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llmlOWCCIOU. 

La fo=aci6n acadWca del Adt:Wúatrador es """"'"''"'t.! compleja. Jl!! 
bido a que se espera que su actividad sea realizada en cualquiera de las di

ferentes áreas de la spresa, 1e le proporcionan conocilai.entos acerc:a de los 

principios y ~cnicaa aplicables en los &reas de Mercadotknia, Finanzas, -

Producci6n y R~ursos Humanoa, as! cano del Proceso AdrdnistraUvo verifica

ble en dichas áreas. 

Al realizar un trabajo de investigac:iÓ."'I asignado en Wlo de los Úl

timos ser.iestres de la Licenciatura en Adr.dnistraci6n, nos percatamos de que_ 

no obstante que se imparten al alumno al9unos aspectos aislados del ~rea de_ 

Compras, ~stos no son suficientes para que en forma posterior pueda integra.:: 

los y funcionar eficientemente en el área de Canpras de cualquier er..presa, -

ya sea de tipo industrial, cor.iercial o de servicios. 

Por otra parte hemos observado que las empresas e instituciones ª.! 

tán necesitando actualmente personal capaclt.:ido en el área de Abasteci.ndento 

de Zf.ateriales que cuer.~e con la p.repa.raci6n técnica, as! Co.T.O la experiencia 

que eviten la ltr.provisaci6n. 

t:sta necesidad surge 1 de la creciente atenci6n que estAn prestando 

los e:r.presarios a wia funci6n de la emp.resa que afecta senaiblcn.erate a todo_ 

el sister:ia. 

Las condiciones actuales de nu<Jstro Pa!s afectadas por severos fe

n6menos económicos a nivel mundial, demanda de las er.ipresas un nayor control 

de sus recursos financieros, lo cual exige que se 1.mpler.ienten adecuados p.ro

gramas de adquisic16n que favorezcan su estabilidad y procuren su creclM.ien

to siendo estos desarrollados por el grupo de personas .responsables de la -

funci6n de compras. 

fretendiendo ofrece.r al alumno de la Licenciatura en Administra

ción ur. nivel de conocimientos lnteqrados y sistemático:¡ que le faciliten el 

desempeño de actividades en el área de compras, hemos elaborado el presente_ 

trabajo, a fin de interesarlo en éste impactante campo de acción del adlninJ..! 

trador. 



OSJi:'tIVO. 

Cl objeUvo de este trabajo es proporcionar al alumno los conoci

inientos Te6rico-práct.ico1 que le capaciten en el área. de a.ba.stecimJ.entos, -

asl como despertar su 1nter6s de desarrollo en este campo ccc.o una alternat:!, 

va viable de ou actividad profesional. 

Cl capitulado de la Prilllera Parte revisa la trayectoria hist6rica_ 

de la. actividad de adqu.lsicione:s. Posteriormente se ubica y rehc.iona a la -

funcl.6n óe c~riras dentro de las !rea& de la empresa. 

La Segunda Parte desarrolla un curso de "Acbinistración de: Abaste

cimiento de J.~ateriales" a partir de la Carta Descriptiva que elaboramos der,! 

vada de lo asim1lac!6n del Curso Ul..SA de Planeaci6n &ducativa, y que nos pe! 
m1ti6 corralaciona.r los s,:;pectos did&c:Ucos a la necesidad de un curso curr! 

cu.lar 'l"ª hal>iomoa captedo al teminar los estudios de Licenciado en Admini! 

tracibn. 
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I. Antecedentes de la Funci6n de Compras. 

1.1 Desarrollo hlst6rico de la func16n de compras. 

1.2 concepto de Abastecimiento de Materiales. 

1.1 Dt:SAilROLLo HlSTa!ICO DE LA ruocrou o¡; COMPRAS • 

.C:l desarrollo de la funci6n de compras, se encuentra ligado a la -

evolución de las socit..>dades, contemplada dentro del marco de la actividad -

econ6mica. 

As! encontramos que en la sociedad primitiva, la producc16n agr!c~ 

la era destinada al autoconswno ya que raramente se contaba con excedentes -

en virtud del pobre desarrollo técnico y el m!nimo conocim.i~nto de los fenó

menos naturales que por.e!an lo~ primeros grupcs sociales. 

Al ir surgiendo una organlzaci6n social que establece diferencias_ 

entre pequ(:fios grupas daninantes y grandes grupos dominados que cntr~an su_ 

trabajo y tributos en csµecie a sus dcrninadores, se hace posible la acumula

ci6n de excedentes agrícolas principalmente, que por medio del tl"Ut!que sor. -

intercambiados con otros pueblos con el objeto de satisfacer necesidades -

prioritarias, surgiendo formas rudimentarias de: comercio. 

Ur.a vez satisfechas las necesidades pr.tmarias, el hombre busc6 nu!:, 

vos aaUsfactores, y con la aparici6n del dinero se inicia la actividad co-

mercial propiamente dicha, mediante la cual se adquieren articulas a cambio_ 

de dinero; en una transacci6n u operaci6n de canpra que no requería mayores_ 

técnicas n1 formalidades. Pdra los eft."Ctos dq la fWlCilm administrativa de -

compras, el fen6mcno c.anún y corriente de adqulsici6n tiene importancia sol.! 

mente cooio referencia !1;,;.St6rica • 

.::n la ~poc! feudal el comercio se intensifica debido a que los se

ñores feudales obtealan grandes excedentes provenientes de las co;;,unldades -

bajo su dominio. 

c:n los siglos X y XI 1 deblc!o a las invasiones drabes, la inmensa -

meLrÓpoli canerc ial que era Bizancio vió entorpecido su abastecl:nlcnto en el 



sur y este del Jl.editerrlneo, por lo que los bizantinos se dirigieron hacia -

las costas de Italia, fo.rmlndose en el litoral de c!uropa Wl.S verdadera cade

na de emporios canercialea. 

Esta actividad cor.u!rcial no solamente favoreci6 a las ciudades ub! 
cadas en la costa, sino que también repercuti6 en el centro de t:uropa, ha

ciendo surgir ur.a nueva clase dominante -la de los burgueses-, individuos -

dedicados a la compra intensiva de productos diversos, misr.;os que llevaban a 

los puertos del Mcdit.err&.neo a efecto de comerciar con los bizantinos. 

C:s en esta &poca en donde ubicar:ios el orlgcn de norraas rudimenta

rias de canpra¡ 1 ya qu. para loa ccrnerciantes bizantinos y europeos, era de_ 

primordial únportancia seleccionar al mejor proveedor posible, elegir el me

jor precio del mercado, y determinar el volúr..en id6nco de productos que nec~ 

sitaba.ri. 

A pe&ilL" de que saberr.05 que la e.ctividad comercial, se efectu6 en -

diversas civilizaciones antiguas, como por ejemplo: Fenicia y China, por ci

tar s6lo dos casos, es en Europa ~n los siglos X y XI, en donde la actividad 

cor.:crcial tiene tal desarrollo que hace sentir su influencia no solamente en 

el campo econ&lico, sino que repercute profundamente en el ámbito social y -

le!Jal. C:n Venecia, por ejemplo, s6lo tenían derechos ciudadanos los comer

ciantes llamados 11 de extra", o sea los que participaban en el coinercio ex te! 

no. 

&n los siglon XIII y XIV, surge una actividad comercial urbana, -

tdrito de articules manufactura.dos cano de articulo& ag:r!colas. Los grupos de 

artesanos organizados en corporaciones o gremios, se convirtieron en provee

dor..?& de la clase comerciante, que debÍil sujetarse a ciertas normas de adqu,! 

sic16n que tenlan por objeto proteger a los nrtesanos. 

Las principales disposiciones de las corporaciones estaban relac12_ 

nadas con la fijaci6n de precios, la asig:n.1ci6n de cuotas o ¡x>rcentaje de -

productos que podian adquirirs~ a cada taller o productor, as! como el nivel 

do calidad de los productos que dcb!an adquirirse. 

Durante m.ls de tres siglos la actividad comercial entro zonas urb.! 

nas Y zonas rurales pas6 por difert!ntes etapas d-3 organización, que paulati

namente hizo desaparecer a las corporaciones de artesanos, y pasando por los 



talleces familiares, se llega al surgimiento de incipientes instalaciones f! 
briles, que bajo nuevos sistemas de producci6n buscan la obtenci6n de utili

dades a travh de un cooto de producci6n mAs bajo, manipulando los el0111entos 

del costo que hasta ese ~ento hab!an identificildo. Dichos elementos eran:_ 

llilrlD de obra o salarios, costo de materias prir.tas y :r.Stocl.os de producción. 

&n relac16n a los salarios, era evidente que existía el límite re

presentado por las necesidades de los trabajadores; respecto al se<_¡undo ele

mento, se hizo nC?Cesaria la partlcipacicSn del administrador emp!rico qua de

bla poner en juego todas sus habilidades a fin de e."lContrar a los mejores -

proveedores con quicn<!s ab11stecersc da r.~aterias prir..as al C05to más bajo y -

en las condiciones más ventajosas. 

Los métodos de producci6n, fueron la r.iayor prcoc::upación de esa é~ 

ca, por lo que a finales del siglo XVIII, encontramos grandes avancus en re

lac.1& a la división del trabajo, iniciándose ad.ffiis:;.o los pr~ros sistemas 

de producción en masa, que hicieron posible un considerable aumento de los -

!ndices de productividad. 

Posteriormente en la etapa. conocida como Revoluc16n Industrial, no 

solamantc se modifican sustancialmente !os m6tod.os de producción al prolife

rar las mliquinas y desarrollarse la tccnolog!a, sino que tar.Wi6n se hacen i,!! 

novaciones lrnportantes en el campo de la d.!.recci6n de negocios, ya que los -

propietarios c!e las fábricas establecen prioridades en cuanto a funciones y_ 

responsabilidades, dejándose para ellos mis::1os la vigilancia de la adqulsi

cl.6n de materias prlma:l, las decisiones sobre salarlos y la clevacicSn de la_ 

productividad, a fin de lograr una mayor captación dt! utilidades. 

U. los inicios del presente siglo, en los nl!goclos pcquufios o de -

nueva creacicSn, el duCJlo entre aun obligaciones principales ten!a la de con

trolar todas las canpras. A los primeros signos de expansi6n o Ce consolida

ci6n, delegaba en otras personan actividades de trá:nitc o de papi!lco relaci_!? 

nadas con las adqUisiciones, ~o siempre renervánd.ose la decisión final. 

Cuando el crecimiento de la err.;.iresa as! lo an.eritabu la funci6n de 

campras pasó a ser Wla actividad del Oep.lrtarul.!nto de Producción, ftUcsto que_ 

era el consumido.e de los materiales cc:rnprados, subsisticindo esta situación -

en un nlbero importante de empresas de la a:::tualidad. 



En la d6cada de 19401 a.e not6 una tendencia a separar las compras_ 

del Departao>ento de Producci&i, pero no exl.s t!a uniformidad respecto a la j_$ 

rarqula que debla tener el n9iponsable de compra.. ya que en algunos casos -

ae le coneed!a rsngo gerencial y en otros ae le hacla depender de la Geren

cia de Producc16n. 

A finales de 1950• contin!aa la tendencia a darle autonom!n a la -

funci6n de cornpraa. persi•UeOOo la diversidad de criterios acerca de su ub,! 
caci6n en la estructura de la empresa. una encuesta citada por victor H. Po_2 

ler Jr, (1), reporta que de 350 compañ1aa investigadas en esa ~poca, el Jefe 

de eoropr.u reportaba; a un ejecuUvo de alto nivel en el 21% de los casos¡ -

ante el Presidente en el 38'%1 al Vicepresidente en el 36S y ante el Contra

lor, Gerente de Produc:ci6n o Director de Flilirica, solamente en el 5%. de los_ 

casos. 

Durante el desarrollo del presente siglo• se hizo necesario asig-

nar la actividad de adquisiciones a un grupo separndo de personas, conocido_ 

como Departamento de Compras, Departa.o;.ento de f..bastecimicnto, Dlrecci6n de -

Adquisiciones, etc., según lu caracter!sticas especificas de la empresa. 

En base al breve anAllsis hist6rico que se ha presentado, se hace_ 

evidente que en la medida en que se visualiz6 la obtencihn de utilidades co

mo uno de los objetivos de las organizaciooes, la función de compras fu6 ad

quirier.do mayor relevancia y se destac6 cano una actividad diferenciada den

tro de la estructura organizacional. 

6 



1.2 CXlllCEPTO DE AB.\STECIMIENTO DE flATE:Ril.LESe 

No obstante el uso indistinto de los t~rainoa compra.a, adquislci6n 

y abutecimientos consideruoa importante hacer diferenciaciones conceptua

les a fin de esclarecer el alcance de cada uno de ellos. 

En su acepci6n ..As gc~rica: Comprar es la acci6n de allegarse bl.!l, 

nes o servicios generalmente mediante transacciones con dinero (2). Dentro -

del aarco de la Adm.1.nistraci6n el t6rmino empras o adqu!s1c16n sirve para -

denaainar al conjunto de actividades u operaciones que tienen por objeto pr.!:! 

veer a la eapresa de art!cu!os o bienes que requiere para su funcionarrlento _ 

(3). En bue a la definlci6n de abastecimientor "proveer de cosas necesa--

rias• (4) 1 y que nos sugiere la obtenci6n de bienes bajo un criterio m&s am

plio de tal fonna que se cuente con lo necesario y suficiente para lograr d,! 

terminados fines, consider3;Dos que desde el punto de vista administrativo la 

!unci6n de abastecimiento de materiales se refiere al desarrollo de actlvid,! 

des encaminadas a proveer a las diferentes &.reas de la enpresa de los ble-

nea, inmnos y servicios para que realicen sus ::unciones. 

Encontramos que el t!rr.üno surnir.1stro se eocuentra relacionado con 

las empresas de transformaci6n ya que es utilizado para describir el flujo -

continuo de insunos o materiales que pet'!l'litan la operació:. ininterrumpida de 

la planta productiva. 

Actualmente algunas corporaciones, as! cano, E"rnpresa!> del sector -

p6blico cstfm tratando de darle un enfoque r.iSs M.plio y racional a ld fun-

ci6n de compras de tal manera que los pla.'"'le& corporativos o generales de !a_ 

empcesa se incorporen a lils pol! tlcas de abaatecimiento y utilizac16n adeaJ,! 

da de los bienes adquiridos. 

La denani.naci6n que se da a los departamentos encargados de reali

zar esta ccxnpleja actividad. es1 Gerencia Loglstlca de Cowpras. 

Es importante señalar que independientemente del tipo de empresa y 

de sus dimensiones, en la función de abastecim!.er,to as! como en las otras -

flmeicr.es que se realicen deber~ aplicarse el proceso ad.'idn~.>trativo ya que_ 

6n.1.camente la planeac16n1 coordlnaci6n, dirección y co.'"'ltrol de las activlda

de• peraitlr&n lograr cficienteaiente 1011 objetivos previamente determi.nados. 
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CA.PI~ n. 

n. Areaa FunciClflalea de la flapcesa. 

1.1 Praduccitin. 

1.2 llercadotknica. 

t.l Recuraos ~. 

1.4 FlMnzu. 

con objeto de ubicar l• Ma1niatraci6n del Aba.ltec.lal.ento de Mate

riales dentro de la _.,sa, ~ a analizar las &reas principales de -

las ~ionu productivu. 

Part.le.'>do de -· lll.st6ricas, • ..-,,. que lo .ainistraci6n de -

los prille.ras organizaciones fabriles entoc6 su interes en la octividod de -

pcoducci6n, raejorardo los procesos de transf«aac.I6n de materias primas, pe!, 

fecclonando las -'quJ.nu y reduciendo los costos de fabricaci6n. En la inedi

da en que se desarroU6 el lrea de producci6n, se fueron diterenc.iaMo dis-

tintas actividades cocrelaclonadas quP. pet'll\1.tieron la formaci6n de &reas es

peclficaa en la e.presa. 

Una vez que se fcg dcaina."1do el proce5o de elaboraci6n de los pro

dUctos (pcoducc16n), M necesario dilaarrollar una serie de actividades para 

venderlo (oercadotknia) y paralel-.nte se ejerc16 un control de Jas utili

dades resultantes de laa ventas (!inanzas). M de esta manera en que se fu;! 

ron diferenciando keaa ftn:ionales, lato es, actividades relacionadas que -

dividieron a la ~ en depart.-nt;.,. cada uno enfocAndo IDl8 deterainada_ 

funcifu. Esta JÚsma divisi6n de funcione• es vigente en la actualidad, ya -

que Ct1110 lo mencionan l(oantz y o•oomeu (5), el agrupar actividades de -

acue.r:do a las funciones de la empresa es una pr&ctlca tmplii9ente aceptada,_ 

ya que repceaentan funciones b&sicas debido a que todu las ""JlCUaB signi.f,! 

can c.reac.100 de bienea o servicios. i.o. tt1eneionadoa autores establecen que -

en la cayoda de las Clll¡>Ceaas existe una departamentalizacifu poc fW1Ci6n "!!! 
presarial 1 en la que los principales Departa11entos o Areu: Funcionales se-

r1an: ProducciOO, Ventas y Finanzas, abur.dando en el hecho de ~ en ocasi~ 

nes teman wia txr.M!nclatura diferente en el organigra.a debido a que no exis

te una tenoinolog1a uniftrSll! y a que ee tieoo una diferente jerorquizaci6n_ 

de lu funciones b&sicaa dependie..SO del tipo de enpresa de que se trate; -
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as! encontramos que el Departamento de Ventas es substi'":.u1do por el de Rela

ciones PÚblicas en alqunas empresas de servicio ccmo los hospitales y por -

otra parte en las or9anizacior.es dedicadas e. la ::ciner::!.alizaci6n, la funci6n 

de prcxiuccl6n es substitu!da por la de ac!:q.;isició:t de productos. 

Debido a que el elemento hü.."71a.'1o se er.cuer:.tra presente en cada ur:a_ 

de las Meas básicas de la e.':'lpresa, y a que ::o es posil::!c ob~encr nivc!cs de 

eficiencia aceptables C'.Ja.ido se pretc:-idc ignorar su ir.iport:a.'1cia, se hace n.e

ccs.irio cor.sidecar el !rea de Rccurscs Hunanos ccoo una funcilm prioritaria_ 

de la ea-=ipre:sa. 

Si bien es cierto que la finalidad de las o:.-ganizaciones es satis

facer una necesidad existente en la cor.-.unidad, ya sea de ?:tienes, sez:vicios o 

la conjunci6n de a::-.bos aspectos, e:i el cas::> Ce las cr.ipr~::as privad,1s 1 :.;e ';.!..s_ 

ne ceno objetivo prio::-it.:..rio la obtención de ut~lidadcs que bcr.e!!cicn ta.."ltO 

a prop!etar!.os ccmo e:. trabajildorcs; dicho o!Jjetivo es d!.f!cil de alcan~ar t!~ 

bido a que supone \;!la coordinació~ en~:-e los diversos dcp¿.rtü.'=lC'ltOs qt:e lü -

integran. Cada uno de ellos tiene una delillli tación espec1fica en cuanto a -

fW'K:ior.cs "! objetivo:;, pero todos er. conjl:r.to dcbc=~:i partici¡>ar en el lcqro 

de los objetivos general~s c!e la organi::.1ci6:l. 

A conti:luaci6n enunciaremos las p!"incipales kc.1s o dcpart.imcntos_ 

que integran una C::tpr'esa, as! co:no sus o;;.jetlv?s y funciones. 

El objetivo dcú área de produccibn es la transfocmaci6n de los in

sumos, en productos terminados o en partes Gtiles a otros procesos. 

Algunas de las funcio:'lcs ~s conrunes de ista 6.rea son: 

- Diselio del prodt:cto que se quiere fabricar. 

- Optima planificació:i. c!el Progra'":a de Operaciones (instalaci6n 

de fAbrica 1 deteminac!.ón de procesos y utilizaci6n adecuada_ 

del equipo). 

- Abastecimlcnto de :·•;i.terialcs nccesñrlos para realizar el pr~ 

ceso pro:!uctivo1 as! cor.io su adcccado almacenamiento. 

- Coordinac!6n con el Departamento de Ventas, as! cono con los_ 

c!emls departamentos de !a organ1zac!.6n. 
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La ree.lizaci6n de actividades tendientes a pr0írt0ver el intercar.ibio 

de productos en un r.:eccado determinado, es identificada corno el objetivo -

principal de ésta área. 

As! tendremos que se incluitán ent.te sus funciones: 

- La planeaci6n, ejecución y control de proqramas promocionales 

que esti:!lulen la v~nta de los productos fabricados.. 

- El conodrniento de las necesidades en los consumidores por ro.! 

dio de la investigación ue rr.crcados, a fin de introducir, l'ld!l 
tener o retirar del mercado los productos que se elaboran en_ 

la empresa. 

- L.a coordinaciÓn con el área de producción con el objeto de -

que exista una interrel:ición 1?nt.re el producto, el precio de_ 

éste, es! corno la promoción de que será objeto dentro del rr.e!. 

cado al qu..,: astar! destinado. 

- La .sel~cción, adie::,trar. iento, sur.crvisiÓn y des.irrollo de la_ 

fuerza de ventas. 

1, 3 ilOCURSOS HUMANOS. 

J::s una áre"' de la ~mpresa en la que se verifica, "el proceso adtni

ni:Jtrativo ilplicado al acrecentamiento y conservación del esfuerzo, las eXJ:l! 

rit!ncias, la sal1.1d 1 los conocimientos y las habilidades de los miembros de -

lA organización, en beneficio del individuo, de la propia organizaci6n y del 

pa!s en 9eneral" CG). 

Las principales funciones que realiza el Oeparttlll'.ento di:! Recursos_ 

Humanos son: 
- Att!nci6n de las necesidades de personal de la ~presa para 1,5?. 

grar el cumplimiento de las finalidades de la n.isma. 

- Reclutamiento, selecc!Ón e h,t¿qraclón del personal idóneo. 

- Adiestramiento, ca?acitación y desarrollo del personal de las 

diferentes áreas de la e1t1pres3. 

- Realiz.ación de t.;cnicas especificas rdacion'3.das con el anál! 

sis de puestos, la medición del desempeño, as! coo.o la actua-
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lizaci6n del in•tentario de recursos humanos de la empresa. 

- Aportar puntos de vista basadoa en estudios de valuac:i6n de -

puestos, a fin de establecer remuneraciones justas al per&o-

nal. 

1.4 FINANZAS. 

Es el &rea de la empresa en la que se realizarán decisiones ad."lli

ni.strativas conducentes a la adquisici6n de recursos económicos provenientes 

de dentro o íuera de la empresa, as! como su 6ptima utilizaci6n y control -

buscando satisfacer la rentabilidad de la invcrsi6n. 

Para el cumplimiento del objetivo anterior, se realizar!n las si

g\lientes funciones: 

- Atender al cstableci:r.icnto y opcracibn de reqistros financie

ros, contables y cstad!sticos con la finalidad de utilizarlos 

como medio de control y 'base para formulru: pron6stlcos. 

- Elaboraci6n del presupuesto general as! cano supervisibn de -

los propios c!e cada departamento o seccibn, buscando coordin!_ 

cl6n entre ~stos. 

- Consequ!r para la empresa, la situaci6n fi:innciera Ñ.s adccu.! 

da, fijando pol!ticas y noanas respecto a amortizacianc1, 

reinversiones, crédito y ut!lidades. 
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CAPIWLO lll, 

I. Importancia del Abastecimiento de hateriales y su relación con las Areas 

Funcionales de la Unpresa. 

1.1 Producci6n. 

1.2 Mercadotécnia. 

1. 3 Recurso& Hu:naaos. 

1. 4 Finanzas. 

Cano hel''los mencionado en el Cap!tulo I, el Abas~ecimi..?nto de i·late

riale& canprende una scr.i~ de actividades relacionadcJs quf! tien\!n por objeto 

surr.inistra.r a la empresa los artículos necesado:; en el manento preciso y al 

costo adt.>cuado, de tal tonna que pueda realizar t!l objetivo pa.ra el qu~ ha -

sido ccead:1. 

::s~e co:--.junto de actividadi;s en 0casion~s s~ realizil en forma CC.'N

TRALlZAVA, es decir, pard un grupo de cor..pañ!a:.> o sucursales¡ o DE:SCf';N'fHALI

ZADA, cuando la unidaé prOductora realiza sus cw.prds y solamente se reporta 

al gerente de la unidad sin tener qoJt! hacerlo al gerente de comprt s general, 

c:n la mayor parte de las empresas 1 al analizar su estn .. c'l.:11r"', ::~ 

d.damos observar que el Departamento de Compras exist~ subocdinadc al Depar

tar..enta áe Producci6n, y sólo en algunos encontratemos qu~ dicho departdJTlen

to asu:ne una Jerarquía al mismo nivel de L1 Gerencia ae Pn>ducclór •• Sin em-

b.Jrgo, ind•..!¡:>endientef".ente del lu(Ja.r qut! ocupe en el org.u..i']r<llna de la empre

sa, el Departa.'nento de Abaste.cimiento de ~:ati::riales o CCIC:\pr<-1s, no solamente_ 

real!.za actividades conectadas con el De[Jartcwento. de Producci6n sino que d! 
be corr~lacionarsc con las demf1s área!> fW1cion..1les de la ~mpres~, en ocasio

nes co.Tlo agente de éstas, par,1 proporcionclrles artículos; ¡.11.•ro la interac

ción más frecuente que realiza es para coordinar su función con la de cada -

una de las demás áreas, a través del intercambio de infomac16n, asesor!a r!_ 

cíproca y participación en la toma d~ decisiones que permita a lri empresa -

realizar eficiente..';lente 5us actividades. 

Ri:LACION OC LA f\lNClON O!: COMPRAS C:ON LAS ARt:A:; !'\JNCIONAU;S ll6 !.A ¡;¡.tPRt;SA, 

lol PHOlJJC~lO:l. 

Las actividades del Ocparta111ento de Compras dentro del drea de Producción e! 
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tán encaminadas a asegurar la continuidad del proceso productivo mediante el 

control de existencias; el abatimiento de costos, la estandarlzaci6n de la -

calidad que el producto requiere, así co~.o participando en la lnvestig&ei6n_ 

para fabricar nuevos productos propuestos por la sección técnica. 

Dentro del área encargada de establecer las polltlcas de ccmercializaciÓn de 

los productos, la función de compras colabora en la ir1vestigación y selec

ción de las fuentes de abastecimiento y proveedores que pemitan caracteri

zar adecuadamente el producto. 

Por otra parte, en la canpleja decisi6n de fijar precios de venta a los pro

ductos, en la que además de Mercadotecnia intervienen Ot:.rds árt?as coo.o son -

Finanzas y Producción¡ la f:..inci6n de crofras suriú.nistra importantes datos -

acerca del canporta;nicnto actual y futuro de los precios de las materias pr.!,. 

mas. 

1. 3 Rf.CUR!iüS f-ruH.A?JO$. 

La relación del Departasn~nto de Personal o Recursos Humanos con el de Abast~ 

cir.-.iento df! r.ater!a.les, adquiere gran releV"l!'IC!a, ya que pua que pueda rea

lJzarse la delicada y trascender.te fJ.'1ci6n de corpras, deberd cont 1rsc con -

individuos idóneos en cuanto u capacidad y honestidad. Las actividades de r!_ 

clutamiento, selección, contratación, capacitaci6n ¡ dt.!sarrollo de dichos Í!.!, 

dividuos las re.-11.iz<l el Departamento de Pe!'"sOnal. 

1.4 FINANZAS. 

El Departamento de Canpr.1s colabora con el á.re<s fi1nnciera asequrando que se 

conserven niv~les adecuados de liquidez. Debido d que toda conpr<l representa 

una inmovilización temporal de circulante, los procedi..rnientos de cór..o can

prac, cuánto y a qué plazo, serán establecidos en fonna conjwita con el área 

de finanzas. 

Derivdda del análisis sobre la L't!port.Jncia y comfJlejidaa de la funci6n de -

corr.prds 1 emerge la necesidad de considerarla cerno una drea e~¡cc!fica de co

nocimientos cuya acción trasciende a l..is demás áreas de ld empresa. 
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La pre.puesta del curso que a continuaci6n se desarrolla, pretende_ 

proporcionar al alumno de la Licenciatura en Administración, los elementos -

cognoscitivos básicos que le permitan actuar eficientemente en el área de -

compras. 
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SEGUllDA PARTE 



CAPITULO DI 

En esta segunda parte del presente SeminMio de Investigdción, se_ 

propone la Temática je la l".ateria ºAdministración de Abastecimiento de Mate

riales" que consideramos d¿be impartirse en el Sexto se.,-.estr.'.? j~ ld cw:¡_·¿¡:d_ 

de Licenciado en Administraci6n, ya que a est.:? nivel 1 el alumno se encuentra 

en capacidad de asir.ú.lar los diferentes temas que se preponen. 

Pard la elaboración de la Cartd Dcscripti'.'J. de la m.:tteria 1 se con

tó con la orientaci6n de algunos mie.'1'.bros del personal del ~partamenlo de -

Pedagogía de la Universidad La Salle, quienes durWlte la impartición del e~ 

so te6rico-práctico de "Planeaci6n Educativa11
1 otorgaron su ascsor!a con re~ 

pecto a la Terr.ltica de acuerdo d objetivos educ:'l·;:ionales a:;;ini.lables y Úti-

les al estudiante. 

La Temática seleccionada fué depurada por nuestro asesor, y comen

tada con otros profesionales que laborando en el área de Abaslecin.ienlos, -

tanto c!'!l sector ¡::rivado COIT!O del sector público, señal-1ron aspecto::; relev~ 

tes para ser tratado:; con mayor profundidari dentro del curzo. A todos ellos_ 

nuestro sinc~ro r~ccnocimiento. 

Las SU'-)'Jrencias didácticas se propon~n buscando cubrir el objetivo 

de enseñanza - aprendizaje, de prcparcl.r al alu..,no para funcionar eficiente-

mente en el área de A.bastecimientos,po.r lo que se incluyen algunos ejerci

cios prácticos. 

Para el desarrollo de las 10 Unida.des que se proponen se utilizó -

bibliografía accesible al estudiante. 
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UCJ.\ME OC U1 HATt.RIA. 11Ar:t11:11r.TR11Clctl DE AMSTECIHlE!rl'O OE llAT&RIALES" 
ONE'l'lVO Ol-.1.'ERAL. Oue ol alt:.'!lr\o cono1.ct1 h or9t1ni1aci6n, ad111inlatracl6r1 1 

t6c11lct1.11 y proc:mllr.1tcnto• dol Mea de ,\.,a11tcc!r.t.lrrn1.oo 
en organJ?.acfonca [•{1bliclll; 'i i:rivndn.n, 

tmlLlAD 1, Importancia da lns -
edqt.1isicl.onc:s en 1<'1 or9ani;•a
ct6n y ti.pos dci ;,dquislciones 
~te rcali?.ni:. -
1.1 .','1quisiciGn de !iervicios, 
1.2 Adqu::i.lci6n de r.iatcrlalcs, 
1,2,1 Actlvo ¡~~o. 
1.2.2 Matcr1alc3 ~" la pr~ 
ducci6n. 
1,2,3 1'1ateri.1lr.s para Corrw..!rcici 
lb:ar. -

UlllDAO '2, Estruc-tura organi~n
~l~el De¡1<1rtnr.oer1t{• de cv~ 
pran. 
l .1 lnb~lJHlcJ.Ón <l<Jl Departa~,. 
to C!? cc.(Jlpr .:as, -
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111 c:mprei;o, 
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EDUC.\CI O! ;ALE:S 
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r:spccifkarS la importancia ,Je 
la funci6n d@ l'ldq11isicionl!s. 
O!\.lE:TlVO!: L31'CC!J'!COS, 
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f.r.unclarA lar; pL·in<lp.1lea ca
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t11\q\Ji!>IC'iÓ11 Pn una or9d:1tza
ci6n dada, 
Dilcttc1 .... :•r·'• los tipos de ucl
quinlcionca qu~ reitlJ~nn tari -
or9tl11lzacinr1'-'.:1. 

{1 10\:'!'IVO rnrt:i>ME:OIO. 
i:l alu:Mo: 
Describir$i llls funciones cle -
los l!lemei.to:; que 111t~gr.ln un 
dm><trlameuto de ca~pt u:1 ubku: 
do éslc dcatru d!:!l OLgunigr"uni 
qenet"al de la emplcsa, 
0!\JL'ITVOS t:;f'ECI?IC05. 
U alur.u101 
Esquemati.éar~ la cstruc..:tu1·a ºE. 
qunb;adonal del der<•rtaml!nto 
ele coo1pras de~tro di,! 11011 Pl'lpr! , .. 
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~· O!:;jetÍ\'O!J y pol!ti
cas del tlWstecimJr.:1to di! r:1<1-

tcrü1les en er..presd:; ir.du:;
tt lalc5, comerc1dles ~·de Gcr 
vi~lo. -
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3,3 l'X! !:i<?rvlclo, 

UlllUAU 4, l'rinc!r>11lv~ téc!llf'<lS 
a¡;rrcaties n la iuncilm de ca2 
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<t,1 T6cnic<'IS tlc inion1<1cl6n. 
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tJuce":ibn de costos, · 
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1.l .,111r.ino1 
Uifcrcncndi los diferentes ti 
¡x>s de empresas seqUn l., J.nt~ 
qrdci6n de su capital social• 
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'l'DiATIC>. 

!!!:!!!!.@..!• ASpccto Financiero -
del Abastecimiento de rnaterla .. 
les. 
811 Repercusiones de la capa.e,!. 
dad financiera do la er.-.presa ... 
en la reallzac16n de la fun-
ci6o de canpras. 

UNIDAD 9. Auditada de la furr
~nbaatecimier.to de 1ir1.t!_ 
rialea. 

OaJ'EnVOS 
EOUC>.ClOOALES 

te1 disposiciones le9ale1 con
cernientes a las cot:':praa pr1v! 
da.s y cOl'lpraa p{iblicaa. 
Definir& los t6mino1 contra-
toa, patentes, 9arant!a y vef"loo 
ta condicional y cxolicad la 
forma l!'n que t1peran. -
Mencionar! las prtnci~les di! 
posiciones q-.:e reglamentan 1811 
adqul.slcior.es c!el sector PÚbli 
co. -
Oeoatirá la 1rr.portanc1a de la 
Ley de Adquisicione&. -

oruCTIVO n.n:RI-n:Dio. 
El dlt:."'1'.0I 
ruMarnentñrA. la l.,portnncia de 
contar con Planes iinancieros_ 
en la ei.lpresa. 
OBJE:IVOS E:SPI:ClflCOS. 
El 8}\Jll'.f)OI 

Correlacionará tus po1':tic11is ... 
i'innncieras de t..is empresas y 
del departamento lle cot1pras. -

OBJf.'1'lVO IJ,l'l::Rl-~DJO. 

El atur:.-..01 
f\mdamentarÁ la iinrnrtancia de 
contar co:'I p-:oc--d11"<lPntoa dP. .. 
a11ditoda !?n el ~r·~a d{' Mqui
siclnne:J. 
OlUt.TIVUS t:St'fl..:1ncos. 

El alumnol 
Enunclur6 5 objctlvo:J que per ... 
siqur. lu audilod" dl! <ld•ftil3i• 
cionc~. 

cttar6 los 1·ac-tores davcs a .. 

REOIRSOS 
DIDACTICOS 

proccdil'lientoa. 

1. E:xposición -
01·01. 

1. &xpos1ci6n -
oral. 

de compra•••• 
s. norma de ... 
Concursos. 

1. AljJan w. 
2. llalnritz. 
J. Ga.lvan. 

1. Aljian w. 
2. Pooler. 
J. Heinritz. 
•l. LeonlU'd. 



TEMA'r!CA 

~· Aspectos complc111en
tarios relacionados con el -
abastecimiento de materiales. 
10.1 f:tica. 
10.2 Comunicaci6n. 
10,J Automotizac16n. 

OBJE:TIVO~ 

>:DUCACICNALE'.i 

evaluar en la auditoria de ad
quisiciones. 

OBJETIVO INTERMEDIO, 
1::1 alurnno1 
Ev.ilua.r.S. la importancia que -
cumplen la 6tica, e 1 tipo de -
comun:lcacioncs y ln automatiza 
ci6n en el abastl2cimiento de = 
mat~rialr:os. 

O!\JETIVOS ESPf:CIFICOSo 
El alumno: 
JustificarS lo::; a5pectos 6ti
cos en el 6rca de compL·as. 
Fundamentarlt. la importancia de 
la comunicaci6n lntcrn.i y ex
tE"rnn re lilcionatlas con t!l ftrcn 
de compras. 
Evaluar& la necesidad de la au 
tornatJ zacilin de los procedi_: 
mientos manualc!; eu el departa 
mento rte cumpL·a,::;. -

RECURSCS 
ilIDACrICOS 

1, Exposici6n -
oral. 

2. Trobojo indivi 
dual rerfil del : 
rcsponsal:-le de -
compras. 

REFERENCIAS 
DOCUMf.l."rALE:l 

1. Dowst. 
2. Pooler. 
3. BaUy. 



UNIDAD 1. Imrort.ancia de las Adquisiciones en las Org~nizaclones y Tipos de 

Adquisiciones que se realizan. 

cuando es creada alguna empresa o instituci6n, posteriormente a la 

definici6n de su objetivo y la forma en que lo realiz'lrá 1 generalmente se -

procede a proveerse de la maquinaria, el mobiliario, el equipo, instalacio-

nes y un sinnúmero de artículos que se necesitarán ;-ara desurollar sus act.!, 

Vidades, por lo que es frecuente que sea la íunciór. de adquisiciÓ:\ o compras 

una de las pri."leras que real.izan las empresas. 

En la mi!dlda en que se cuenta con personal que realice eficiente-

mente esas adquisiciones, se estará. en posibllidad de iniciar el ciclo de v,! 

da de la empresa i!n las mejores condiciones posibles. 

Una vez qui? se han iniciado l.Js opcracion·'!~ productivas, comercia

les o de servicio, va adquirier.<lo mayor relevdr..:ia la adquisición de bienes_ 

o servicios a un precio adecuado, .;:en una Cd.l idad id6nea, en Cillltidad sufi

cie.1t~ y que sean cntr~ados ¿on el tiempo oportuno. 

La función de adquisiciones se relaciona con tedas las &reas de la 

empresa, por el servicio que les proporcionai, alh-gándoles los artículos o -

servicios qu-? recr.Jieren para realizar !iUS propios oiJjetivos. 

Debido a la estrecha vinculacilm qu~ existe entre el áre.i de can

pras 'i el área financiera, la rent.ibilidad y la liquidez. de lil crrpresa depc!l 

derán en parte de las cantidades de MtÍculos que se con:pren 1 el tiempo que_ 

permanecen en el alnacén, el pr~cio que se pa~ue por ~uos, as! como la cal,! 

dad que su obtiene de i.os proveedores, ya que ~Sta se va a reflejar en los -

arúculos qua la empresa produce o canerclaliza. 

TIPOS OC A00.JISIC10NLS. 

1.1. Adquis.!.ción de Servicios. 

i::n af1os recientes d<?bido al surginlento de em¡iresas oferentes de -

servicios, tales cano, limpieza de oficinas, i~ant.mimionto de maquinaria y -

equipo, servicios especi.Uizados de canputaci6n y arrenda:nifmto de vehícu

los, se posibilita a las organlzacionas la adr¡uisici6n de tales servicios m.! 
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diante contratos teriporales o permar.cntes de tal manera que las eIO.presas poE, 

pongan o eliminen erogaciones importantes ya sea en equipo o en el rengl6n -

de sueldos y salarios, satisfaciendo as!. S'J.S necesidades. 

La decisi6n de adquirir un servicio como los mencionados anterior

mente no s6lo debe ser contemplado bajo el aspecto de su costo sino que de~ 

rfi hacerse tambi6n una evaluaci6r. exhaustiva en base a las informaciones re

ferentes al desempeño de las empresas o prestadores de servicios que sean -

factibles a contratarse. 

1.2 Adqu!.sici6n de Uatcrialesi 

1.2.1 Activo Fijo, 

Posiblemente uno de los aspectos Ms complejos de la func16n de a2_ 

qu.isiciones es el relacionado con la inversi6n de bienes de capital, es de

cir, rnaquitlaria y equipo tanto para la producci6n de bienes ccn.o p¿i:a el -

o!'recimiento de un servicio o para el desempeño de las actividedes propias -

de la organizaci6n. 

Generalmente la adquisicibn de maquinaria o equipa va a represen

tar inversiones cuantiosas por lo que deber~ tenerse en cuenta su vida Útil_ 

y la pesibilidad de satisíaccr o corto y ñ i:'!cdio plazo las necesidades de -

operaci6n de la crr.presa, la facilidad de reemplazo de partes, as1 como la -

factibilidad de contar con tl!cnicos id6r1cos para su lnstalaci.6n y 11v!nteni

rniento. 

En la decisi6n relativa a la adquisici6n de bienes de capital in

terviene la gerencia general, el departamento financiero, el departamento -

~cnico y el departamento de compras de la empresa ya que como se infiere en 

el párrafo anterio_r, pone en juego la situaci6n general de la Organi;o.acibn, 

1.2.2 i\ateriales para la Prvducc~.6n, 

En las empresas dedicadas a !a pro::h;.cci6n de l>ie1:es la prinera di,! 

yunti•1a que debe resolver tratándosi:? de componentes o materiales accesorios, 

es la de fa;;ricarlos o ccr.i.pr<l:-los a un provceCor especializado, '.'>ara tal -

efecto es necesario c.¡-ue scur. estuC.iadüs por un comitl! todo!> los factores que 

se re.fiera;i. n lo. decisibn Ce fabr!.car o co:..prar. D!cho cor.iitl! se lr.tegra por 



c!ec!.s!ón ii.r.al ve. a de¡>ender C:e :a pos.:..oil!.Cad Ce la e.'7t;>resa de adq~i:"ir los 

ccr.po~entes Ce 'J..'l ;:.coC.•.lcto a • . ..:.:1 costo ri.tas Oüjo C.2 le cr..::e: le costaría produ

c.;.:los e:-. su prop.!.a p:a:-;:J. y por otru ;:-crtc se :::o:-s.:....i-era:fi ~a capacidad real 

y la te:-:~.o:.CY;!.a de q-.:'! se disponen rara adecua!'se a las :-.ccesidac!es de c.Jli

dad, cant!daci y t!.enpo er. que se rec¡·..;eri:Ar. los F:-od·..:ctos. 

s.:. !a alte:-::at!.va sele:c!or.ac:!1 po:- el con:té e3 la de adquirir los 

canpo:.e!ltes, el Ce;>arta.":"te:-.to de compras de::.erll reg!..rse por los ru'sr.i.os cr.:.te

rios que re~lan la s.dq-.J..isici6n de las materias pri..r.ias, que consiste er. obt! 

ner del proveedor U."'I precio tal q-.ie permita ::-i.ar.ter.er el costo de fabricac!.6n 

en niveles c~petit!:.-os 1 ajustarse a las especificaciones de calidaG que han 

sido pre'!eterminadas par4 ese prod~cto, y contar con las cantidades adecua

das en el tiewpo oportur:o :fo ac-.Jerdo a la der:a:-.da del proceso de producci6n. 

La adquisición de l':M1.:eriales i..'<lplica tar.ibiér, proveer a los dlfere.!2 

tes dcpartaraentos de la c:npresa de di\'ersos articules o productos ql.!c le pe~ 

mitir!n realiza:' sus acti•1idades, éstos prcductos para consumo interno debe

rán =-:er p:oporcionados a los requisita:.tes en cantidades suficientes y en -

;orna oportuna. 

1.2.3 l!ateriales para co.-.crcializar. 

~n el p:cce!io c:conú.-i!.co C.!! los prod·Jctos, que se l:-.!.cia con su el~ 

."":;?rac:ór. e:-. la ;la:-.td .:.:-.iaustrial y que final!za con la adquisición po:- parte 

de los cons4midores fir.ales, existen cunalcs de dlst.ribuc!6n rn~s o r.1enos ca.!! 

plejos cuya f·..1.nció:-, e:o hacer que los !:::ienes se er:cucntrer. disponibles en el_ 

: '..:gar y en el rr.omcr: to c1. que se de seer.. 

Fara llls em¡:resas dedicadas a la distr ib'.!ción de art!Cl:los ya sea_ 

co:r.o rnayor!.sta:; o al :-:-e:;_'Cieo la :t"uroc.:.6r. de cropras es vital, puesto que su -

p::ir .. ::i;:al a.ct.i·1::..aad co:-.s!.ste en ccr:1prar l!)S :Oler.es, al~accnarlos y vct~derlos. 

!Jr;a vez que es t0.1'·ada la decis!.6r. Cel producto o la lL-iea de pro-

C.,;ctos que se :':'la:ieja!:'A:i. es iMpo:-tante cor.side!'a.r e~ fecto.c costo, adeMás de_ 

!a ca:i':.1da:! 6pt.ba ce a=t!cu:o~ c;uc !;e tenc!rá a:r.-.:.lccnado ya ~e existe U."l al_ 

to !:':esgo oe o:::Osole!;cer.c!a que repercuto; c:..=-e:cta.':'lt::".:.e e:i la~ ut~iidadcs de -

la e::-.,presa.. 



Por otra parte el r.o satisfacer apropieda:r.ente la der.ia.'lda de la -

clientela deteriora sensiblemente la irn&gen de la organizaci6r.. 



U'HlDA.D ¿. ~L""\.!ctura O:gar.!zac!.onal del Departa.i-.ento de conpras. 

2.: Inteqraci6n de! Departa::ie:-.to Ce ccr.,pras. 

2.2 :;.:.v~: je:árqu!.co der:tr.J de ¡:.?. ~~presa. 

El Departa.'=le;,to Ce Corr.;:-:as debe ~er enter.dido car.o un departül'l'lento 

de seI"':!.cio que permitir! a la oI"ganiza:::.:.ón ~~rar cficientcrr.ente. 

Deti!do a !o trascendente de :a ilL~ció:-i. de abastec.!.:n.ient.o de r.iatc-

r!.ales, y a efecto de establecer u;-,a coordinaci6:: arrn6n.!.ca con las ,ol!ticas 

<;er.e.:ales de la DirE:cci6n, se:á r.ecesario qc.e la Gerenc.!.a o el ejecutivo de_ 

:nfls alto :üvel designe e una perscr1a en qulen delegar& la responsabi~irlad y_ 

autoridad completo.s para c¡ue .:ealice :a ft!."',ci6n de adquislcior.es. 

nic:"la pe:sor.a dc;,crS :esrcnder a la ar.iplia confiabilido.d otorgada, 

ex:!.r;:c:-.!o el c..;.r.;p¡:,-. .:ento hones:o y ef!ciente de s•1s subordL"liJ.do:;. 

;,19\:.nas C.~ las co:-.ci.:.cior.€:s que se ven favorecidas al hacer depen

der al Je:e de coopras, e!1 forma directa de la Gerencia General son; 

a) Las de contar con infonnaci6n o~ortuna acerca de las pol1t1-

cas q-...ie se relacionan con la fur.c!6n de adquisicior.es. 

b) Co1n1.;nicact6:. flu!da c~n los derr.~s Ge.:-entes de Arca. 

c) Esta~lecer una cooperaci6n, sinerg6tica con los otros c!epa:-

ta."lentos de la empresa. 

De acuerdo a la magn.i.tud y caract.ed.sticas especiales de las emprs. 

sas, t;?l Oeparta.~:'lt.o de Compras puede estar estructurado en foan3 centraliz.! 

da o c!csr:er.tralizada. 

"La ccnnr>taci6r. mtis común del t~nnino centrali::aci6n lleva ilnpl!c,! 

to t:?l control central de canpras, ordinari/U:".ente cr. las oficinas generales -

aunque haya divers"!s f&bricas en distbtos lugares, didgidas por gerentes -

de di•1!si6r .• 1"-:>:- el contrario, se dice qu~ ur. departamento es c!cr.c~ntraliza

tb cuando r.uy varios grupos independientes de compras que reportan a los c;e

=-~r.tes de las p1r.::ta:3 i:•dividuale.::; e:-. vez =e t'eportar a U.'1 jefe tic compra:; -

q-:?nera!" (" .. ). 
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Ventajas Ce la C~r.tralizaci6n: 

1. Mejores contratos de compras debido al volúmen de los requerimientos. 

2.. Especializaci6n de los comprcloores q:.:e r~~o!"ta vcntajJs sensi~les a la -

organización. 

3. Prccccti.":".lEr.tcs i.;.niform-as y adecuado control .. 

4. Simplificación de las relacior.e!.: cc.'!t.~rciales. 

5.. Los materiales del inventario pueden transferirse para i:olucionar probl,! 

rnas de faltantes. 

6. Planificación general del abastecimiento. 

Ventajas de la Descentralizaci6n: 

1. Permite abastecerse en las fuentes originales de suministro, es decir, -

realizar transacciones con fabricantes en forma directa. 

2. Po::;ibilidad de que se intercambie informaci6n técnica act ... alizada entre_ 

los diverr>os establecimientos. 

3. Kayor rapidez en la entrega de material~s, debido a que se adquieren en_ 

los lugar<::s cercanos a cada establecimiento. 

4. Las decisiones pueden ser tanadas con mayor flexibll idad ya que no es n,::. 

cesarlo referir a una oficina central. 

!>. t-roporcion.:i red"Jcción de costos en el t.r.,nsporte de materiales. 

Los factorc& que van a deterr.iinar la centralización, desccnlrallZ!!, 

ción o una. cor:ibinaciór, de ar1oas, pueden ser; la aisposición y ub!.c.ición de -

los diversos ~stablecimientos de la empresa as! c0"1o ae los productos o pro

cesos que utiliza; la disponibilidad de equipo d~ procesa.miento c!e datos que 

facilite la cer.traliz:lciór.; '/ er. Última instancia el estilo gerencial con el 

que opere la dirección de la er:1presa. 

lNTt:GRAClON Oi:L DEPARTAl>:i:llTO DE COMP!iAS. 

La organización interna del D.:!p-artarnento de compras cstar.l detemJ. 

nada par: 

1. La Ú!lport.ancia del área de corr.pras para b: dirección d~ la 1!1l'lpresa ó~tii

áo a la actividad a que ésta se dedique. 
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2. El tipo Ce cst!lo gerencial que se se:.ecc:.0:1e !'are desarrollar la fun

.:i6n de adquisiciones, siendo fact.i.::ile la modalidad centralizada y la -

descentralizada. 

3., C::l vo!~er: de !.as cor.pras y de la divc::sidad Ce :-:"ateciale.s que se re

quieren en la empresa .. 

4. Las condic:io!les del mercado r.acional y extranjero y los prcblcm.as con -

algu."los 4fl!'Ovis!.o~a":l!.entos. 

s. Los programas de p.:od\lccibn y el sisterr.a de control de invcn.tarios. 

6., Las persi-cctivas de desarrollo de la empresa y el grado de organización 

alcanzado hasta ese ma:iento. 

;.. :.".anera Ge proposición de una inteqracibn t!pica del servicio o -

depart~nto de compras, se esquematizan a continuaci6n dos organigramas. En 

e.i. pr.!.rt;ero se presenta una estructura centralizada y el segundo pertenece a_ 

una eaipresa con divecsas unidades de producci6n ubicadas en zonas diferentes 

por lo que se hace necesario una organización descentrali:l.ada del departame,n 

t:o de conpras. 

DIRScroR G!:!IEP.Af. 

-----· SECRETARIA ASISTENT!: 

SUBDrntcroR DE 

COMPRAS 
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cuadro 2. 

CONFAADOR COllPAADOR 

DIREcroR DE 

COMPRAS 

1-----..IASISTENT& IllVESTl 

DE COMPAAS 

GERE~'TE DE COMPRAS 

REGIO!/ B 

SUOOTE. DE 

camw; 
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Tl'NLO: Director de canpcas. 

F\;NClON BASlCA• 

Responsa:,le ante el Director General de la actividad de compras de la empre

sa, de acuerdo con las políticas generales de la r.dsma. 

Oi>Ji:TlVO BA.ilCO: 

Conseguir los requerilnientos de materil3.s pri.rnas, piezas, equipo y sumWs

tros de operación de la canpañ!a al costo más. bajo posible de acuerdo a las_ 

normas aceptadas de calidad y servicio. 

1. Políticas y programas. 

- Presentar recomendaciones al Director General en cuanto a pol!t! 

cas generales de compras y progremas de acuerdo con su pronósti

co econán.ico y tendencias de los precios en los mercados nacion.! 

les y extranjeros. 

- Fijar los proced.lmientos para el control de las canpras. 

- IA>calizar nuevos materiales que sean de interés presente y futu-

ro para la COO'lp3f1!a. 

- Focnentar la estandarizaci6n de todas las coopras. 

2. Organ!zaci6n. 

- Desarrollar y mantener una organiz.Jci6n de ccxnpras que cumpla -

adecuadamente con las necesidades de la COfllpai\.Ía. 

- Aprobar las descripciones de los puestos de todos los subalter

nos iniiedia tos. 

- Aprobar la contrataci6n, ascenso o cambios en la remunerac16n y_ 

otros riovir..ientos de !Jer:.on~l en la orr;dni:zac:ión. 

3. 1-iegociaciones y adquisicior.e5. 

- Entablar negociaciones ¡;ara los materiales que represehten con-
-- . . .. ~ . '. - .. . . . . ... . -- : ____ ....... , ...... -...... , ___ ..,. 

4. f\lentes de suministro. 

- Eticarc_:arse de la consecuci6n de fuentes de suroinistro adiciona-
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les o sustitutas para los r.iateriales importantes. 

- Dirigir al gerente de compras y al su~erente de canpraa en act:! 

v ldad semejan te. 

- Fanentar, en colaboraci6n con el departa.inento de l.ngenier!a. 1 cu.! 

lesqulera fuentes de suministro para materiales nuevos y l'IW!jora

dos. 

- Disponer que se lleve Wla lista de proveedores aceptables, un r!. 

gistro de canpras y un registro de precios y condiciones de can

pra. 

s. Relaciones con los proveedores. 

- Fc:mentar y r.iantener buenas relaciones entre la canpañ1a y los -

proveedores principales. 

- Dirigir al gerente de car.pras y al subgerente de canpras en act! 

vidad semejante. 

6. contratos. 

- Firmar convenios que tengan carácter contractual para la compra_ 

de r.:aterias prirlas, piezas conpradas, equipo y swninlstro de ºP! 

ración, después de que hayan sido presentados a la consideración 

del consejero legal de la ccrnpañ!a. 

7. Pron6sticos de canpras y presupuestos. 

- Preparar, en colaboraci6n con el departamento de contralor!a, 

los pronósticos de canpras y presupuestos de gastos para aproba

ción y decisión del Director General. 

- Presentar reportes de las actividades y planes futuros del def>a!. 

tamento de cocr.pras, cuando el Director General los solicite. 

- Colaborar con el departa..'l'ento de contralo.da para fijar normas -

de precios de compra. 

- Revisar, junto con el gerente de compras y el subgerente de can

pras, los estados r.ensualcs de variaci6n de los precios de mate

riales que les sean presentados por el depart,lJT:cnto de conlralo-

Limitaciones óe la Autoridad: 

1. Operar dentro de los lL'!'.ites pres'Jpuest.ales establecidos. 
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2. Llevar a cabo los ca:nbios n:inclpales en la polltica de compras una vez_ 

obter.ida la aprobaci6n del Director General, 

3. Firmar convenios de car&cter contractual para la compra de materias pri

mas, equipo y Sur.linistros de operación. 

4. Flrr.:ar ¡:ed!dos de co~pra por arHc·1los dC' equipa de capital que excedan_ 

de la cantidad fijada por la empresa al recibir las debidas autorizacio-

nes. 

s. Aprobar las recomendaciones que t.aqa el gerente de compras re.spccto a ~ 

pleo, ascensos o cambios en la rcmuneraci6n del personal del dcpartar.ien

to, 

6. Aprobar los g:?stos del gerente de compras y del subgerentc de compras. 

?, Limitar su linea de autoridad a sus s'Jbalternos inmediatos. 

Relaciones con otras personas: 

1. Se responsabilizar~ dircctar.ente ar.te el Director General por el cumpli

miento de todos los debe!'es antes citados, 

2. Se responsabilizar~ de cooperar con todos los ejecut lvos de la compañia_ 

en la coordinación de las activlda,Je!i del dcpartanento dt> compras con -

otras unidades de la compañ!a. 

?~edición del desempef.o: 

El de!:>empeño de las funciones de director de compras se medir~ por el grado_ 

efectivo en que cubra los requerimientos de materias primas, piezas compra

das, equipo y su.ministros de operaci6n de la compañia, al precio m~s bajo P2 
sible, canpatible con las normas establecidas de calidad y servicio; y en el 

grado en que al Director General satisfaga el CUMolirniento de sus deberes. 

TI'lULO; Subgerente de Compras. 

FIJl;CJctl BASICA: 

Responsable ante el d.:.rector de compras par la adquisición de mate~-ias pri

nas y piezas cor.ipradas c;i.:e se usen en la manufactura de los productos de -

OBJETIVO PASICO: 

Cu.br1r los rcqu<?:-i:nicntos de materias primas 'f piezas cooipradas que !ie utlll 
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cen en la manufactura de los productos de abasteci.;Qiento de la compañia, al_ 

costo mSs bajo posible c001patible con las nomas acepta!as de calidad y ser

vicio, y de acuerdo con las poU.ticas y prcx:edi.mientos establecidos tanto en 

la planta central o sucursales for!neas. 

Dl:BERES Y RESPCflSAl!It.lDADES PRINCIPAILS1 

1. Compras. 

- Canprar aquellos art!culos y materiales de los que es responsa-

ble. 

- Encarc¡arse de las reclamaciones CCll'IO consecuenc1a de 1Ercanc!a -

dañ~a o defectuosa que se reciba de los proveedores. 

- Negociar la venta de chatarra y equipo excedente, ast ccmo sul>

productos y remanentes de materia pcillla para lo cual deber& con

tar con la aprobad.6n del director de cor.ipras. 

2. Fuentes de suministro. 

- Cooperar al desarrollo de fuentes de s\ftl.niatro adicionales o -

sustib.Jtas. 

- Fomentar, en colaboraci6n cor. el departamento de inqenierla, las 

fuentes de sur.d.nistro de materiales nuevos o mejorados. 

- Llevar una lista de proveedores aceptables, un registro de las -

ccnpras y un registro de precios y condiciones de canpra. 

3. Relaciones con los proveedores. 

- Fcr.entar y mantener buenas relaciones entre la canparlta y los -

proveedores. 

<. Reportes y recocierdaciones, 

- Presentar los reportes que pueda requerir el director de ccmpras 

acerca de las actividades de que es responsable. 

Linl tacior.cs de la Autor id ad: 

~. fincar ¡:edidos de COOFu U.e c1.cL:erdo a los p.rogra."Das establecidos. 

Relaciones con otras personas: 

t. Responsabilizarse directamente ante el director de canpras por el anpl! 
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::dento Ceo los deberes a.'ltes mencicnaodos. 

2. Respor.sabllizarse de colaborar con todos los departamentos de la compa

ñia, a fin de cu:ipllr efectivamente con sus requerinle!'ltos y el logro de 

sus objetivos l>Ss!cos. 

l'.edic16n del deseapelio: 

El dese~peño de las funclones de subgerer.te de cor.i.pras se r.iedir~ por el gra

do e!ect!vo e!1 que cubra los requer!r.Llentos de r.atcriales '! plez~s que se ~ 

pleen en la manufactura de los productos de abasteclr1ento de la canpañla, -

al costo :ds bajo posible canpatible con las nor.':'las aceptadas de calidad y -

ser"l!c!.o; y por el qrado en c;ue al director de canpras le satisfaga el cur.t

p!i.'!l!ento de sus deberes. 

TITu"LO: secretaria del Gerente de Ccnpras. 

Superior ir.nediato: Gerente de COl!lpras. 

Desempeñar todo el trabajo para el rnanteni."rlento permanente de la oficina -

del gerente de empras, r:uyo trabajo aba.rea las responsabilidades siqulen-

tes; 

Archivo; 

- Manejo de toda la corres?Onde~cia del superior ir1r.1ediato, t:Ue 1,!l 

cluye correspondencia pendiente, recibo ., env.'.o, teletipos y te

legramas. 

- Conservar los expedientes perso:1ales, segú.1 se le indique • 

... Procesar los pedidos de ccnpra, las autorizaclor.es de el':\be..rque '! 

las notificaciones ~., ':."a°"..'i!os, seg{:r. s,. !"l'!S"U.:."!":. • 

... Preparar los reportes espccialP-s según lo requi?ra el superior -

in.~iato. 

E-:a!.uaci6:.1 

- Se r.arA :m rep::>r:e :orr..al ........ sa Cc!:i<Jnpc::o, c.!e ac· 1erdo ~. la& apr;;, 

ciaciones de su jc:.'"e lnr.,ed~c1tn. 



7.í.TULO: cor:-.prador. 

rullClo:I BASICA: 

Responsable ante el Ge.rente de compras de la realizaci6n de los tráaites y -

procedimientos administrativos o partir de su iniciaci6n 1 autorizacién y se

gulaú.ento para asegurarse de la entrega oportuna de los materiales. 

OBJETHO BASICO: 

Tramitar los requerim.lentos de materiales, materias primas y piezas necesa

rias para las operaciones de la coropaii!a. 

lltl!&R&S Y R&SPONSABILIDAO&S PRINCIPALts: 

- Verificar que la Orden de Cornr.-ra contenga la lnfonnaciÓn ~

necesaria para tramitar las autorizaciones definitivas. 

- Elaborar W1 re?Qrte diario y secuencial de las requisiciones de_ 

materiales que recibe el departamento de compras. 

- Solicitar a los podbles proveedores información técnica sobre -

productos nuevos, sustitutos, catál~os y r..uestra.rlos. 

t. f\lentes de suministro: 

- Visitar selectlvar.i-ente a los proveedores que el Gerente de com

prds le indique, para conocer la calidad de sus procesos as! co

mo ~os aspectos que puedan i:!l.pactar su func16n de abasteci.nl.ien

to. 

2. Reportes y recoo.endadones: 

- Elaborar las reportes periÓdicos de las ordenes de compra que no 

fueron tramitadas por falta de información. 

- sugerir mejoras o rr.odificaciones a los procedlmientos establee!-

dos. 

Limitacioms de AutoridaC: 

1. Sujetarse a los procerii."lientos esta::Ol~cido!; por la qert?ncla de canpras. 

Relaciones con otr-1s p".!rsonas: 

1. Responsabilizarse ante el Gerent~ de comprds por el cumplir.liento de los -

deberes ant~s :-·e:-icianadas. 



2. Colabo?"ar con todos los departamentos de let empresa a fin de cUMplir -

efectivamente con sus requeri.nüentos y el logro de sus objetivos ~si-

cos. 

Medición del desempeño: 

El desempeño de las funciones del canprador se medirá por el qrado en que C!! 

bra efectivamente las fW1ciones antes descritas s.iquie::do l<Js pol!ticas est_! 

blecidas por la empresa y a consideraci6n del propio departame.nto. 

TITULO: Asistente Investigador de Compras. 

f'\JllCictl BASICA: 

Responsable ante el Director de Compras de analizar las operaciones de las -

divisiones de cornp1:as y preparar estudios de t&cnicas fl)(!ojoradas, sistemas y_ 

cor1trl')les. 

OilJITTVO IJASICO: 

Diseñar y proponer prog:-amas para la ejecuci6n y cvaluaci6n de las funciones 

de adquisici6n. 

DEBE:RES Y RESPrnSABILIDADES: 

- ::ot,1bora c~n la dirección de compras cr. la plancaci6n c!e progra

mas de adquisicior.es en base a 1.:i. informaci6n proveniente- de to

das las 6raas de la empresa co:i. el prop6sito de aumentar la efi

ciencia y reducjr los gastos y costos de la comp<lñ1a. 

- AU:dlia a la Direcci6n de cnrn.pras en las actividades de investl

gaci6n de prove~ores, analizando exhaustivamente todos los as

pectos financieros, capacidad, producción, tendencias d? precios 

y servicios que pe:-¡nttan elabord:.- estudios Ce los materiales que 

existen e!"l ~ l ::ie:-c¡¡do en rclac!6r. b la;. r.eri;:!:-!.d.1des de la comp.1-

ñ!a. 

- Ela~rr\ estudios ter.'ii.~r.tes ñ lorn·;u· la ~,,_.lo"." utll l:.<-dfin de --

los ·-~e:i.-::?s y s~~vicios cc-:r.~:ad:>r •• 

- l~a:it.e:i.~= r::.ct'.Ja1 '::ad;,s lr.s .!.nfr,:.-:'";1--'.oncs acerc.1 de :os as~ctcs -

legalr.s y a.:rnec-:.c:; .relac.:..onados c:or. el ~re.J. de conpt·as. 
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J.'.cC:.c!6n del desc:npeño: 

E: dese"peño de lt'1S funciones del asistente invest!.güdor de coo.pras se r.'ICd!

rS 90r el graCo en que satisfaga las ~ecesidades ele informaci6n del departa

r.iento de coopras que le ~rmitan increr.tentar su eficiencia. 

2. 3 Condiciones especiales de la funci6n de coopras en las empresas de Ser

vicio. 

Las empresas de servicios cano pueden ser escuelas, hospitales, -

instituciones de asistcr.cia, e ir.stitucion•.;!S gubcrnancntales, al constituir

se como tales pers;'..guen un objetivo d!~crcr-.tc a las e~presas dedicadas n ln_ 

producción y/o comerciali::ac3..6n de bic:"lcs, 6stns tratarán de lograr la obte.!J. 

ci6n Ce ut!l.idadcs a trav~s de ::-educir sus costos¡ :""Lie:--.~ras que les empresas 

de servicio l:uscerfin satisfacer una necesidad social por medio de la prc::;ta

ci6n de se=vic!os de diversos profesionales. En !>U actividad no ::ie requiere_ 

en muchos casos, la adquisici6n constar.te de 1.nsl.lr.'los, como sucede en las es

cuelast hospitales y asilos, por lo que la f\.l:-:.ci6n Ce acl.qu:s:..c:ones, re obs

tante que se er-.cuentre p:e:iar..entc diferer.c!acl.a, no requiere la creacio!>n de -

1.1:-i :>cpartamento cspcciali:".ado sino que es frecuente encontrar Cf'Je es ur.a s6-

la ?E!rsona, casi siempre el Admir.istrador o Director es cr.iicn se encarga de_ 

realiza:: lüs com?:.-üs. En al<;-1::¡05 casoc. e:'.; aux:.Uado por un cor.!t6 cuando :'.;e_ 

trata de adquisiciones especiales, ~· frec1..:entc~nte cuenta cor. la colabora

ci6n de ctros Departamentos. 

Sin e::'lbargo, dicho grupo o persona dcbcrh !'cal l:!a:· en !"orna cf icic_!2 

te la fu.""lción de adquisici6n ya que u.""I ahorro en las cor.i.prn.s pcnr.i.tirS. un l!J. 

cremento en los fondos de las instituciones lo quP. harS posible proporclonar 

rr.ejorcs y inayor n(unero de r.crvicios. 

En institllcio!".cs g"..lbcrr.a?:"".entales (o:-iciolcs} cuya o!"gan.:.zaci6n ex_! 

ge la forr.aciÓ:'"I de u:: gn.1p0 de Fersor:.as qu(' c:-i foma r.:spr:diic.) '.3\_, e;.carqt:cn 

Ce ad::-1!.:dstrar las .:'!dquis~c.:.oncs ya sea integraG<!s c0n10 direcci6'."'. o cono un_ 

dep¡irta.'"IC:1to1 la f\!:":ción de abaste::b_l_ento de rateriaies ter.i!r~ ceno objeti

vo ·~rooorcionar op0rt;i-:.amente los art1culos requeridos c-.lid.ando en forma fu;! 

da.-:er::.al cu.,~lir el o!>jetbo de ~a :..nst.!.tució~ y C'.'1 forr.a nú!"lOS rig!.da se V! 

g!la.rti. el ."""ilctor costo. 



UUIOA.O 3. Objet!·1os '! P:i!!ti'=as del /..~J.steci:' . .:.e!'lro de ~at<Jriales en e~·r:=~-

sas fr.dus~riales, co:r:erciales y dC! Set:vicio. 

3abe::-os ~e toda e.¡tir1ed ~co:-:6r.i.!.':a es la =es;:uesta a una ¡eccsidud 

detectada en :a s:x:iec!ad, la Cl..!al se rirete:1de satj sfaccr a trav·~:> d~ la c,..~r..! 

raci6n tle bienes o servicios. 

Es !.r.ipcrtante :-ie:i.c1o: ar que la.:. eriprcs<'s o e:itkaies e-:::o:-.ónica~ -

la.;; encor.tra.'T-OS ccristil'J{das por capitales pr.:vl?dos e!'l fema exc:usiva, o -

oien pt;eden ~.aber si Lo creadas con fond-:.s de~ rsta::!? en el caso de !as e¡.rr.!:, 

sas pÚblicas, o ex:sten e:i ·1irl•Jd Ce ü~a pa.rtkipaciÓn nixta de caolta!cs ~n 

la qur; p:C<':!.:::irir:a qeneralmente la participaci6n del Estado. 

t.:;-.~ cara':'.':ter!st!ca dcter:iinante que r.os sir:e p.Jra distinguir a -

las e:npresas pc:!.vadas de las enpresas pÚblicas es la finalidad que !"'Crsi-

Q'1-e:-: 

La err.p:esa privada busca la o~ter.d6:1 de un ter.eficio ec:on6.ilico ;n! 

c'.~ar:te la s:i':.isfacc~ ~:. ce: alr.u:-•d. ne::::Psidéld C:e Ór'1en gcncrai o so--

clal {1). 

La enpresa p{:':llcri tier.e cor..::> :-ir. satis.·acer ·.ma r~ecesidad ~e ca

:!íct~r gt:.-.cral . ., social, '."11.!dier.d::>.:, r.0, c:.:r.e;,rr C•:!r.f'.':!c.!.us (2). 

C'Y.10 se P'led1! o:-set'nr 1.1 ffr.alidad ..ic las ~mp=-~sas e::;tar!s pro:"un

da":'tC':1.t!': dEcre!1ciada por lü io:·i..d cor-.o set.aya c~::stltu!do ~u pat:."lrc.onio, -

as!ni::;mo er.Co!'ltraref!IJS que sus p1l!':Jcas de:-<'nc!e!"2.-. di..~ las a::ti.vidr.des que -

desarrollen, y co:-o ~stas so.~ a tal nun::o d~ve1s.1:; c:;ue lo r.ismo cr:co:i':rarc

~os llr,_:Qad<?S productoras CO!TI~!ej1S C0.,0 b ~l'.'!"~·1 ··~.c'l S!'1'!:"'~rg:ca, qtJe !105 c2 
co:-.traraos r:o:--. um.i ~r.s':itllc!6n ~a:; E;src-:f'ica co~<'"• l'> es ti.-:a f!sr:uel.i. 

Pa:-G. facil::tar el a"'l~!isis dri. las cic::.:.!.co"'.~!i i:mpresarialcs, hari -

a ias !::lase:s de rcC11rsos natwrale!i (agrot.oeCL!ar !a::; ·: e~:t:?ir;t.!.-'las). El ~~=--~-=. 

secu:-.dat~o re·:"':;~ las actl1idade:s i.r:1! .. :;•.rla1es r~<:?Ji,1r~e :as r:.1a:es ::i::; bienes 



Aur:que er. el co:lcepto ante:-irir f.:'St~ !.np:kita !a idea de que los -

bier.es producidos deber~ hacerse llegar a los consum:dores 1 nosotros consi

deramos que la fase de d!.stribución ha generado :a creaci6n de entidades co

merciales con caracter!st!.cas ':':7.JY Ciferer.ciaCas q;.~e oara los fines de ezte -

trabajo serán tratadas por separado de :as e:::ri:-esas puramente industriales. 

Por Último, ~n el sector terciado, se agrurar. las empresas que d~ 

sar=ollan actividcdc!ii cuyo producto no ticr.c cxrircsi6~ r.i.:Jtcrial. 

Considerando que las err.presa::; que pert~r.·::.-ccn a!. sector primario -

presenten caracter!sticas r;;.uy pa:-~icularc:. y q.1c scda."l ob}eto de otro Upo_ 

de estudio, nos enfocaremos al establecirr.!ento de los objetivos y las pol!tJ.. 

cas de las empresas cuyas acti..-idades pertenecen a !os zectores secundario y 

terciar lo, las cuales, para faci!idad de anhisis, desde el punto de vista -

del abastecimiento c!e materiales, clasificare:nos en tres tipos de cr.iµrcsas: 

Industriales, Co:ncrciales y de Servicio. 

3.1 Industriales. 

tas empresas lndu~tr!ales dedican el esfuer~o de sus integrantes a 

la transfo=maci6r. de insrnnos e:i productos teminndos o en partes y accescr-

rios utilizables en otros procesos industriales. 

3 .2 Comerciales. 

Las empresas ccx~.erciales constituyen un cslabó:i necesario entre -

las er.tidades dedicadas a )a producción de bienes y los consumido:-es fir.ales 

que demandan dichos bienes en di'lersos luga:-es. 

3.3 De Servicio. 

Las empresas de servicio son un tipo de entidades que :-... n sido -

creadas para sat:sface!' ~as r:.~cesidac!es de !r.dole social CO!TIO por ejemplo: -

la educaci6n, la salud, la segi..:r!c!,1d pÚ:ilica 1 1.1 ir.lparticiór. de justicia, la 

vi·1icnda ast cooo la cultura y las actlvidader. ~ecreat.i•1as enfocadas al des!!_ 

:-:-ollo integral de la ootlc.ciór .• :;::i obstante qt.ie correspo!1de al Estado lu -

rcaEzaciór. de estas activic!aCC!S puede de~ega:- en los particulares la respo~ 

saoilidad de re:iolver les necesidades sociales en cuyo caso vigilar& eslre--



serv.:c::.~s. 

os.;~;·1os ·~· FoL¡::;:.:;..s DO. AaAsr:;:t:·:!f:~TO :n: !'.A:r::?!ALE5 E!.' E)ff::\E.5AS n:DU.':i7R.:~ 

tzs, CG:s::.c: . .:..LSS '! m: SEF:l!.:ro. 

Las r:-ir.cipales .::c:--.dic~on~s c:!c ]d plar.cacilm ad.minist:.·dtiva c!c ~ma 

er-:;i:--:s' :J ¿~ a:-;.i~. ;s ¿P. s•.Js der.J!"t&.entos so:-.: el estai:lccir.üer.to. d.e o~jct:-

Conce;.t.: 0.>je-::..-.·o: 

So:, !Js fi:-:e:; .>uc!'l los 01dles c:;t~ c:i.cam::..r.A.da la activiódd de una 

em?resa, rcr.ire5tmtan los logros que se preter.de:-l alcanza::- con la planeaci6n_ 

y d!.rigen :~s :'dses de-1 ;~:o::eso ..ldninistrath-o. i\! t>:;-:..;t!cccrse :os o=ijcti

\'OS departaJ:\i:;nta:es estos deberá:. estar e:-: coorc ~r.aciÓn con el objeto gc:-.e

ral du la orga'l!.z~ción. 

li'..l obstl'!:-.te que objeti\'os y fi(::tas se usan er, toma i~d.!.stin~ü; fr! 

cucnt·:!:..en!:.·.:: el concepto de r.cta se ref.ie.:-e al eso:J:-!ccin!.er.to de fines espe

d.:ko!: ct;<-:-.tita:lvos 'J C'Jal:tativos. 

L.:i.s :xil~~icc:;.:.; sx. ~.:!as c!c ~:-.!"u.,.,ic:-,t.':'.:l en la tona Ge c:cc.'..sior.es, -

si.:·1c:-:. par<l ':!el:~itac !".15 e!c:-,c,nto!. ::e j...:icio q'.;:! van ¿¡ser cons.:.dcrados er~ 

1.:.::a dc-:.i.s:.6~ ad.7.i!".3str-11ti-.•a y .:i.se~Jran qt:c l~ d~::isión est~ en concorda:-:c!a_ 

~:'.!·.~:-: cano c'1ro::tedstic·. :a .~~exi::iilidad '' la selecci?r. áe la aJ. 

-::::.r~.:!ti·:u .:.c.~.i:-a ~:.~·a l~gra: e} c·;r.pL!T.ier:to tant.-:> dP: o:Jjct.:vo clenartC\;.c;.-

. .:. ; .:. ~e:'.'.:._:.: : : - ···-· .. :. .; :.:;-.:. :..; --
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ORJE:TIVOS 

Adq\lirir y admin11trer los nrt!culos nccE11ar!oa 

~a ln producc16n buscando favorecer fos cspa~ 

tos de coito, c.il.'dad y cantidad da los pcnd11c

to1 que ae elaboran. 

e1 Depurtar..ento do ccnpras dcW rc;ilizer uno -

f1111ci611 de llC?rvlcJo de abaatcdr.1i•:nlo Je li1 ern

rrc11a para que 6stos puedan Gt'f! ~car S\1 tlernroo a 

Jnr. fur.ciones cr1e loa co1·rc:11 n·Yll!ll• 

Vigilar las cxlstcm:Ja.:J de materlnlcs en lo.:J ª! 
ri.1ccncn para conocer nlvelc!'.1 lld<'r.undos. 

ra.1nCAS 

El de1"1Grtamc-1ito de ca'tpraa pos~ 1,1 ,1ut.1rJdwl -

)"'lllira rechazar lndo Nitcrial qun no C\Jt'lple con -

los rcq1Jiaito!I de c.i1Jd11d qua pucdtm /\fretar -

l Otl intereses de la C'rnrt"c:'la. 

Contar co1 la infom1ci!m l"J1H' ~mlt.:1 edquJrlr_ 

CAntidndea Jd6rll!as de art1c11loa al pt·ocio n.\.c -

.:ld<'et1arto. 

[lq54rrollnr un aitib!•a dr. lnfomacJ611 c¡uo P"mJ. 

tn or.loccionar el tJr•JílQ de pr(\vrrdorcn do la ~ 

rr.osa en bntc 1\ au c.1p<1Cil..lml tl:cnlcil '/ econlril

cn (comretl tiva), 

~ 
L.:ls rc¡;11~ okioi.~o de coopr<"' do lcdon hs dcrtir

tnmrir.tos dobcr6.n dJrt']iro•:- op..,r~rn . .;i~,.!l\lt.• ril d~ 

p...irtamcnto ,:e> nb.lntccinlcnto de ratcrl.:Jh'I que_ 

Oll el 6nlco que p11..'llc 9et.lionar la::: rcr¡uia1cl1> 

nes. 

{ 

[¡) t!l cuo de quo ai: f'\llnt1jcn •tnrlo!i alrnocen<HI -

focJl1tt1r le transferencia de l:sto!i f..lrn Pvltar 

coi~pras 1nncceaar1os. 

En el program,1 do corn¡iras dt-bcrAn t..:icnti!tcarsc 

los n..1tt•rlaloa on llane e nu r:ar~ct.or :-opot1t1vo1 

csporAdic..oa y C;(tr11on!lnario. 
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colaborar& en lti obtencJ6n de \lti \idadea para -

la '°r.presa " trav6s de la oc!rúnist.rac16n efi

ciento de las adqu!atci~s. 

Toda :.ol1cttud de\ re7,!lski6n dct-er!i Hr a.utaC"J_ 

i:ad.11 <>n b.a1>c lll anlliub de vl'l.lor. 

E:lAbor.:tr ~•ur.1csto.s &er1e:at.rnleo y Af\UOl.H de_ 

tid'f'ibkiones de acuerdn a lt1s polltJc.iu. firuu)ooo 

dmns de la empresa y r.lercer W\ control f<!d~ 

dlc:o. 

tnca.rgarse de que lot. ~lel'iah::J dru,4doa 1 obll'"" 

l~tos o d.:osech.::ados coan i~icsto:i is 1.:1 \'cnta •-...r-.:i 

t'ed\1dr las pos!~les ~rdld.:is, 



OIUETIVOS 

La activldOO de compras enfocar& su e:ifocr~o ª
aJ legaroe producton a loa d.ifetcntes rnarcado11 -

consideraOOo la rcduc:ci6n do costos cmo el 11".e

dio paro. lograr la ohtcnciór. de 11tilidadca. 

Con•ervar une rotec16n da l nventar loa congn1cn

te con las r..etas f ina."\clr.ra~ rlu la empren a. 

Mantl!ner una acluilllzac16n cOl\Stante de los O\l!!_ 

voo nrt!culos qua surjan en rl mercado ausccpt! 

ble.:: de ser lncluldou dentro de la mixtura de -

productos. 

l'OL1TICAS 

{ 

Reallznr un nn.1lls1s d~ proveedores c:ousidernn-

do loa nspPctos do calidad, prt'cio, condicionas 

ele pa90 y desc;11cntos por vol(lfTlCn. 

Oiaenar un alstct:\a de informac16n quu pOrmit~ -

a1ap0ner op0rtunllJ'l'Cnta de datos nc:crco da lu -

rxiatcncins reaten de los prodt1ctos de mayor d.2, 

m..i.nda, demanda rr.cdio y 1\crnanda oapor5d1ca.. 

f\ai,ejnr l!ncaa do Jlroducloa atrnc:tJVa!l n lon -

conswnldorcs y que fovorczcan la l.m.\qen ctr la -

empresa. 

{ 

Cstablccct· unll cut.'.mkllcilm pcd&Hca con lo.s -

provccdon•s 11ctualeD y potoncialt>.s por rnedlo rfo 

visitas, r.orwspor:dc-ncln y íollatodn. 

Disponer do in! ornncl6n acarea de lan ompreoun_ 

ele ln compotcncle a efocLo da establecer jui

cio& r.Olllparatlvu.s. 
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OSJCT.IVO.'i 

Adquis1ci6n y utilizaci6n racionales de lo~ b1!, 

ncs que requiere la ini;t ltuc:i6n n er:.pre1a paca_ 

r oaliz<ir sus funciones. 

Procurar la adecuada utUJt:aci6n d<: tos !ondoa_ 

de la iilstituci6n dcstinlldoa a r.dquin\ciones ya 

que ello ev!.ta.d afect.u- otr;¡s partida:; del pr2 

ll\tpucsto r¡11c pucde.1 dr.tcr~nrnr sen::iihlcncntc la 

prr:st<1c:ilin del i:;erviclo. 

Proporcionar a l<i.a dern~s fu-cus tlc le. cmprcs11 o_ 

ln!ltltuci6n lo.a o.rt!C'Jlos o ccrvicios que dcma.!.1 

den para rcnli=ar D•rn íunc ! '1í.C!Jo 

C'.tidur lil inligen de la lnlltitucitn 11:1te lo c°""2 

ntdold usuartn de lo:l scrv1c!nt, y ~\ rosto de lti 

f>.JCfodad, Jl(.)r t"K"<Hc... de !V>lftiru:o \' prCl')rarnas de 

.. dquiaicioni:i:; cr. los cr;c Ge rcfloj~ •111 ideario_ 

de califjni:S v opJrtur:idad <:í! les l'l~·r:idoa rr"::

tatloa as! co....,o de la ut I '.'. 1 :~o.cl6n M!ccu11do uc- -

los recursos. 
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Pc:t.ITIC/,S 

i 
Estrecha coordinaci611 cor. l<t Olrccc16n Gen~r.,1_ 

y con los cjccuttvos de las dcrn!s A.reas panº! 
t<'lhlt!ccr fU'•"VJl"l\M.:l.S de control del uso da los -

bienes y sen icio!; 11dq\lidclos. 

i 
Estahlecer procodi::"'.!cntos que pcu:iitnn obtener_ 

de> los nrovcPdOrC'·~ las ncJorcs <tltern<ltiv11s do_ 

OOquisic.!.6:: t .. mto d;,; ~knc.:; cmo do servidos. 

r.cnllz11r per1&1ict1ric11tr. 11uscu1tnr.1onos dol ner

cado de proveedores Jlill'l'I conoc<:>r ricjores opc1o

nos de ca:ipru. 

{ 

M.lntcner un surnJi:1stro <1dccuado tic bicucn y se! 

vicio:::, c¡uí' !rnpirl.:i lil lnlornipc:i~n do las octl

vid,1dco de nlq~Ul dcpartnmento, p.1ra o\'itar que_ 

se üÍ•!ctc la tunci6n glob.ll de fo h1st1tuc16.'"\. 

{

ActuaUirnr pcri&Ucar.1Cntc los procC'dlmicmtos de 

conprao bw;cmirlo ncjornr los foctorc.:1 du C'o:;t:o, 

c1tlidc1d, cr,trt?ga y util1zacl6n dP los h!1m~1 y_ 

r.crvkio~ q\10 se nrlr;u1cr.in • 



En la r..edide. en que el jefe de conp.ras de una er..presa, conozca y -

se identifique con la misna, le permiili& desempei\ar su acUvidod en forma -

responsable, buscando CUJ>plir con los objeUvos eatablecidos para su dep&rt!_ 

1:1ento. 
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UHIDAD ..;. I'r!.r.c!?alcs licnicas h[i!.lcahles a la Función d<:! Co:-:pras. 

4.1 '!'Ecnicas de In!orn.aci6n. 

·~.~.1 Ar.lsl!.s!s de Vale: y Reducció:1 c!e Costos. 

4.1.2 I:-Nestigac!6n de Car.pras. 

a) Inforr.tac!6n del :{ercedo. 

b) Actuall.zac16n de Indic:Es ~e Precios. 

e) Pred!cc!6:1 Ce Tendencias. 

~.1. 3 Evaluación de Precios y l!egoclaci6n • 

. \.2 T6cnicas Hü.ter.!t!cas. 

<..2.! P.E.R.T. T'&cnica de Valuacl6n y Rcvisi6n de Proqramas. 

4.2.2 Lote Econ6r.:1co de Canpras. 

4.2.3 P'.1:1to de Reorden. 

4,2.4 Control de Inventarios 6 Existencie.s, 

Quienes rcal!zan la funciór. de cor.'l;iras er. las empresas, ya sea -

C:!..rigiendo lü actividad en el puesto de t.lás alta jcrarqu1a o bien colaboran

do a nlvcl operat:lvo, consta:itemente taian decis.!ones acerca de qu~ comprar, 

donde ca.-n;>rar, cu&nto Ccr.tp:"er, y co::to negociar, de tal manera que se cu:r.pla_ 

::o:-: el o~jet~·10 del Dcparta.':Y.!nto de Cocipras de: coaCyuva.: en el l~gro de uti

liCadcs c!e la >:?t:tpresn o c!c colabora!' a !a satis!acci6n de la r.eccsidad so--

:ia!. para ia que :ué creada la instituc.:6:-.• 

A efecto de que los ca:i.pradores pueda..1 ton1ar decisiones dlsm.1:1uye!! 

do bs factores de riesgo, son utllizaCas t&c:iicos cspcc!.ficas derivadas de_ 

en años rec!e.1tes, 

'::nr..bi6n son de gra.i utilidad !.as t!>:::ilcas de inforr..aciÓ:i que se -

a;ilican pttra c::>r.oce!' aspectos relacio."'lados con el acto de comprar qce repre

!ic:--,ta."l. un conporta:1icnto predecible y que deben ser consideradas por el co~ 

pre1o:: para orlcntar sus c!cclsioncs. 

t,.1 Tt:C:'.1.CAS DE DTO?.!~Ia~. 

~, :.. '.! Al.'/'1..ISIS DE VALCP., 

40 



El concepto de "VALOR" en térrni;;os ecor.ónicos es la valla, ~ 

~ o la inportancla relativa de un producto, de cualquiera de sus ccr.tponen

tes o de la funci6n que se propone cunpllr. 

El Ar.6.llsis de Valor es el estudio sister.Wtico aplicado a cualquier 

articulo utilizado en la prcx:!ucci6n y su objetivo es r.iantener la calidad ad.!?, 

C'Jada, pero a un costo menor. Esta t~cnica se e:.".'lpezó a utilizar en 1949 ¡x>r_ 

Laurence D. Miles de la General Elect=ic: co., para rech.:cir el costo de los -

notares eléctricos y sus componentes. 

En las er.ipresas en las que &e aplica el AMlisis de Valor, es nec_: 

saria la formación de grupos integrados por especialistas de compras, inge.

nieria, producción 'l fina.izas que c:i. forma coajunta investigan datoa y apor

tan ideas acerca de como mejo::-ar la funci6n ó utilidad de un servicio, pro

ducto o componente del mismo, de tal manera que represente una reducción de_ 

costos para la empresa. 

Este grupo de a'1alistas procede primero a ide:-itificar la función -

del articulo motivo del estudio, posteriomente ca:'lpara la función con su -

costo para dcterrn!.r.ar si son compatibles y por Último, propone alternativas_ 

viables para disninuir el costo dol a:t!culo sin alterar- su fW'\ci6n. 

Plan de Trabajo para el >.n6.Usis de Valor. 

Para llevar a cabo el An61isis de Valor, es necesario formular un_ 

plan de trabajo que consiste en la.s siguientes fases 1 

I.- <:Cf!PRENSION. 

En esta fase se va a dcfin!.r que es lo que se va a analizar. -

Ejemplo: 

- Describa el art!culo en forma exacta. 

- Defina su fu."'lci6n {lPara qu& s1.rvc7, tQu6 funci6n hace?). 

11.- l,"'k'Of<J·:ACIU¡. 

Los a!'1alistas tratar!n de obtener la infornaci6n m&s amplia P2 

sll>le acerca de costos, cantidades, vendedores, especi!icaclo-



nea, ml!todos de manufactura, r:\Uestras, dibujos y planos de los 

art!culos sujetos a valoracl6n. 

III.- AllALISIS. 

Este es el memento en el que se va a determinar el costo real_ 

del art!culo, as! como su utilidad o función, estableciendo -

una compa.=aci6n entre a."Tlbos :' elaborando juicios crlticos ace! 

ca de la correlaci6n costo--utilidad. Por ejemplo: 

- tCU!nto cuesta el articulo7 

- lCUS.l es la utilidad de cada elemento de art1cuio1. Dicho -

elemento, parte o función, lVale lo que cuesta?. 

- lExistc algGn material substituto que pueda proporcionar la_ 

misma funci6n a menor costo? 

En esta fase es r:ruy importante la partlcipaclón de tcdo el g~ 

po de analistas qJe aportar&n ideas nuevas acerca de como aho

rrar, sin afectar la funcl6n C:el articulo. 

Se buscar6 seleccionar la mejor canbina.cl6n de material y fu~ 

ción quo;! praporcia;ie el menar casto. 

IV.- EJECUCICll. 

El mejor programa de ahorro se pondd en ejecuci6n bajo la •!:! 
pervisi6n del 9rupo de especialistas. 

En canclusi6n, la ~cnica de AnS.lis!s de Valor, va a consistir en_ 

un estudio lo m.!s exhaustivo posible acerca de un articulo, sus componentes, 

un proceso ó una apcraci6n, cuya !inalidad ser.§. la obtcnci6n de ahorros que_ 

poc!r&n obtenerse medlantc ur.a cornbinaci6n óptima de lo que se adquiere y el_ 

uso que se le da. 

en enpresas !.ndustrialcs, sino que es te...,,bi~n de gra:1 utilidad cm empresas -

co~.ercialcs '! de servicios, ya que permite evaluar las ac:!quiDiciones P.n base 

al uso o ut.!.lidad que representan. 
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Tl:O:-J:Cf. OC N!Al.ISIS D;; COSTOS. 

La rcducci6n de costos es un objetivo que est& im;>l!cito en el de

&arrollo de las funciones Ce cada dcpartar..ento de la organizaci6n y todos -

los integrantes Gel mismo dcber!an col~o::-ar para 109rarlo, sin embargo, co

rresponde al Departamento de Cor.ip!'as el determinar si \!!\ a.rt!culo vale lo -

que ccesta o si puede obter.ersc en fooa r.l\s ecor:.6mica produc!Andolo en la -

propia empresa en l\!gar rle adqu:.Cirlo con u.'l provceC.ar. 

Fara esto es nece~~io ;>arti.r del anS.lisis del costo del art.!culo_ 

o producto, !dcntif.!candc todos los factores cr.ic lo !::tegran, desde la nate

ria prima hasta el producto terminado, inclu'lende> calidad, .servicio, all:\ace

najc, empo.que, transporte, mano de obra y coe!'iclentc de Ga.stos Generales -

que le corresponde. 

Una \'cz que se conoce co:io se integt:a el costo del art!ru lo, so ~ 

dr&n tomar alternativas respecto al cnpaql.:e, transpo::-te, calidad o se:vicio_ 

que al modificarse puedan aportar ur.a reducci6n de costos a la empresa can

pradora. 

Las alternativas más usuales para loqro.r la reducci6n de costos -

son: la esta.idarización, la s.!.mplit"icaci6n y la substituc16n de art!c:t1los. 

tsTAllDARIZACia~. 

Se le lla.-:'la ~ o estar.dar a la regla que se fija para medir la_ 

cant!dad, el peso, la exter.sión, el valor y la calidad de los art!culos. Las 

normas pueden ser fijadas por ur.a compañia, U."1 grupo o asociaci6n cOC'ICrcial, 

IXJr el gobierno e inclusive por la costumbre. 

En la funci6n de ccxipras, la esta.'1darizacibn representa ventajas -

importantes, ya que los art1culos estar.dar 50!1 f.'5.s fáciles de conseguir, de_ 

especificar y rle inspeccionar, rero sobre tOOo, ?UCd~n ca'\prarse a ur. precio 

más bajo que los art!culos es~c!.alcs o hechos a 1n 6rden. 

La estar.C.arización favorece la red\.: ... ci6n de costos: 

1.- Disr.tlnuyer.do el costo por unidad, los gastos c!e herramie:1tas y 

oodelos de pruet:a y los de ir.stalaci6:1 de znaqu!.naria especial. 
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Es el estudio y an.§llsis s!stemAtico c!e cualq.:leI" articulo co::ipra

do o c!el proced.i.r.1!.e:-.to de adqt:islci6:-i, co:; el o:,~eto de ncjo::a:- la c!icier

c!a de las conpras o ¿e reducir costos aurnc:;ta:ido l"!s utilldadcs do !a coM~ 

i\!a. 
La investlgaci6n en ccr.ipras puede ser realizadc por el :ie=-~nte del 

:>:?<trta"':'ler.t"J", piero Ccbido al tier.ipo -r.~e se rt:qu.!.cre para :-ccoptlar infoma

ci6r., es frcCt.:en":e que se delegue esto activ::.dad e:-. algu:-.a ::>tra .,ersona c!~l_ 

:'lcpa.r!:a"JCnto o ~.:..er. se pt!Ne te::er ur: p!.:i:?.'.ito es~c!í ico qc.c eub?:a !as f•.mci!! 

:ics de ~.:>es:>r!c; e investigación C;". ccr'.;iras,, 

Esta ~'=ti·;i::lad se e:ape.:;:Ó a desarrolla:: a fines de !9.tO, :".C!ro ha VE, 

nido ir.crern;;!nt.~ndosc co:1siderablerientc s:>b:-e todo en empresas que cuentan -

co:;. Oepa:ta::ientc.:> Especia!izados de Compras, en los que se asigna a u.'1a par

te del pc.:-s:>nal ;')Ara que descmpet;e:-¡ funcior.':!s do:? i:-.vest1gaci6n. 

La experiencia ha demostrado que en !;;. :""".~c!!.da en que el pcrsonbl de 

ir.~st!.ga::!.ó:-i posea trW?)or in!onación y ;-i¡-eparaci6n t~cnic0oocient!fica, !.on 

rcs·~lt.ados de su act!vidad, scr&r. mejores. 

Los a~rP-ctos m~s irn:portan~es de ~ü tar~a de lnvcstigaci?:: sona lr.

::'orr.aci6r. gencra1 del f:\Crcado, datos ;-a!"a !a ·-.cgcciac.:ón C?:i lo$ proveedo--

r2s, ~todos para ma:'lte:-.er L"":dices de ;:=celos, pred!ccio:-.es d!:! las tenden-

c!as c::c.ercia:~s, cstud!.os para .:a.brica::- l co:ir.:-at·, ant•lisis cb precios y -

.:i. .. aAl.!.s.!.s de co:;tos,, 

Li. y'::'~r.c:pa: re~po:isah:~.:d.1d C~l ~rso::al ele ir.ve~tigaci6r, es ::ian

b<."':!" i!ch.:u.!.:.:::aCo a! I>::pa.::-ta~nto d<:: co:-ipr.as -e:-. relac!.5r. a .:os nue·;o:; proch:_s 

:e ,~: :-:.:c .. '='S C':: co:~i::·:i;) ;ara la er:::r"!sa. As.!.r.!.s-o ::r.:~dc obto::nerse :::·,fa~:-na

ció:o ;;. :rnv~s de fol~~t(;;:;, ::;:itSl:.9::is e :01,~ti:-,cs qi..:c se turr.ed.n a los Cer..a!. 

t·:.: .. e:-. ._~.::. "'-.: .i.~qe ;_e:..:_¿ ...:e Pa::- :ca::_ón, Dcsr:r:.·c :.:o de l'.l.:evos Producto!> y !'.cr-

cadct:~:::-. .!.e1,, 
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b) AC'ruALIZAO:ctt DE l?\tICES DE PREC!C-5. 

Un lr:d!ce es u.¡,a cifra o porce:1taje que se obtie:".e al cror:iarar las 

fluctuacior.es de precios de art1culos si."'.\ilares en un periodo determinado. 

La utilidad de establecer 1r.dices de precios est! representada por 

la facilidad de hacer conparacioncs mSs v~lidas por grupos diferentes de ar

t1C".ilos en periodos anteriores. 

Algunos factores econXlicos CO."".';O la oferta y la dema.'1da, la cor.ipe

tencia y las condiciones cambi~ntes del r.er.:ado, ejerce:i una influencia di

recta c:i. los prec.:os de los bier.es y servicios. Por lo tanto, para realizar_ 

UI'!:a cejor labor de conpras es necesario conocer los cambios de precios que -

han afectado a un articulo o grupo de artlc:ulos en un ped.00.o determinado. 

La ir.·.¡estigaci&n aplicada al ar.fl.!lsis de precios, incluye varios -

procedimientos entre los que destacan: 

a) La canparad.6n de cotizaciones de precios de art1culos iguales o -

parecidos, con las de un periodo irJnedieito a:itcrior. 

b) Estandarizaci6n de medidas pa:a art!culos iqualcs o parecidos. Por 

ejemplo: Precio del lcilogra.'1\0, precio del ~' en d6larés 6 en -

moneda nacional seq(ín lo requiera el caso. 

e) La CO."'lparaci6n de cotizaciones de precios de distintos proveedores 

en un perlodo espcd.fico. 

d) COmparacioncs del articulo fabricado por la empresa es! como su -

costo estimado, con el precio al que puede ser adquirido con ur, -

proveedor. 

Con esta informaci6n s~ ;>ueC.cn de~ertünar los porcentajes de lncr! 

JDCnto o decremento de lo5 precios Ce los distintos provcc1ores, para conocer 

cuSl es la mejor época para adquirir lo!i art1c:ulos. 

e) PREOICcrc.t: DE TE.'".'JEllCIAS. 

Uno de los aspectos rMs !.J:'.porta:i.tes dentro de la toma de tlecisio--



ncs de :a :..e!"enc!.a c!:e C,~:n~.:.·c.s, es c.:. :-cloc.!.or,aCo :.1Jn lüs ciT.r:--·as ,ar e:dc:.:::;·

taéc, debido a que parte de le plar.ea::.!.ó:1 de activ::.Cades del Dcparta.7.onto de 

':O'::\p!"as dc:::c rc:e!"irse a la actqu.:sic!.6:-1 ll.."lticipud~ de :nater!us ~!"i..'"'l.:s, art!-

cu!.o~ Ce: cons\l"T\O• componentes ~· partes, para asegurar el surdnistro adec;.:ildo 

ta.i.to para la ~od11cción cano !>Mª la vc!1ta,. 

t~ jefe de conp.:as tiene la rcsponsabilidud de conocer en todo rno

roonto las c:or.di.cior.es y tendcacias er. los Frecios de los artlculqs que prec.f. 

sa. lu cornpañ!a.. 

Aunque de~ldo a que las te:ldencias er. los precios son. influidas -

por factores naturales 6 pol!ticos y listos son en ocasiones dif1ciles de pr~ 

ver, el conoc:r...iento de las te:idencias acerca de la disponibilidad y el pre

cio futuro d.-~ una t'lercancla, es el elemento r.i~s importante que se utiliza al 

e:12ct\1e:: co.":lpras por adc:ia:.t~do .. 

Pa=a lograr ese concd.r.iiento es recor.a:idahlt! rre.ntener una releci6n 

adecuada to~ los ve:.d-c-dcres, los cua!c: aportar&n in.=ormaci6n valiosa respe;; 

to a le s.:..tuec!.6n actue~ y futura de los precies. 

Pa::a fac!.litar la tJredicci6:1 económica respecto a unil mercancla, -

ele~ recurr!.rsc a i•jcr,tes de !nfornaci6n ~ales cono agencias privadas, publ,! 

Cilciones nercantiles y o: !cinas de gobie:r-.o1 er. las c;ue se pcdr!n obtener C!, 

t:ad!sticas diversas, pron6stlcos ccon6r.ticos ~· ered.:cc!ones por ramas indus-

triales y aqr!colas .. 

La .in.!'ormación obtenida puede ser nuy abundante, sin embargo no d!_ 

be olvidarse c;uc lo que pretendemos es ayudarnos en la tomo de decisiones, -

po!." lo qu~ es convcn:.cnte tartl.zar los datos y c:once-ntrarnos en el an6lisis ... 

ci>O! los si1;r.l!.cntes !:;d icadores: 

:.;;~ .:~visar~n las co~dlc!.o:.es ¡->asadas as~ co:':'lo las condicior.es su> 

yJCc:".~es ~-.:~ ~o:!va.:o:. !.'JS camb!o!" pare tratar Ce ;:i:-edcc!r el conportanic::-:.to 

iut·...u:.:i. :r-tc ccn?orta:- ~e."':to sblo pueér:? considerarse e:-:. tér::iinos de r:;egnltmJ_ 



"J d:=ccd.6n de las oscilaciones de los ;:-.recios. 1:os ,...emitir!. conocer si los 

ca":l!:!ios ser6.n err!ticos, si:aves, •1iolentos, inflacionarios o deflacitY.'!.ari-:is_ 

y se tratar& c!e esti."'!\ar cuantitat!vaner.te el cambio futuro. 

OFER~A Y DDW<DA. 

Estos dos fer:.&aer.os tlcr:.en une :..i.:lue:1cia directa en c.?1 ;::rrcio. Es 

reccr..cndablc cor.occ::- la capacidad de rrodu=c!.6:: y ccnsu.-:10 de t.OCii :a l::J.•.:s-

tria, la a:::undancia. de los reci..:.rs:::is natu:-alcs de:: G:i:-.::c pro'licr.c e! or";~.culo_ 

y l.J ir.vcstic;ac.i6n C\t=C se reeliza en rcl.Jc:..6n a .fL:tur:is substitutos del art.!, 

ci:l.:i. 

11Uill::RO 'f DC~UCILIO DE LCS PROVEEDORES. 

La Vicuc.!~:-: y el r.Ú."':lero <!e las C!!'lpresas r:o-.•ecCoras iniluyc Cli :a 

c!ccisi6n so!:>re co;.ipras !\:.tares. 51 c:t!.stieran muchos provcc¿otes en ~ren:; -

cercar..:is al CO."".'?rado=, r.o sertí r.eccsar!o adG'lJir!..r grar.C-:!S cant!.dc.~cs de e.rt! 

Cl.llos ;:.ara per!oC:is ;:rolongctlos. Ta.-ib!~r. ::!cZe cor.s:dera.rse el ta":'la.fio 'J la e! 

ta.!.'>ilidad f!.r.a:·.cie=a de esos ¡;.rovecGo!"e:s. 

Si !a r.iercancla que se pretenc!c canprar proviene de una industria_ 

afectada por f:cc-Jcntes conflictos obreros, sed. nece::¡ar.io conside:ar posi

bles interrupciones de actividades, y c!eberSn adquit'!rse ca:::idadc: C1'..lt~ cu

bra.'l cualquier emcrc;encia. 

TRAllSPORTAOa:. 

Debo..'? ar.a!!.zarsc !.a pos!.~ilidad de que la fom., de trans¡YJrtar las_ 

mcrca:oc!.:i:s suf!·a a::ectac!ones en Cctcrmi¡.ados pcr1odc:; Ce! año, y c'cclc!ir -

Cor.t}'.::·e.:: ant!cipadancnt~ para c·1it~ demC1ras !r;portan'.:.cs. 

ACCia :ES OtL GOBitR?!O. 

l::.'1 ocasio:-.cs, al inic!.arse los ~r~oelos g'.!~rr.aí.ie:-.tnlcs se dictan_ 

t'ledida.s q-...ic tledi.fica.1 la regla::-.e:'ltacl6:1 c!e !r.portacione:;; •1• expo:tacio::es. 



O'"...rcs ;;:ctc:-es c:-:-:;!e-i.er.tc.r.:os a co=:s!.dera::, S.Jn e~ ::-:::;oto de a~~::-

cenllr.\iento, p:::..as ¿e s-ag-J.:"os i la cverit:.ldlido:;¿ je Cj\:c la ~cr:::ü.r:.da c'J:i?rada 

con r.rucha a.-.t:cipac.'..3:: ?i.;e::.a dctcr:.orarsc. 

Fa::-:;. c:c-:::i.;.:r la I!'"c:dicciór. C.~ :'c.:C.~r.c::ls Ec:)::6::iicas 1 es ;-.ccc5a::-!c 

co:is.:e-:-::-a::: que ex.:.ste u::a teorla cl6sica e:~ Ecor.ornfo que establece que el -

curse Ce lo5 r.('g:)cios se :nueve e~ ciclos, -,or lo que s.'.. ar:nll::ar.os hist::r:.c2. 

me:·.tc les facto:."es ) !.:-.:!ico.c!o:cs ante:-!or~s c~.contrare:".oS c..:.ertc .ritme, z!.n_ 

e:-::a:-g'), de::..C:-ll ter.c.:se en c•...:er.ta q-...:e c'Jr.f:>me UVll:1za -:-l tierr.::i::> la actividad 

cco:-.6:tica es ~&s conpl!cad.:i. 

l.<l ap=ecJ~ciÓ~ :e 1os caíbios cpc a f1.:turo P'Jcdan s·_:.:r:.r los ..'..nd1-

cadores, as~ cOíl'lo :a ::o~a en qi:e éstos pucCai· . .!.nterrclacio:-.~rs·~, con~t:tuye 

la ::-a:-te fu:-.Car.cntal de :i.a nreC tc=i6r-. de tendc:-icias. 

Dcpe:>die:--.do del ~ipo de pn~~icc!.6n que va n reall~arsc, ya r.ca del 

p::ccio .:? :.il ::u:?r':<:i::-:!.a o de su dispo:":~til:.dac!, se 5C"lccc!.onar&n los !r.dicad.2 

res ~&s ac!aptables al tipo de pron6stico; el caso siguiente ser~ e;:a.':llnar la 

con;ii::sic.!.6":"". de los da';os usados en el !r.dicad::-=: s .. .i. J::!ger. 1 con:iabiliciud de 

las !'ue:-.'.:.es e !r.:"l:.ie;.c!as d~r~::tas so'.:>rc el indicador. 

t:nu vez c:ue se ha establecido !a eficacia del factor o inc!icador,_ 

el s!qu!ente paso es e:'a:iinar su oportunidad con relación al pron6stico que_ 

se ·1a a efc:::tuar. 

a.:.a::c!~ ya se ":".a selcccio::ado, cx..Lr:itn~do y probado el c;ruoo c!e indl_ 

cr.d.orcs o ~actores, es rcconenda·:;:e s:>.'1eterlos ~ u.-. c.:-.6.lisis e.e :;(;nsi'.::'.lidad 

a:.-:c di:e~cntcs infh:e:-.cias e1.te:.-r.ar;, tales ccmo s!tuacion.f~s polit!cas, si

tuac:.')r.es laborales, clir.a y asp:ctos :egales. 

C:-,J. ·1ez re>al!za~a esa ;-ri;e~a c.<:! si:?r.si=~lida-J, ::;e cstnr.S e11 pm:iti-

1.:ded de rer~:~iar la r,=ecilcción: anal.:.~ar.do les tefü!cnc!as, es:.al.i!ecicnc!o -

r_ p:edcc.!.r co:i cierta cxac>;ib.::1 '! se podrár. t.:,,-.~:; c!ec~.sior,es con :-cnor r!i:!s-
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<1.1.3 EVALUACICll DE PRECIOS Y NEOOCIACIO!'., 

El profesional dedicado a las compras se enfrenta a los retos rr.&s_ 

.úaportantes de su actividad al realizar la fase de negociaci6n con provecdo-

res. 

La negoclaci6n es el arte de llegar a un compromiso o acuerdo sa

tisfactorio tanto para el vendedor como para el c~mprador de bienes o serv!

cios, por t\edio de otorgar concesiones rcc!{)rocas en rclaci6n al precio, -

tiempo de entrega y condiciones de pago t!c lo que se pretende adquirir. 

El comprador debe decidir en prir..er lugar la cal.!dad que requiere_ 

el articulo que va a adquirir y luego debe buscar el ncjor precio para ese -

art!culo. 

Para que puedo. tomarse una declsi6n adccuadu con respecto al pre

cio, es necesario conocer la formo en que fijan los precios las compañ!es -

vcr.dedoru. 

En t&ndnoa pnerales existen dos criterios para establecer los -

pcecios de venta: uno estA !>laado en 101 costos verdaderos mgs los gastos 9! 

r.crales y \L"\O ganancia justa¡ el otro criterio se basa en la fijec16n del -

precio de acuerdo a al tdxim que tolera. el mercado. 

El ca:iprador debe detectar ante eu5l <!e las dos situaciones se en

cuentra paca &abar dentro de qu6 l!mit:!s puede ~anejar su negociación. 

De r.umcra particular debe obtener informaci6n Ccl vendedor qt:e le_ 

pcnnJ.ta evaluar a.1 el precio del articulo obedece a factores de prestigio o_ 

estA reflejando en fOE"IM justa el costo de fa!)riceci6n del articulo. 

El Gercnl:c de Compras debe tcr.er informaci6n actualizada de las -

tendencias Ual mercado, para estar en condiciones de discutir cualquier e.u-

mar.to que no tenga una base justa. 

CUcndo se dispone de !r.formac.!.6n acerca de los factores que influ

yen e:: !a fijc.c16n de precios de los c.:t1culos que se pretenden comprar, se_ 
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Aceptar ~a c:i:!.::ación de precio 16s ~ajo ''º es la ~stura :".";,\s ade

c·.:~de, s!.:"lo que el conpr.:i..::or dc::CrS i:-. .:.c.iñ:- :as r.ego::iac:..ones a partir Gel -

oo~.e:-.to cr, que se han rcci!::i!.do los prec!.os. 

E:xistc:1 d~fcre::.tcs clase~ de :•egoc!ación, tal~s co~>: ::;1J~c::foir un_ 

con:rato a U!'. ¡:>.rec!o dct.e.:ninado, p::opo~r los -;::ecios qo .. :e se aj~stan e r.ur1 

tr:is c~stos, discutir garant!as contra el al:a de precios, calidad de los m~ 

:~r!ales c.~plcaC.os, ajus:::.~ de :iano de ~'.:lro ?O= ca.~ios en los con•1crüos laÍ>2 

.ral~s, ~tcx!os de fa.bricaci6.•, descJcntos !)Or pr~nto pago, descuentos ac\L-nu

!at!vos por volúroon de cor.pra y paq:- a?"lt:!.cipa:!o, as! cor..o condiclo:-.cs de ca.!'2; 

ce!ac!5:--.• 

tes tre!: car.:e9or1as ?!":!. "'.c!.p15les de !os r.o:1t.ratos ~J~ se ·.:ti ll::an -

so:-.: 

C<llTRATOS DE fRLCIO FIJO. 

Son los de ·.is~ ~s.s COftlÜ.~, er. el!:is se es~lp.ula un precio f!jo por_ 

i..::-.~c!ad :!-:- i.lt?rcar.c~a, tler.cn \:..'le vige:.cia li.~ita~a y qer.cralnentc ::e esta'Jlc

c~ r.: vo.1!:.':'le:: total de ~:.e:car.c!as t:;ue a.'!l,A!"an. 

Se ut!.liza!'". ~a cor.tratos di'.'! constrJcc1Ón 1 de servicios o do art!, 

culos de fabricac!.6:-. especial, dar.de el ccxiprador r.o est.§ sct¡uro de lo que -

.;...; -í.:.:¡.;J::!.;.-& hasta ~;e el tra;ajo cstl! a.va.'Uado. 

E:l pago al proveedor pued.e t:jar::e mcdi~nte honorarios fijos o o~ 

ta.!:ile=.tc:·.C.o :;.¡ pcrc.""!:",t~jc sobre los costos totales. 

Es co:i·1e-:-..!.er.te .:.ncl:;.:.= ~--; ~: cor.trato el derecho que t!er.c a: cor,,.. 

~rac!o: .:ara &..:dita!" la tota!idnd Ce -:~.:;tos ~' qastos, 



cant!dad a!.guna. El comprador coloca una órden de compra por art!cula con v,! 

gencia a.::ual. Posteriorme:ite el r...-J:terial se pi~e por medio de despact.os i~! 

viduales que llevar. la informaci6n cY.ac:t.a. 

Las ventajas principales de éste tipo de contratos son la posib11J: 

dad de lograr pcecios Ms bajos ya que se obtiene:i descuentos por volúmcn; -

aseguran un suainistro ir.interrumpido de los art1culos de demanda constante_ 

y sJJnplifican los pr:ocedimientos administrativos de compra. 

4.2 T!XNIChS HA'ft:MATICAS. 

A pa.rt.!c de los años sesentas se 1nici6 la inc.:>rporación de técni

cas iaatealticas aplicadas a aspectos administrativos, a cfec~o de resolver -

loa problemas cuantitativos desde una perspectiva IMs cient1fica. 

A cont.inuaci6r. se anal!:zarán lan p::lncipales téc."litas aplicables n 

la funcl& ele c:or.ipras. 

4,2.t l'OIT,-m:MICA DE EVALUAClctl '{ REVISIC!J DE PROGRAMAS. 

Para facilitar la plar:eoci6n y coordinoci6n de ndquisiclones, la -

Gerencia de Qm¡>res puede auxiliarse utilizando la t~cnica de P,E.R,T. 

Ea un enfoque .sister.i!tico que sirve para controlar los G~cuencias_ 

de los acantec.ladentos mediante los cuales se planea adquirir o elaborar un_ 

producto• realizar un proyecto 6 verificar u:i evento, a fin de determinac -

adelantos del programa, el tiempo para completar cada actividad y el result,! 

do final, 

Se ha considerado de qran ayuda par:a proyecta!' contratos de com--

pras. 

El •OJif.ntO CRITICO" es la ruta ~!? los eventos que requieren mayor_ 

tiempo para lleqar al tér.nino de ur. proyecto. 

Para detertni:'\e::' el ca:n!.no critico se enlistan primero las activid!. 
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Ces o :ases de! ~royecto, reprcsent!J:idose en ur.a gd.fica med!ante slr.ibclos -

unidos co.'l flcc:I'.<ls que !.."ldican lo::; diierentes ca:nlnos o rutas para lograr la 

:er::Ur.ac!6.'i del ~royecto. 

se rr.arcan as1r. . .::.5r:l0 los tie:npos de rcali::ac!ón de las c!if'erentes f,!!; 

ses, 

La ruta 6ptima ser& aquella que requiera r.iayor t.!.emro para reali

za: las actividades, y queda diferenc.!.ada en la grtifica r.-.ediantc .flechas de_ 

color cont:"asta."1te. 

La s!quicnte fórmula detc.rmi.na el tie::1po necesario para que se C<:JE 

plete un evento en un prog:raoa conplejo doncle los c&lculos son dif!ciles de_ 

sacar. 

OONDEt 

te • to + 4 t:m + tp 

te • Uernpo esU.~ado 

·to • ticm?O optir.lilta 

tm • tie:npo a:>Sa pro~al>le 

tp • tiempo pesimista 

6 

Una vez o~tenidos los tiempos estimados se marcan en la gr&fica r! 
ticular que representa redes de actividades subordinadas. 

La identiflcaci6:"1 del ca:nir.o critico (n&s largo), permitir& al Ge

rente de Cairres troar medidas preventivas en las faSc!i en las que exista -
11 cr..botell\l.;;!.cnto11 en las actividac!c:;. 

/1lg'J.'1~::: ~e 6stas ;redidas pueden :¡e= la utilización de r.\a:no de obra 

T..dicio!'la1: ,..~, -::,.,-..., ~I! .,~~e:-.ci6n de c.r:a e:<:~~lta=! IJ:: -;;-';:-:'...:.."'.!':. -::;. ?!.=.;·::-.:. ;~s

t.!.6.'1, qut; oern!t.:...1 la c-:::er.cl6n de mate:-!.alcn o !:crv!cios en t.:.r. tier.ipo rt.Z'>

"·able, 



.Elaborer y presentar a !a Gerencia General la qrílfica P.~.R.T. ªY1! 
darl al Gerente de Compras a apoyar ante sus superiores las fundar..entacioncs 

de la toma de decisiones. 

A eontinuac:.lón se presenta una aplicac16n de ~sta t&cnlca en la -

que se manejan .las alternativas de fabricar o comprac partes para un art!cu

lo, que pueden ser suministrados por dos proveedores dife=entcs. 
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~-.pieza 

e! pro
yecto 
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::o·,"!?cto 

Att!c'lllos 
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al pro\'at? 
rlor -

------. T.!er.po di! ha 
trayectorlaa 
Ruta cr1t1ca 
Se1"1crltica 
costo de las 
funclo:ie• U) 

El cnmino educo incluye &l prove('dor 81 pJeato que- ncceslh 11 3/4 
nesea para entreqar 1 o sea, 1 l/4 t:'IC'sr.s Ma de lo proyectado. 

el cainlno de Ue:npo del prnvcN!or A eat& 1l meses t!Pntro Ca loa 10 l"!, 
ses proqrar.ad.;.s pelta cornpletJ\r el pC'O)-"eCtei. El cMi:o de t ienpo ó• .. 
fal;ricaci6:-: es Ce !: 1/2 r.eses. La gt~f!ca. dal f'tflt re•1ct.1 q.e tic11{'n 
t1Ue tcnars'! rr.ec.!ida& pat"ft rectJciC' el tler.1po du ent:-ec& cel r-covecdor_ 
B. Compras rc!X!e activar la;; o~rac:ionr.s, aut?rhar ~-lempo extra o .. 
tomar otr ... a ::.ed!das corrccli"J~s. 

" 



4,2.2 LOTE EOlNOHICO DE CXllPRA, 

E• un ..&todo que se utiliza para determinar el tarnoño 6ptirno del ~ 

pE!dido y el núrneJ:o de veces al año en que hay que efectuarlos. 

se aplica solamente cuando se conocen los requerimientos, cuisndo -

los p.A:cioa ion estables, cuando laa entregas requieren de un per!odo de -

timpa corto y que adernis 15ean seguras. 

Los decisione• acerca de laa cantidades de adquisic16n <leben cu

brir tres objetivos• 

al Reducir al nivel aWúmo el valor total del inventario. 

b) Evitar faltantes de 11ateriales. 

e) DÚll!Únuir los gast:Qs de odqu!sici6n y de alinacenamiento. 

La determinaci6n del I.ote l:contiodco de COl!lpro se dS en el lllOl!\ento_ 

en que el coato del pedido y •l co.sto del olma<:enui1ento •on i91"'lea, 

Para calcular el L.E,c. pueden npl .. roe laa ai91>!entes úcnica• 1 

o) Tknica de Tabulaci6n a Wl •$lo Precio Unitario, 

b) T&cnica de Tabulaci6n con detcuentos por volúnen de Compra, 

e) ~lea de G.<Mica, 

d) T4cnic• de Obtenci6n llll!<lian!:a r6mula. 

o) T&CMICA DE TAWLACICll A UN SOLO PRECIO UNITARIO, 

Permite determinar el tar.ioño del Lote H6s Econt.nico y la frecuen

cia 6 nGmero de veces que ha.y que efectuar el pedido. Consiste en tabular V!, 

rios ta.tnaños de lotes y diversas frecuencias para encontrar el lote (L) mtis_ 

econ6mico. 

Fata eft?etuar la tabulaci6n se requlereh los siguientes datos 1 



o a Demanda total del art!C'Jlo. 

Cu "" Precio Unitario. 

Cp a Costo de ordenar. 

Ca = Costo de Almaccna:Uento. 

L • Tamaño del Lote. 

CT • Costo ~tal. 

se elabora una matriz en la que el primer rengl6n contiene las di

ferentes alternativas que proponemos: 1 12 131 4 1 516 y 12 veces al a.i\o. 

En el seqw>:lo rengl6n aparecen los ~os de los lotes en unida

des, para cada. columna de frecuencia al año, el tamaño del lote se obtiene: -

dividiendo lo demama total entre los nflneros de pedidos que so proponen en_ 

en columnas _o_ _o_ 
1 12 

El tercer rengl6n repreaenta el Inventario Prawedio, que ea la mi

tad de la cantidad de cac!a lotes _L_ 
2 

En el cuarto rengl6n se anota el costo prancdio de almace:tam.lento, 

que es el producto del costo de alrnacenaniento por el inventario praredio1 

Ca X _L_ 

2 

En el quinto rer.gl6n aparece el costo de preparaci6n o de hacer -

WlB &den ó...~ canpra (Cp). Este se obtiene r.:ultiplicando el costo de un pedi

do por el n&-eru de veces que se arder.a al año. 

En el sexto rengl6n se anota la suma de lo!> dos costos: el de cíe= 

tuar la 6rden de empra rnAs el Ce all:lace:ia.-:úento, lo que nos prop::irciona el_ 



cozto Total I;icre1ricnta!. 

La solución c!e 6ste rn6todo se obtiene de la COllparaci6n de los CO_! 

tos totales de cada columna, seleccionM.dose aqu6lla que arroje e! costo me

nor. Ver Hcdelo I. 



Dotos s de.Muda: {J))J1201000 unidad.ea; precio unitario (CU)J s~.001 

costo de ordenar (Cp) 1 S400.00 por pedido¡ cesto dct Alrn.ac~ 

namlanto (C0;)1 so.20 rior unidedJ t.Mlat\o c!el lota (LJ 1 ca.

to total (CT). 

l.- Vec&G al aí\o 

2 ... Tamal\o dol lote (L) en 
Unidade"• 120,000 60,000 40,000 30,000 

3.- Inventario Procoodlo .-1:.. 60,000 30,000 20,000 15,000 
2 

•l•• CO•to Promedio de AlinnecnMliento 
OI X ...!<... • .S0.20 X ...!<... 12,000 6,000 4,000 3,000 

2 2 

s ... costo da JX!'dido !Crl 400 960 1,440 1,920 

6 ... Costo Total Ina-enentAl (C'l') 12,490 6,960 S,440 4,920 

24.000 20,000 

12,000 10,000 

2,400 2,000 

2,400 2,UBO 

4,noo 4 1ll00 

f'ucnter Eníoques Pdicticos p!U.·ll Pluneac16n y Control de Invr.ntarios.- Alfon•o Gorda CAntO. 

td. Trillas ... M&xko l'JS1. 

.. 
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10,000 

s,ooo 

1,000 

S,7GU 

6, 760 



b) TiX:NICA D& TABUL>.:10N CON Ot:SOJó:::os POH VOW>.i:tl o~ COl..rnA. 

f;ste modelo es igua.l al Mterior hasta la obtención del costo To

tal Incremental (Ca + Cp); a éste costo ha de agre<Jarse el valor de cada '-"'"~ 

d.ido de acuerdo con las alternativas de los distintos precios unitarios ofr~ 

cides por el proveedor. 

Cn el renglln segundo, se a.'lotan los precios unitarios para cad.:i -

tamaño del lote. [..os renglones te:-cero a s~ptimo son los mismos del t-:odelo -

:L. 

en el noveno renglón se presenta el valor de cada pedido: demanda_ 

(O) X pre~\o unitario (Cu); en cada columna éste •1alor es el producto de la_ 

demanda anual { 120, 000 unidades), por el precio unitario correspondiente a -

cada lote. Ejemplo: 

120,000 X S 4. 30 • > 516,000.00 

c;l d~cirno .z:englór: es la sur.a de valores de los renglones sépt.in.o y 

noveno, es decir, el costo incremental ir.á.s el valor del pedido, obteniéndose 

as! el COSTO TOTAL dt! cado lote. 

t:jcmplo: 12,460 + 516,000 • 526,480 

Una vez obtenidos los costos totales de todas lds columnas, se Ca.!!, 

paran para determinar el tar.ia:lo del lote más econánico, que será aquél cuyo_ 

costo total sea menor ( *). Ver Modelo II. 



uato11 dmnanda anua.l (Uh 120,000 wildadoo a ss.oo por unidad en canpret 
de 10,000 unidadea y con dotcue11to1 por cantidad .. 11111.yordtl coa• 
to lior pedido da compra (Cph ~ 4t.l0,UO¡ coito de olm4ct1nat11iento1 
Cu x Ca1 4-' del coa to unitario par el inventor lo ptOC11ed1.0 1 o aea 
4'-' ael coLto w11.tario1 so,20 por unidad, 

1.- Voces &l 4i10 

2.- l'recios Unitarioa S4.30 S4,35 S4.35 14.40 S4,4~ 

J, .. Ta.mafio del Loto (L) 120,000 60,000 40,000 30,000 24 10UO 

4.- Inventario Prariedio 60!000 30,000 20,000 1s,ooo 12,000 

s ... Coolo do almacenamiento 
i0,20 x lnv. prom. 12,000 c..,ooo 4,000 J,ooo 2,400 

6.- Costo c.lu pedido 400 %0 1,440 1,920 2,400 

'/, .. Costo incrcrrcntal (Ca + Cp) 12,400 (,,960 ~,4'10 4,920 4,000 . 
U,- LOte ~on6m1co 

9,- Valor de pedido (U x Cu) 516,000 522,000 522,000 ;z~,ooo )34,UUO 

10.- Costo Total 52U 1480 52U 1960 )2.7,440 532,920 ~3U 1 ll00 

11.- Lo\:~ ~onánico con Dtl$Cueuto 

12 

S4,50 ss.oo 

20,000 10,000 

10,000 s,ooo 

2,000 1,000 

2 1 llll0 s, 760 

t1 1 tHl0 6, 760 

!>401 01..'0 <iCO,uoo 

S44 1 B~t'· 6061 '/úO 

• ta loW ec:o116mico calculado a un oblo ¡.¡rucio corruaponde o ~ 
pedidos al año. 

!!i~~. ccon&uco tu6 calculado con o!lcala 00 descuento por_ 

Fuente1 &nfoquoe Pd.ctieon p&ra Planoacibn y Control de Invontnrioa.• Alfcmoo r..ire111 Cal\t&,. 

Ed •. Trillas... ~deo 19ll1. 
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é':sta técnica consiste en una gráfica que muestra la relación de -

costos para distintas cantida.::!es de compra. La tabulación del Modelo 11 sir

ve para la repr¿scnt<Jción de ~sta gráfica que consiste en un l!jc vertical, o 

sea la ordi?nada de la "Y'' que contiene l.ma escala de costos de S1,000 a -

S710CO¡ 'j un eje horizontal o sea la abscisa de la "X", m.ircando con una es

cala oc diversos valores los tarr.af.os d.::! los loteJ de canpr.;i de Sl.0 1 000 a -

l60,000, 

- La recta 11 a11 representa el costo de almacenamiento, (Ca) 1 que a~ 

menta en la medida de qu~ <=!l lote es mliyor. 

- La curva ºb'' representa tü costo del pedido (Cp), cada. pWlto de_ 

la escala horizontal de ta:-.af-105 de lotes corresponde a un punto_ 

de costo en la escal..l Vt.!CticaJ.. 

:..a cur·.¡u 11 b'1 rr.u~stra que u trayor tarnaüo de lote, el costo es me

nor. 

Ver Hodelo IIl 
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Mo.¡¡LQ UI.- GRAPICA ¡¡¿ l.OT~ ¡;cosoi:rco o;,; COHffiA 5.:G\IN TAJ!UL.\CIOll 

>:ti ü. flO!ELO l!. 

Valores 

s 7 000 

6 000 b 

~ 000 

4 000 

3 000 

2 000 

l oco 

o 
o 

I! 

1 



1.- En la intersecc16n C.c las c~1rvas 11 a 11 y "b11 se encuentra el pu_!l 

to ?!)timo de C<r".rra; si se tra:.:a U.'1a l!nea vc:-tical de ese pu.:! 

to ha:ta abajo y se toca la escala horizontal de tamaños de 1_2 

tes, cncor.trar'.os la cant!da!! del Lote Más Econbm!co. 

2.- El m!s~::> punto couesponde o u:-. cost::> de $2 1"100 e~ la escala -

vertical; y a u:: ta:r.afi.o de lote de 2.;,oac unidadl·s. 

3 ... El pmto de .J>tersecc16n con~irna la regla de q-Je cuando el -

costo del pedido es iqual al costo de al::\clcenar.liento, :ie cuer.

ta c.;i,:--. el pur.to ópt!:ro p.ira determinar el lote econ6¡,¡.ico de -

COt:lpt"a. 

- La curva 11 c11 representa el costo incremental (Costo de al:':'lacer.n

mier.to • Costo -:te pedido). Los pt\·-.tos de la cur':i'I corres por.den n 

lo:J valores del Ang16n séptir.io del Hodelo II. 

U6tese que la curva c~enzo a ::-ajar desde el costo m~s .'.\lto -

(61 760) J-;ast" llegar al costo :l'As bajo (/1 12CO) y ai·.! C"lmie:-i7.a a subir nucvu

nente. 

El p'.!."'.to ~s bajo de la CU-""Va co::res90nde ·1ertical~~nte al punto -

donde se intcrsectan 11 aº y 11 b11, y cor.!'irr.a el ta.r.iüño del lote ri~:; econ6nico_ 

que es .:!e 2.¡,000 unidades. 

El nhtodo 9::-~fir:o tiene la ventaja c\c se11alar vist:alr.ic:lte el nAr

gen que ti'°"'ne ~l cor;.prador para cfcc.::.uar la c.x1;pr8 r.ilís econór::!.ca, f!:Jc en es.

te i:a:;o se:::!a en:rc 20,CjO y 30 1000 unidad('s. 

Lll to.b•J::=t.ción CPl l·~'X!P.lo Il :'!ci:ita 1n constru::cl6n de e:.:a gr~f.! 

C.1l. 1 -;ucs ~astd ca:". sc!>:la:: los pur.tos de costo correspond!.~nt.es a ci'\da tamo. 

no :!e: lote '/ .!:.<J?go ur.irlos. Lo m!.smo se hace con lo!. puntos de la curva 11 c 11 

¿"? costo !.r.cre!ier.tal. 



d) TSOUCA DE OBTD~C101~ !:EDIAf::'E FORl·::JLA. 

OJando en una cor.:pañ!a se tie:-.e perfcctanente, en base a los regi_! 

tros contables, el costo del p.;dido (Cp) y el costo de llevar el ir.ventado_ 

(Crn) expre::;ado cot10 un porcentaje del vo!or del lr.ventario, es relativa.Mente 

fác:!.1 la obtención del lote cco:;&llco de cor:-.pra a partir del conocimiento de 

la dcnanda anual (0) del art!culo y el precio t:.nitario (CU). 

La f6:T:ulu. es: 

L • 
2 x O X Co 

CU X O:\ 

P. La ae1..anda anual del art!culo se obt.ienc Gel progra-na de pr<X!u~ 

ci6n o del pro!16stico de ventas. 

Cp= Costo de Ped!.do: Se ref.!.ere a: costo de ca..!a cmbarqu>J recibldo_ 

y n~ al costo prcmedio de ex~dir una Orden de Compra. P..1.rd cal 
cular el costo de pedido se i.ncluyen f•;nciones CC'1'1o: prcparc.

ci6n de las requisiciones, selecci6n de ::ue:-ites, recepci6n e -

inspección de materiales, re~!.st.rf) de in'lentarios, pago de fac

tura y apl.!.caciones contablc::s. En 6stas funcior.es St~ cor.side:.-c.n 

tanto el cesto de los salarios cono los dc~s gutos adm.inis-=.r! 

tivo!:. 

CU• Es el precio por unidad del artkulo que va a comprarse. 

Cr.\a Costo anual de llevar el !r.ver.tario expresado c:i. porcentaje. 

Para obtener éste dato, se s-.r:an los porcenta}.c-s a:it!al(.s que del -

valor total de ir.ver.tario represc:-:tan los 5igulcntes elemento::;: i~ 

tcrés de la inversi6i:, cargo:> ~-.vr espacio ocupado, cargos f'or ri~ne

jo, seguros, de:prec!.cció.-. de nob! l ·:ario ;· d~teri11:"0 Ce r,ateda:cs. 

UtLE:!.ando los datos Ce:! p!·:;oblena resuelto ;..et.:ian:e tabulaci6n y -

:0;1 la gráf.!.ca, tcncrx>.s }e, s.:.o:-..iicntc apL.::a..::i~~ ·L= la .~~!::'.t.:Ja: 
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¡,. 2 X D X Cfi 

CU X 0:: 

575 ooc coa 

2 X 120 OCV X 4o0 

~s.oo x o.04 

24 ::.:,o t~nidades 

115 200 oou 

s 0.20 

Resolvlando mediant.e fórnul.J. e~ núrero d~ v~c<!s al ario que ha de -

pedirse tenernos: 

li • 
D X (Cu X Cr.') 

2 X Cp 

25 

120 000 X 0.20 

2 X ..:dO 

5 pedidos al año 

24,000 

9ó0 

La fÓcr:i\Jla para determinar el costo t.otal anual Je la COO'lpra de un 

artkulo e~: 

Costo Total Anual • j) X cu • o X (Cu X Cr..} + Cp X !"ti 
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Aplicando la fórmula teneteos: 

Valor de la compra Anual 

120 000 unidades x $ 5. 00 • 

Costo de Alma.cenar 

120 000 X 0.20 

Costo de S Pedidos 

S 460 0 00 X 5 

COSTO TOTAL ANUAL DE COllffiAS 

600,000.00 

t2,000.00 

2,400.00 

614,400.00 

Cualquier fó.rnrula debe ser interpretada. y aplicada con sentido co

mun, y la fórrr.ula del ~te Econ6mico de Cornpca no es una excepclOO. Los Ge-

rentes de Compras interesados en el Control de Inventarios "1l!diante la apli

cación de esta fórmula, deben uUlizarla, solamente para artlculos que cons

tituyen erogaciones importantes y que son de uso constante 1 es decir, que -

haya suficiente dinero en juego para que merezca el esfuerzo invertido. 

4.2.3 PUJrro Do RWRDt.11. 

&1 ft.JNTO Di: RtX.RD.C:N ea definido cano la cantidad suficiente para -

la duración del reabasteci1r.i.ento, más una reserva. 

t:s decir 1 es una cantidad de existencias de un deter.:iinado mate

rial, que ha disminuido en un lLuite prefijado corno m!~ y que es la cond! 

ción que indica al Departa.mento de Coopras que debe forraular W\a Orden de -

Compra al Proveedor. 

Deoldo a q..ie resultd oneroso para cualquier tipo de empresa care

cer de algún material para la producción o para la venta, as! car.o mantener_ 
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aL-nacenadas grandes ca:llidacies para evitar imp!:'evlstos, se considera de gran 

ctilldad establecer una reserva adecuada que pemita proseguir la operaci6n, 

dando tiempo al proveedor para que resU!"ta el material. 

SISTEMA PAP.A DIITER>'.I!IAR PUNTO DE REORDEN • 

F6rmula1 

Consumo 

200 

Pr • s X Ta + ( s X Ta X o. 7 X D ) 

Pr • Punto de P.eorden. 

• Consumo o prcr.iedio mensual de salidas de alma.cl!n durante el_ 

tie;npo de adquisici6n. · 

Ta • Tiempo de adquisidón, en d!as, semanas o meses. se tana en_ 

cuenta desde la elaboraci6n de la 6rdcn hasta la entrega en_ 

el almac6n de lo ordena'!'..). 

o. 7 • Factor constante para todos los casos. 

O • Demora en porcentaje estimado de tiempo de posible tardanza_ 

en el abastecimiento. 

EJEMPLO! 

Tiempo de Adquisici6n 

2.5 

Demora 

(Por ciento) 

0.25 

Punto de 

Reorden 

587.50 • 588 

unidades. 

200 X 2.5 • 500 

500 X O. 7 • 350 

350 X 0.25 • 87 0 50 

500 xB7.SO • 588 (Redonde<rndo 587.50) 

El ::;ister.ia de Punto de Reordf'n es conveniente cuando la incerti-

\..l.if.W!t: C>:! los cor.s~s de las exlstenc!.as ~' las entregas d.C' proveedores son_ 

inciertas, cuar.Co el promedio de Órde;ies mensuales es alto 6 errlitko o cua.:; 
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do los tiempos de adquisición son erráticos o desconocidos. 

4.2,4 CONTROL OS ltNi:NTARIOS O OXISTt:llCIAS. 

En algunas caopañ!as el Departamento de Compras se encarga de rea

lizar el control de inventarlos de mcrcanclas y materiales, sin embargo, au.!!: 

que ésto no ocurra en todos los casos, es importante que so tenga sUficiente 

información acerca de la plancación y control de inventarios. 

&l Control de Invenhrios es la función de mantener cantidades ad,: 

cuadas de existencias, pose!das bajo diferentes formas dentro de un negocio, 

para satisfacer de la manera más apropiada los requerimientos de dicho neqo

cio. 

el objetivo del control de inventarios es producir el inayor rendi

miento posible de la inversión total de la compafÚ.a. Desde el punto d~ vista 

financiero t!S recanendable mantener niveles de inventario rentables. 

Algunos efectos de mantener inventarios excesivos o insuficientes, 

se presentan en el siguiente cuadroi 
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A.r!.f.A D& CXISTO 
AFECT/..CA 

I.-Costo de Haterlales 

trtcroS OC LOS I~M:NTA.RICS 

SJTJ,\CIQ! 
INVD.'TA.~O EXCESIVO 

1 ... rnt~"'r ric:;go de: ['l-r.:!i
da Ceb.!.do a: 

a)Dcvi:.Jac:l6n d .. la -
rerca:-.cta ror ca.'I\! 10 
de nredo o costo ck 
!abricac16n. 

b)Obsolescc.'ic la. 

c)Oeter !oro o ::!arfo er: 
el lll:iac&n. -

Sl'I\IAClQl 
lNV~ITARIO I!:SUFIC:JD;n: 

!.-Precios y costo de ia
bric.1d6n inls altos, -
debidé> a pxiidos urgen 
tes cm pi?q-.iei'laa t:anti: 
dndcs. 

11.-co::to de Fabr1cac16n n.-Au:nenb de costos de .. 11.-AUl"lento de costos de .... 

III .-Gastos Generales 

fabrlcaci6n debido a: fabricaclb:i. pon 

altncrernento en el cos 
to de alr..acenn."llle~ 
to, 

a)lnlerrupc:ione:s en el 
trabajo. 

b)Deapldos y readmisio 
nen de personal. -

c)Opcradones de ur~en 
cla en la produc--= 
c:..-m. 

III.-A.ument:l de Gasto5 ~;ie 111.-Aumento en Gastos Ger-s 
rales debido a1 - rales dc~ldo al 

a)Hayor costo de .!e<JU-

ros. 

bllntereses por pdstc'l 
nos. -

c)Renta rle bodegas 6 .. 
almacer.es. 

l'hrdida de dir.ero dis
ponible para inversio
r.en c¡ue produzi::an in-
gresos • 

. , 

a)Increme:-:.~o e;i, gastos 
ad"linlstrativos oor 
~didos chicos cOntT 
nuos. -

h)A.UT!'.cntos por trasla
do de materiales. 



Debido a la irnp0rtancia del control de inventarios, la gerencia 9!:, 

nc.ral de la caupañ!a, establece o supervisa las poliUcas de inventarios en_ 

forma peri6dica. 

uno de los sistemas de inventarios rMs utilizados, es el que se C,2 

nace como Sistema ABC, median te el cual el inventario se clasifica por gC\lpo 

de artículos: 

A - oe alto valor. 

B - De mediano valor, (20 %) 

e - De poco valor. (10 %) 

Representan el 7CY). del volór del :tn-
ventarlo total. 

En cuanto al nCrnero de artlculos, generalmente el 15i se encuentra 

en la categor!a A; alrededor de la mitod (50%) son art!culos de poco valor y 

el 35% restante son artlculos de mediano valor. 

Las pol!Ucas rds recomendables para mantener el control del inve.!l 

tarlo es comprar art!culos "-'" (de alto valor) en cantidades m!nimas, seg!in_ 

se vayan requiriendo, manteniendo controles estrictos y calculando la forma_ 

precisa de los requeri.rnientos de materiales, ya que lo que se persigue con -

el cai.trol de l?stos articules es reducir la inversión financiera. 

Lo• articules "C'' (de poco valor), pueden aer comprados en grandes 

cantidades, efectuMdose pedidos con poca frecuencia, controles poco r!gidos 

y calcular.do los requerlntlentos sobre la base del uso que hayan tenido ante-

i:iorment.e. 

Las pol1ticas referentes a este tipo de articules, tiene por obje

to mantener amplios inventarios de seguridad y ahorra:- Ucmpo en los procedJ: 

mientes de compra. 

En relaci6n a los articules tipo 11 a11 (de mediano valor), tanto el_ 

:.:.:-.,;, :~ .:..:~t~r1-.!1.o ... .:..=.i.j Jt;: Cdlh . .i.tladcs de :..o~ ¡..coidos, pu1.--<.:~n f>t:r 1.ienos 

es trie: tas que las de los productos tipo 11A,11, ya que representan un 35" del -

n6.mero total de articulas del inventario. 
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DlSTRlBUClON Di: AATlOJLOS Ell EL INVENTARIO MEDIAllT& EL Slsn:MA Aec 

15% de Artlculos 
en el Inventario 

70% del Valor 

en Dinero 

35% de Artlc:ulos 
en el Inventario 

20% del Valor 
en Dinero 

B 

50% de Artlcul011 
en el Inventario f 

tos del Valor 
en Dinero 

e 

En la -ida en que 101 Depart-.,toa de compras,· formulen pron&.... 

ticoa adecuada. de laa neceaidadea especl.Hcaa de las empresas y utilicen -

t1'cnl.cas matem&ticos y de J.nf'ormac16n como laa deacritea en &1te capitulo, -

ae podr& lograr una administrac16n de compras mh eficiente desde el punto -

de vista econ&rdco y operacional. 
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UNIDAD S, Pr~.:eso Ope:-at.i.vo de la Fur.ci5:i. de Cooo:-as. 

5,1 Procedbiento, 

5,2 Prir.cipales Oocumcntos. 

5,3 Registros. 

S,4 Informes. 

De!".tro de !?s vrgantzacioncs, cada u-," de los depertam~ntos que la 

intei;ran requiere t!el es~a~.:lí!c!.r.'"..entc de u:la sede de acti'>'ide.des ordenadas_ 

secuer.claloonte qt..:e pennitan la rQal!~aci6n eficiente de su !ur.c:ión y el lo

gro del objetivo ?(tra e! cual han s!do creados, a esta serie C.c actividades_ 

se le conoce como p.::o-:eso operativo .. 

En el proceso operativo r!cl &rea de cDmpras, la actividad m~s im

portante es el establecl>nlcnto ée un pnx:.-cCimier.to <le adquisici6!1 que asegu

re el abasto de los materlalcs apropiados que s~ necesiten, en cantidades s~ 

ficlentes para mar.tener el ritmo de tr~bajo, el cu:nplimiento de las obliga

c!ones, sin incrementar la inversibn m~s all5 de lo necesario y manteniendo_ 

un factor razonable de sequ.r!.dad. 

Ader,~s de 1'3. reali::ac.i6n 1.miforne Ce los pt"ocedlmifmtos ~e permi

ten el logro de la función de coo.prn.s, es necesario valerse de registros di

vc:sos que sirven de apoyo al personal en el dE$Cr:tpet1.J de su actividad .. 

Ta:nbi6r. son importantes dura~tc el proceso operativo de canprus, -

los div<!rsos ~ que realiza la gerencia, as! co:no el de:n.Ss pcrsor,al y_ 

que se refieren tanto a las actividades realizada$ ciX10 a los logt"os y ges

t!or:.es durante oedo:los deteJ:'n':inados de trabajo. 

;,1 PHOCEDHIIEt:TO DE CV!-'PRAS, 

E!; bportarite C::Stu;,:ecer proct::c!.!.:-;.e:-:t.:i:; CS 1~und1lri~ados para la re_e 

1:.zaciór. de lf!!', coc-~ra5. 

~ich?s proccdir'..".:'r,tc!: deOOn !r,ci':~r '?! pla!'l g~~~!:al éc la 'Jperaci6r. 

las !·;~ntes de a;;~.:tedmie:-ito, ;x-.:-!odo que ser·\ c·::·:<erto 'J ot!"os :"¿ictores r.;!_ 

lac:..'.:lr.ndos C'.Jr. l-1 ob'::crv:::i6:". de' :nercar,c!~s y sP:-·:.:~:os. 



Fi$Ura N ! • FLUXCGRfJ·IA TITIC('. VE tNA frFJ:ACJn: D! COITRA. 

Recuisición 
de 

Corarra 

Solicitud 
de 

.Cot b~aci ón 

Neoc-c1ación 

!xpediclÓn de 
Orden de 
Compra. 

Verificar la 
t'l:trega OfC'! 
tunn. 
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1.- Iniciación del ciclo ds c::::>:npr.:!, p~r ~··ó~.o de t::-:a Requisici6r. -

de: Co~pra, del depat"tari.;:-ito de la :~!npresa q'Je necesita 1.a me:--

cm-:c!a. 

2.- Detei:minaci6n de qu6 y c:-,:ánto co:1prer. 

J,- P.e3E:=ad6r. de un estud!o de ~as cor.d.!c~ones t!el mercado para_ 

enco:1trar el mo:--ento y ~'.!;¡<J.:· f¿·.ror .. 10Jes pa.rr1 la corapr-.J .. 

4.- Preseleccibn de las fuentes de abust<!cjnúento en base a regis

tros de aiJastecedorcs del Dep~rtamcr:to de Compras, asl como el 

uso de catálogos, directorios ó ausctiltaci6n directa del mere~ 

do, 

s.- Selecc16n de un proveedor especlfico nediantc ir.vestiqaci6n de 

cot.:.zacionc.5 1 lic1tac!.ones, subu.ttn5, concu:-so.5, desc1,:".)·,to5 ó_ 

posturds de un precio y condiciones fa·1orables. 

6,- ;;cgociaci6n de las relnciones contcactuales ce:. el vendedor y_ 

cxpedkl6:1 de la Order. de Com:i-ni. 

7.- Veriflcilci6:-. de que el proveedor f!:r.trcque las mercanclas soli

citadf!.s. 

6.- Recepc:l6n e inspecci6n real de ln mercunc!a y entrega de la -

mtsma al almac6n o cll)pCl.!"tamento qu(! l~"l sol1cit6, 

9,.- Confrontar y completar lü tra:iseicci6n vt-ri::ictmdot 

- Los informt!S de reccpcllr. cr. cun:1to a cant:.dad y calidad re

cibida. 

- lJ::>s contratos de compra en lo relativo al precio, 

- Las .facturas en !"C?lación i:i.l n'5pecto d~ las exenciont'.!s do im-

puestos. 

- Hacer los ajustes de ct.Jalqii~er dL!:icropanc.!..>i ~m ln cal:ltncl 1 -

cant~dad, precio y realizo: .:evoluci::mes o c::.;ib!.os. 

La .f .!.gurü ft 1 r.-.1Jcstta tJ~ f luxogra:-i.a t!pic., de una >Jpcn1clón r!c co,m 

p.ra. 
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DePAAT~ SOLICITANTE: 
o AUIACt:N 

1.-r-oroula Requiaic:i6n de 
Canpras de acuerdo a sus 
nocesidaUc~ de rnaterlc,.-= 
les. 

a.~ompruubis la ent..re·Ja -
do ~rcanc!a. c:labora in
formo de tlcrcanclaa ke(:i .. 
bidac que reni t4 al Ot!par 
tw.o\lnto Uc Canpra.s. -

PROC&DlllIENTO D& COHPRAS 

O&PARTAM&NTO OC: COMPRAS 

2 .-Rt:clb.! Hequisic:i6n d~ 
Compras, formul.J Solic:i_: 
tud do Cot1zaci6n1 o soli 
cita precios por tolef6n0, 

4.-Ta.bula las ofertas re
cibldaa y redact.i ordl!n .. 
de ccwnpu al Vt.?ndec!or que 
ofrec:e ld mejor ¡..ostura. 
Uist.ribu~·u copias dlJ la -
OrdL!n de C001pra, 

6,-Hoci~ Orden de Compra 
firmad.:i. fünnite vri<Jinlll 
al Proveedor. -

9.-Ca'lpruaba lnformo de -
Hercanclaa Recibidas y lo 
env!a al Departamanto do 
Finc10za::., -

12. -.:oltt J tJ t'ac tura con O!, 
dun diJ Compra t: Inlormu -
d.J Mtircanc!au 1 y la .mvl..i 
nl Uep.irtttmt:nt.o llu t'ln.m
zas. 

DEPARTAJl:t:NTO D& FINANZAS 

5 .-Rociblt copia de Orden 
de Compra, la carga a h.: 
cuenta del Departamento -
aolicitante. Firma la co-
pia dtt l.:a Orden de compra 
'i la di.!vuelve al Doparla-
1aento Jo C01npras notiii
CM1do dii;ponibilidad Ue .. 
fondo:.. 

11.-Hocibo t'actura, entr! 
gando ~ontrarociho. Env!a 
CO?ia de Facturl\ dl Dcpl!.! 
t<l!~ento de Callp!"49. 

ll.-co:t.¡1rueba datos di! 1.:1. 
f.:ictura 1 la coteja con l,!! 
foC'ltltt cla t-~rcanc!a.a. l'r1.1 .. 
llo.'lra. t:l ParJO• 

7' 

3.-Recil.iida la Solicitud 
de Cothaci6n de Precios: 
facilita el rnojor precio_ 
y devuelve el impreso. 

7.-Recibc Orden du Cattpra. 
Cntr1!9a Hercancla. 

10.-LlAbora r..:tura con -
copia.a y lH env!a al De .. 
¡Mrt41nontc de Finanza11, 



Aunque sabemos que tanto el p:-ocedirniento cooo los dcic..unentos que_ 

se utilizan en la reali::aci6n de u:1a comp~.:i o gesti6:-. de abastecimiento, pu!:_ 

den ser difere!"'ltes en las e;:-.presas, exis:e un corr.ú:1 der.cminador en cuanto a_ 

los documentos ~e se utiliza."1, siend0 ~stJs: 

ReqJisici6n d(; Creµt:i. 

Solicitud de Cotizuci6r,. 

Orden de Coo~ra 6 Pedido. 

REQUISICICll DE CDMPRA. 

Es el docu.~er.to con el que se inicia el ciclo del procedimiento de 

compra. 

OBJETIVO.- Sirve para solicitar al Departamento de Ccxnpras 6 comprador, la -

adquisici6n de materiales, partes, implementos, equipo o servi

cios. 

ORIOOl.- Es formulada en cualquiera de los departamentos de la empresa. ~ 

neralmente la elabora algún mierr..?::ro del personal del departamento 

solicitante, sieOOo autorizada por el jefe del mismo. 

Es frecuente que el AlmacEn General o las unidades especiales de_ 

almacenamiento, formulen la Requisici6n de Cc:r.pras en el manento_ 

en que los encargados se percaten de que los niveles de existen

cia de los materiales de uso repetitivo, estMl aproximfuldosc a su 

mln!mo. 

can'DllOO.- Una Requlsici6n de Compra, e:.encialmente deber& contenert 

- Fecha er. que se forr.rula. 

- Departamento que la formula. 

- Número de requisici6n. 

- Descripcibn completa del material, mercanc1as o servicios, con_ 

el n6mero de especif !caci6n de referencia o número de cat&logo, 

a fin de que el pedido no sei\ mal interpretado. 

- Fecha en que el departarr.ento interesado requerir& el material. 
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- Aviso de entrega cst>ec2.f!.canc!o planta, dcpartarncnto o pcrscr:<J -

que recibir.§ el material. 

- uúmero de Catálogo de cuenti::! co;i.tab~e y r.úmero c!e autorizaciór. a 

que se carqar[I, cuando lo ex.ijün las normas Ce la coopa:l!a. 

- Antecedentes de cr.\'¡:..aque u ot.ra información es~·cial cuando exis

tan diferencias con los proccd.Wtientos n:irmal~s o standard. 

Alq-Jnas coopañ!as usualr..cntc !r.cluycr c:i la P.equ.ls:.c;ón. <le C0':'1rra_ 

una qu!a adicior:al para el departa.cr.cnto de ccmpra5 qi1c conslste en inforpa

ci6n aceren rle caractc!"!sticas t~cnicas del mñtcrial que se requ1Ct"l? 1 inch.'

yer.do folletos, catálogo o notas aclaratori.:is elaboradas por el Departamento 

de Ingcnierla o de Producc16r:. 

Aunque no existe uniformidad acerca del nÚI:lcro de copias que debe

rán clab:>rarse, se recomlcr.da que las rcqu!sicior.~s :"ormulndas ¡:-0r el alr.-a

c6n se hagan por lo 11Y.?r:os con une copia que quedat"á en el alrac6n para su r! 

qistro y negui..-der.to, s.!.c~o el original el que ser~ enviado al Dcparta.~.cnto 

de Compras; cuand? se trata de cualquier otro de.part-:..,.cnto de la empresa S!:!_ 

harfm do~ copias, '.Lía para el archivo del dcparlür"iento so!icitante, cnvU,r.~2 

se el original con una copia adjUflta al Depnrtamc1~to de Corn!')ras. La copia -

puede ser anexada al archivo de compras y el original servirá para fonnular_ 

la Orden de Canpra o Pedido. 

Es .!.m¡::ortantc mencionar que de solicitarse alguna adquisici6n de -

material, equipo o trabajo para proyectos especiales, es conveniente elabo-

rar una copia adicional de la Requisicir)n con el objeto de que el ejecutivo_ 

.:!>:: co::'l;:-:-a: la so:--.eta a! criterio :1 au':cr!:acibn de quien ejerza el control -

de las erogacior.cs de la el'lprcsa. 

Sn la figura # 2 se reproduce una Rcqulsici6r. d~ Compt"a, 
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caw.WIA x, S.A. 

RaxJISICION OC CO.'-',ri?AS 
No. ____ _ 

FD:HA ____ _ 

(Para llenarse s6io por el Dep.irtamento de Car.pi-as. 

~- Dt: COf'.fRA No. FU:HA OC O. de c. 

Pecha entreg4 dese11d.:1 ----

Ul ti.-..a aceptaci6n -------

SOLICITADA PCR --------

1-ARA USARSr; ~ -------

Art. 
No, Cantidad Unidad Tot.al 

IESCRIPCION Precio 
(Si cambia especific. dar i.nf.) Unitario 

Utlli:tación Centro dB Costo 
Para reventa CUE:rrA Supervisor o Jeftt del Dcpto. 

Para el Depto-, --- ----
Otros ---

rlrma. 

00Si:.Ci.VA':.10Nt:S. t:rltrCl)as _______________________ _ 

ü:-.paq..:(! ------------------------Ctras ________________________ _ ,. 



SOLICITUD D~ COTIZAC!C1.:. 

OSJETIVO.- Es el dOC1.Jr.l-;>:1to que si~1e para transnitir- a diversos vendedores o 

pro?eec!o!°es, las especEicac!-0~·.·:::;, ci'.fl.tidades y calidad de mate

riales, equipo o se:-vicios q'.1C el co::ip:-ador se propone ordenar. 

ORIGEN.- Tiene su or~9en en el Dcpa!"larner.to de Co."".\pras bajo la s•;~rvisiiSn 

o d!-recc!.ó:-, ¿e !a perso:".a m.:c f...:é ~c:;!.gnada !'~!"a !"eal!zar d!.cha -

CO:-:lpr~. 

Existe:i 3 for.ias de solicitar cot!.:.acio:-.es: verbales 1 por escrito 

y medinntc formas para concursa!". 

Las~ se ut!!.:~an para corl'pras r.i~norcs, co:isir.tcn cm entr,!: 

vistas nersonalcs o telef6nicas con los vendedores a fin d.:? obte

r.er inforrnaci6n acerca de ~rec:os y cor.dicior.cs de los art1culos_ 

que se ?retenden adq-.Jirfr. La :nfor;iaci6n obtenida la anota ei.. -

comprador er. la Eeqcis!.c;.f:i¡, de Co:r.;.:a. 

Cuando se co:",oce previar..,ente al proveedor y se va a hacer ur.a co!'.1 

p~a inporta:"i'::e, :o adcc1:ado es ::ac~rlt> llegar ror escrito u:-ia s~ 

licitud para que n".ls inforrie r..ediar.tc otra coo:unicaci6n formal, -

el precio, có:".dic:ones y ti~rt'po de entrega de los materiales que_ 

nccesitanos cO!iprar. 

Por Último, cear.<!":I existen r6ltiplPS prcvccGotcs (!~1 r.'l~s:-10 art!c~ 

lo y se desea o::t.e:-pr e: r.cjcr prcc:.o y con<!icioncs, sC' puc<!c co_:; 

vocar a vari<:is r.crsor.as o cnpresas para <rJe cn!"'.cu:·scn o;rccierido_ 

sus nejo~cs posturas en ur.a fec:-ia Ccterr!..nada y bajo co:-.dic!o~cs_ 

espcd.ficas se clcgirS al i..cjor proveedor. Parrs rea!i:.ar este pr.5! 

cedir,\ento s~ les J-,acc llegar previclr.\C:ite Forrlls es;::cclnles para_ 

concur:mr. E:; te riroccCi:1ier.to C>Z ut: I::::.ado ro: e! sector ¡:'Úblico. 

cor;ronoo.- La Solicitud de Cotizaci6n dc:~c SC!" un fomat".l estar.dari~ado pa

ra todos los rrovecdores. Se ex;;"l.dc :-.o~.alr:-.cr.t'! ror dupllci!.do, l:i 

copia queda para e! archi\•o de! dcpart<~::icr.to de compras y e! ori

g.lna} se e:-.vía al p!)Veedor poter-.ci.al. 



=:1 C.oc.:..-ie:ito debe dis!)O~er Ce es_pacio ;nra .la s!.g-Jiente lnforma-

c:ión q'Je llenar& el Departa::..ento de c~pras .. 

- rec~a Ce la S-::>!.!.c!tud. 

- :l(":."':le~O de !a s:o!icitud. 

- Pecha ~a p:-es!;'r;':i.!r la p'.:'=>i"='s.!.c!.6:1 .. 

- P:OC".!:>re d~l co:t.pr<lr.or. 

- (:ar.':.idad y -::cscripc:i6n Ce l::is :--,atcriales. 

- :'.:r.!'-:::"':""acl.6:~ .adicio:.al que ~-·:!'.'d<! a:ectn::- la :::ot!.za:iÓ• .. del venC~-

~o::-, c.-;-,-, S'J:i los requ.'..sitos para el r.c:;o a.~ticipado de tra."lS;'X>,! 

tac.:..0n, fecf.;i. .rcqu():rida para e:~trega o alg:ín tipo especial de e~ 

paque. 

- Oc!:-e co~ter.er e~ l•Jqar v.!.sí~lc la inC~c-ac:i6n de q-Je "~;o ES ur;A -

OFo:::: oc :o'.~PRA". 

Ta::1bi5.~ d~ocr.l contar co:'\ es~1:;.'..o p.-1:-a que el ve::dedor pi:opor-cione 

la s.:c;u~e:--.t~ .:..n!or·:uci6n: 

- Precio un.'..tario ócl art!culo. 

- Prec~o total ele !os req<Jerim1c:1tos. 

- f\l..'ito de er..barque. 

• f".!!',to e!~ L.A.B. 

- Tienpo requerido para lle'.'ar a cabo el er.barq-.:e. 

- ':'ét?.i..nos de pago y condiciones de descuentos por fd(]!>S al conta-

cto. 

L-a i.:.gura # 3 ;;os lt\lcstra ~'1 tipo 'tlástco de Solicitud de Cotizaci6n. 
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CCMPAf,IA X, S.A.. 

souc1ruo ue cortZACICN 

No, _____ _ 

Fecha ____ _ 

IMPORTA:~TE 

ESTA. NO t;;S UtlA ~OCN Di: 
(Darúcilio) 

COl-;f~,\S. 

(A la At'n. de) Al contestar envlar a: 
Dc:i>ARTAMt:Jfl'O OC CCt'.PRAS. 

Favor de proporcionar teda la lnfor.:iación requer!dJ. 
y ~nviar la presente CotizdciÓn para: (Ft.:..::hal ---------

Cantid&d IESCRIR:ION 

1.-Conserve una copla de la presente. 
2.-Podemos ace¡;:t.ar su oferta toda o -

en pd.Cte. 
3.-Sujeta a i.Ppuesto exenta 
4.-rio se aceptan carqOS"Por e;r.!::arque

a m-enos que se especifiquen en 14-
~res~:'lte cotización. -

5 -L.A.9. ----------

rec:h1 

Precio 
Unitario ~scuento 

Precio 
Neto 

6.-CA?scuento por pronto pago __ _ 
7 .-&l er.tbarque pu!!de hacers<1 dentro 

de d{as. 
e.-::n~clales en----

Vendedor a.signado -------



Debido a que la solicitud d.e cotización servirli Ce tase para la -

rcallzaci6n de la cor.ipra, es conveniente que se solicite por lo menos a tres 

vendedores o proveedores las cotizaciones de los r.iatcriales o servicios re-

queridos para ~er analizar y cooparar bajo los criterios de calidad, cant.!, 

dad, costo y tiempo de entrega, seleccionando la oojor alternativa. 

Para facilitar el anlilisis de las coti;:aciones puede prepararse \U1 

ResuÍnen de Cotizaciones, que cons!.ste en listar los aspectos m's importantes 

que interesan al comprador, contando con varias colur.'lrlas para re9istrar los_ 

datos aportados por los diferentes proveedores. 

La figura # 4 ejemplifica este furmato. 
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COl<PAÑIA X, S.A. 

Fecll•--------~ 
Proyecto No. -------

Art!~lo --------

Cspecif1caci6n ------

l'ltEPJúWJO POR: l OESOUPCctl 
~- DE CCl'<PRAS 
llEPro. DE • . . . . ... 

1 CQSTO EST!AAOO rta<A REWOUD.\ oc cmum 

(.'(J{FAÑIA 

CU:mplimiento con 
&s~lfit:aciones 

Precio &lse 

Extras o deducciones 

Flete 

l~stos 

PcecJ.o total de C0'11.pra 

Costo de 1nstalaci6n 

Condiciones de pago 

Otros Coo~ptos 

OOSERVACitllES: 

BASE; PARA SUGERIRLO 

Fto!A 



ORD!:rl OE COl~PA O FEDIOO. 

OBJETIVO.- Es el documento de compras !:'!h im~rtante. Es la :orma esencial -

de contrato y el docu.•n(mto ~sico para establecer \Ul compror:üso de 

empra. Se tendrS sumo cuidado al preparar la Orden de Compra a -

fin de quo:? resulte clara y precisa exponiendo exactamente los mat.! 

rialcs o servicios que se requieren, haciendo mención a todos los_ 

aspectos establecidos en las negociaciones efectuadas f'9C escrito_ 

o verbalmenta y que se relacione:i con la gestión de coopra. 

ORIGEN.- La elabo=a el Departa.mento de Canpras dirigiendo el original al -

vendedor, con dos copias o m!s a fin de informar a los departamen

tos involucrados que puede:. ser Contabilidad, Almac~n o Rccepci6n_ 

de Materiales, as! como el propio Departamento de canpras. 

En el Departamento de COfl'lpr.Js se Ccbc:>rA llevar un registro secuen

cial de tcx!as las 6rdenes de compra emitidas. 

El Depa.rtarr.cnto de Contabilidad debe verificar que la factura por_ 

la mercanc!a est& de acuerdo a la Orden de compra. 

El Almacén o Sccci6n de Recepci6n de Materiales, utilizar! la co-

pia para verificar la mercar.eta que se rec1be. 

::O!i:'FJITOO.- El diseilo de la Orden de Caipra dclx• representar adecuadam..?ntc a 

la crapresa, lle·:ando L'npresos e:-. fot11la atcactiva el nombre, dar.lle! 

l!o y tel~fonos de la conpañ!a, .si.: !"orr.ato debe incluir espacio s~ 

: iciente para anotar los siguier.tes datos: 

- Nor.-.1::-e y do:iicillo dC'l ver.dedor. 

- Fecha de la 6rdf"!:1. 

- t/(~ro de la Orden Ce Co:nprn, 

- r:l:.-ero c!c Rcquisici~n de compra Ce referencia, 

- Destino, 

- Pur.to de L.1-.,9, y punto de embarque ea caso de que no sea el nl,:: 

::io, 

- Condiciones d'? pago, 
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- Instruc:cior.es sobre rutas si es nccesar J.o. 

- Sujeto a impuesto o exento. 

- Progra1t1a de embarque. 

- Cantidad o Unidados. 

- Desc;ripcl6n del material ordenado1o 

- Precio unitario y descuentos. 

- Instrucciones para facturac16n. 

- 'Ñrrninos o condiciones especiales o generales. 

- Firtna del responsable Cel área de compras. 

Un diseño t!.pico de una orden de Compra se o!>scrvo. en la fiqura # 5. 



1 

ctlHPAfiIA X, S,.A .. 

OROf.l'I DE ~p;as 

(t;lp:rc:;a) 

COO-n!dliol 

(J. la At1 r .• d~} 

L,A.B. f Ruta rl~ E:nbclrque 

Articulo Car.t!d&(j Desaipci!>n 

1 
Prtocio 
l!nl~ar!o 

Favor de entregar facturas por duplkodo 
señalando nuestro No. de orden de empra 

A la acepblci6n de e•ta orden de Compra. Usted se ccr.i~001ete 0: acatar ente:.-cSJ11enle 
lllS cond1cion•u de la C'CJll\pra Hpt!'cificldas en lo nls~. 

tl nllnero de esta Orden de Cmprl!!. debctri aparecet" en todo!I tos pAqUet~•• facturo• 
y 11.st.u. ck! paquctedo. 

tlaborh Director de empras. 

P< 



Una vez que la Orden de Cor.ipra o Pedido ha sido entregada al pre-

veedor, el Departamento de Compras hará un segu!;niento de la r.1isrna hasta que 

la mercar.c!a sea entregada. 

Por otra parte, el Dcparta:nento de Contabilidad ser-& el encargado_ 

de verificar que los datos del Aviso de Recepción de Materiales, al que ger.~ 

ral.l!'cnte se accxnpaña la factura del proveedor, coincidan con lo establecido_ 

en la Orden de Compra co:respondiente. Si !"',o existen errores, se procederá a 

programar su pago; en caso de que no coincidan, Conta:..iilidad rectirrirli al ~ 

partamento que gener6 le orden de Compra para que adicione o modifique el ~ 

dido o gestione con el proveedor, la devoluci6n o el cambio de la mercanc!a_ 

y/o realice las aclaraciones pertir.cntes. 

5,3 REGISTROS, 

Con el al°ljeto de efectuar un cent.rol del procedL-nicnto de compras, 

es necesario que se disponga de informac:16n sistematizada que puede agrupar

se en tr":!s tipos de registros. 

REGISTRO DE ESPECIFICACICllES DE MATERIALES, 

Es un archivo o catli.logo de las especificaciones de los materiales 

de usos continuos que se requieren er. la empresa. Este registro d~ 

i:'x! estar orga.~izado en forma tal, que permita una r&pida locaUza

ci6n de los datos. 

REGISTRO DE PROVEEDORES. 

Una herra:nie;ita de gran utilidad 1?'!1 el Dcpartament.o de Comprns es_ 

el Arcr,ivo de •rarjetac que en 6rdcn alf.J.bético n·gistran los ne~ 

bres de los proveedores, datos de localizad6r., norihres de los ge

rentes de ventas y vendedor- a.signado a la empresa, el punto de en

trega, tér.".linos de desc:uent.os por pronto p.:igo e instrucciones de -

er.v!r:i. 

Esta informaci6n es ir,dispensatle para _solicitar cotizaciones, e~ 

locar pedidos y hacer el seguimiento de los mis~os. 
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&ste Archivo de :'arjetas d::! Froveedores puede ser· substitufdo por_ 

una carpeta de hojas desprendibles y arr.bos regisu-os podrán organ! 

zarse separada.'tente si se trata de proveedores r.acionales y elttrtl!!, 

jeros. 

REGlST!<O DO COl'.PRAS. 

Para forr..ar este archivo se elaboran tarjeta.s para cada parte, ar

t!c1.1lo o r..att!rial oe uso !"t!~·..ilar. 

&n lugar visible aparece el no.-or¿ del art!culo, el número de cat,! 

logo, descrip:iÓn y especificac.:o::~s d:Ü niisrro 1 a continuació~, se_ 

enlistan los proveedores de quienes se r..J obter.ido o se puede obt!:_ 

ner el suministro. 

Esta infor..ación se utili::~ p3.ra eL100rar las Solicitud\?s de CoU

zaci6n que al ser analizadas ¡-emitirán torr:ar la decisión adecuada 

para elaborar la orden de Ccrr.pra o fincar el Pedido. 

&.n forma canplementaria, puede llevarse Wl Reqist.ro de Contratos,_ 

que se inte-~ra por las obligaciones contractuales de ccrapra que establece la 

e.-npresa. 

cuando se ;'.'lan-=je un nÚmero requef10 de contratos 1 no es necesario -

llevar un roe~istro rlpd!:tc 1 basta cor. :1!'Chivar ~n .. m expec.hmt.e de contrdtos, 

qua cuente con un 1naice para su rdpida locali.za.:.ión. 

i:l ~?artil.":iento de Ccrpras, de acut!nlo a las neces1dades de \a eni

presa1 pxtrá elabo.o.r otros reqist.ros r.ec¿sarios para 4::!1 buen oese:npef;o de -

sus operaciones. 

Las actividades realizadat. ¡x>r el V.!partarr.t!nto de Con1?r'u5 d<!ber~n_ 

resu.1'irse en un I.-1forne ~~en su al a la Ge.r1~n::::ia G~n~ral 1 en el cu,ü se ccrr.u:ü

quen datos acerca de las cargas de t!':iLajo, las cor,dicion·2s del rrcrcado, or

-:t01: . .;.0::.dc~é1. :r f.'"~l~ona.l jd üe:=drta.·n~nto 1 d:..t Lu.-(1 i;,fom.tcién oe ir.terés para 

la e.-npr~si'l captada por :os ccc-.pra::iores. 

A continuación se sugiere el contenido d~ un lnfor.r.e d.e Activida-

des. 



CQ1PAÑIA X, S.A. 

DEPMTAJo\El:TO DE COMF?AS 

I!IFORllE MEUSUAL DE ACl'IVI DAD ES, 

MES-------- FE:OlA DE EL/\BORACION -------

A,- CC!IDICIONES Gf,t:E:RALES. 

Condiciones generales de trabajo tanto fisicas como ambientales y su -

efecto en el Departamento de C001pras. 

a.- MERCADO Y Elt'I'RtGAS. 

1.- :.:aterias Primas. 
2.- Otros MoJterlalcs dl~ Produccibn. 
3.- Abastecim.icmto de art1culos para mantenimiento y reparación. 
4.- Art!culos más proble~tico.s. 

c.- PRf;CIOS. 

l.- Incremento y rt>duccioncs de precios reportados por los proveedores. 
2.- Ahorros totales logrados este r.ies y acumulados hast<S este periodo. 

O.,- VISITAS A LOS PROVEEOOR.&S, 

(Enlistar el nombre del proveedor, domicilio, producto que elabora, fe
cha de la visita y personas que realizaron la visita). 

E.- Cll'RAS ACTIVIDADES, 

Asistencia a j1mtas de Cor.üt6s, asoc.iacic:ies y otras orqanl:incioncs. 

F,- CARGAS DE TPABt..:;o, 

1.-A.- N(uncro de C!:"dcnes de co~p.rd emitidos. 
o ... r;ú.'llE'ro de Ordenes de Compra envia.d.13 para üutorizaclón e~pccial. 
e.- ':'o tal c!c l conr.epto f, y r-i. 

?..- Total de!_ valor de las co;:'l~lra.S del .m~:;. 

3.- Valor de las facturas rec!bid.!ls en el tres para ~u pago. 

G.- OFGt".:!I~ACIQ!; Y PEHSOl;AL. 

t.- Emp¡callos <)!, inii:io y ñl '.-inal d<?l mes. 

fl.- PROY::CTü3. 

'l.- t:.nunciut· los p.royec:toa pd:-a el pr6ximo t.'~s, de acu<?rdo ol Plan Anual 
de Co:npr.:1s. 

I.- 01 .. "-0S CQ;.;r,:;'!'Af.!OJ '( SUGE:S'I'lO~ES. 

(Taks coroo nuc·rn~ :•_·~~'::<::!:., ::·::"::!.~'. :;.:.:,~~st :"'ejorm:itcnto de uperac!c.-.•.;:.:; -
qi.;~ favor(;ozcan a 1-'l planta). 

Ff.SPCNSAP.LE DCL DEPARTAME?'.TO 



I:IFORJ.:E O REPORTE DE AHORRO, 

Algunas empresas cuya organizaci6n y desarrollo en el cirea adr.iini,! 

trativa lo permiten, establecen ccr.:io rutina la elaboraci6n mensual de u., Re

porte de Ahorro en aqu6llos materiales de alta demanda en la empresa o bien_ 

en la compra de equipo. 

En el Reporte de Ahorro, se evalúan cua:1tltativanente las opcraci~ 

nes realizadas por el Departamento Ce Compras detallando las ganancias repo!. 

taclas a la empresa debido a: 

- Precios :r.ás bajos obtenidos al desarrollar nuev.1s fuentes de -

abastec!r.iento. 

- Reducciones importantes de precios obtenidos r.'lediante negoc1a-

ci6n con los proveedores. 

- Ahorros que resultan del uso de artlculos o ta;:iafios esta.idar, -

cooiparados con cO\"'.pras es¡:Eciale:; realizadas previamente. 

- Ahorres por !as negociacior.cs de r.ejores descuentos por pronto -

pago, por volúr..enes y otras cor.diciones caio pueden ser Upo c!e_ 

e::ipaquc 6 diferente med.~o de transporte. 

- Ahorros hechos a trav~s del salvament~ de r.ateriales sobrantes u 

obsoletos. 

- Ahorros efectuados i:or la cor:ipra de cor.iponcntes 6 art.kulos ter

minados a través de procedimientos m.Ss adecuados de compra 6 co,: 

tos m!s bajos de la opcraci6:i del propio Dúpartamento de Canpras. 

- Ahorros debido a la fa!:iricaci6n de artículos que antes tenla que 

cor.iprar la empresa. 

El Repc?'.'te de A!1orro lo ela~o::-a cad::1 co::i.prador y lo cr.v!a al Dirn_s 

tor de Compras en el mOC\ento en que se logre' el ahorro y s6lo ül realizarse_ 

la P=ir.tera compra. 

CUanc!o so:i. conocidos los volÚ.'71enes totales de productos que se ad

quirirán en un periodo, los Reportes sirve:i ;:>ara csti:"kl.r el ahorro total -

anual q>.Je va a tener la corripeo~~!a en cada producto. 

Por otra parte, permiten evaluar la eficiencia del Departa.mento de 

Compras y conocer las fluctuaciones existentes e:1 el r.icrcado. 

Ver la f!i;-.:ra # 6. 
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ca-:PA.r::A X, S.A. 

DEPh.qTA!'Zll'i'O DE COMPRAS 

REPORTE DE AHORRO 

!'to!A -------- AGE:::TE ------------
SECCia1 ______ _ 

MTIOJLO -----------

1;01.:BRE DEL PROVEEDOR AllTERIOR ------------------

llOl·IBí\E nEL PROVEEDOR AC1\JAL -------------------

OCSCRIKiai DEL l'.ATERlAL: 

RAZCll DEL CAMBIO DE PRO'IEE:lORI 
(Establecer s.:. fué material S1Jstit•Jto, estandariza'::i6n, aumento de calidad, 
r.egcciacilm, recomcndaci6n de alcr'.'m 'conocido. Si r.o exist.ió cambio de pro-
veedor, explicar a que se debe la revisi6n y car.i.::iio de condiciones). 

REFORTE DE:L A.YORROI 
Precio anterior 

Precio de esta 
6rden. 

Ahorro por Unidad 

cant!c!ad de esta 
6rden. 

Ahorro en esta 
6rden. 

~;-;¡~ E:STI:i'.ADA Di: co;'.FRAS N;tJALC:S 

Ahorros anuales estimados para este Articulo 

P.esponsable de C07.pras 

c.c.p. Gerencia Ger.eral. 
c.c.p. Arcldvo Depto. de cor..¡;ras. 
c.c.p. Oept:o. F!nanciero. 
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Tanto el estableclnd.ento c:!el procedimiento de c:ompras, corno el di

seño de los docu.-nentos que se manejen en el departamento, deberAn adecuarse_ 

a las necesidades espec!ficas de la enpresa, atendiendo a la estructura de -

su organización, as! co.-:-:o al grado de control interno que prevalezca en su -

administraci6n. 



UllIDAD 6. Selccci6n Ce Fuentes de A::asteciniento y Evaluaci6n c!e Provecdo-

res. 

6.1 Ide:-itificaci6n de las conpras en ~ase a: 

6.1.1. Disponibilidad comercial del artkulo. 

6.1.2 Clasificaci6n de las industrias que lo producen. 

6.1.3 Propésito de la co:np.:-a. 

6.2 Investigaci!in c!e las fuentes de abastecimiento. 

6.3 ':riterios de Selecci6n de Proveedores. 

6.3.1 Compra erigir.al o de prinera vez. 

6.3.2 Compra repetitiva. 

6.4 Evaluaci6n periódica de los oroveedores. 

ú.S factores vitales para la empresa que influyen en la sclecci6n del pr_2 

veedor. 

G.5.'1 capacidad financiera. 

6.5.2 Control de calidad, 

6,5.3 Capacidad tecnológica. 

E.G Asr.ectos clave a considerar en las co:nprf's en el extranjero. 

6.6.1 C0r.sldc::-acior.es preliminares. 

6.6.2 Organización de los compras. 

6. 6, 3 T~rmlnos us·Ja~e:.:; (; ncolerms}. 

f.l ele::-.cnto es~r.cial Ce u.:a bue:¡a ccn~ra es localizar lo fuente -

de abaslecin!cr.to ade:::::uar.a. 

L·i .:-..1~:--:.:.c de abast€:cir.ile;.':.o para el cot.1;-ir-ador, puede estar reprc

scnta:ia :x;r a;.a c~1¡:.:€.:sa. productor<s o i...:.er. de algw.a entid&d que 5e Cedlque a 

la disL·.:..r-Ji::.6n d€: ::is art~culos o::;jetc. de iu compra, .~;,to dr:;.-.ot::"".tlC.:"5 er1 oca

siones r!el •:olúr-e:·, que se requ'..'?re co:"l:rcr 6 de la rr.:x!alic!:-:i:..! ":iajo !.J c1ial se 

coltJ'i'JP. en el r·"'rc:,·.:!o el ó lo.5 artíc•.:ics qut> se vur. íl adqu'dr. 
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La búsqueda de proveedores id6neos constituye un reto constante ~ 

ra el Departamento de Compras, ya que las decisiones acertadas al elcqi.r las 

fuentes de abastecimiento, se traducen en un funcionamiento eficiente tanto_ 

del propio departamento coroo de las dcm~s áreas de la empresa. 

Para lograr un nivel adecuado de eficiencia, es r.eccsario estable

cer un proced.irn.iento conveniente que facilite la elecci6n de la empresa con_ 

la que se tendrá una relación cc.:-icrcial posiblc:ner.te por un periodo prolong_! 

do. 

El procedimiento de Selccci6n de Fuentes de Abastecimiento, inclu-

ye: 

1.- Identificación del tipo de compra que se va a efectuar. 

2.- lnvcstigaci6n de Fuentes c!e Abastecimiento. 

3.- Selección del Proveedor. 

4.- Evaluación peri6d.ica de los proveedores. 

6.1 Identificaci6n de las Compras. 

CUando al Departamento de Compras le es solicitada la adquislci6n_ 

de un articulo detennL"lado, es necesario identificar p.rlmerA!1lente los sl-

quientes aspectos: 

6.1.1 Disponibilidad comercial del articulo. 

Consiste en verificar con ~l rcquisitante Gi el articulo ~olicita

do posee caracter1sticas especiales 6 si se puede adquirir en for

ma estandarizada en el mercado. 

A partir de ésta infonnac!6n se proceder& a investigar qué empre-

ses :'?.trica:i la linea c!e ¡:roductos a la que pertenece el articulo_ 

solicitado 6 que otras entidades cstár. en ¡::.-osibilidad de procesar_ 

pedidos especiales. 

6.1.2 Clasificaci6n de industrias que lo produo~n. 

Conociendo el r.'latcrial de que está hecho el articulo o el uso al -

que cst& destim1do, se le podrá identH !car con Untl rama indus--



tria! espc::!fica, s.L-npH:-ica!".~O as~ e!. proceso de la ir.vestigac:6n 

de fuentes cie abastecir.'liento 1 ya que C:1 ocasiones se podr&n ,co!1su,! 

tar director!.os clasi.ficad::is 1 en los que se obtendrá la localiza

cibn y el rli."'.'iero de empresas que fa:irican el articulo. 

6.1,3 Prop6sito de la Compra. 

El cc7..pradcr CeOcrá identifica= si se trata de un ar':.tculo que se

r.\ requerido repetitivamen~e b si es un material o procfucto que se 

comprará una solil vez. 

En el prlner c.s.so puede trata!'sc de materiales que forman p.:~te de 

la fabricaci5n de un producto de la empresa compradora, de materi_! 

les que s:m -..:tilizados en las orcraciones propias de la empresa 6_ 
de art!culos desti:1ados a lo comc:'ciallzaci6n. 

En el segu."'ldo caso, puede tratarse d~ bien"'s de capital tales cooo 

paquinari.a 6 equi9"), en cuyo caso la co:npra reviste gran importan

cia, pero es posible que se trate de algún articulo canplementario 

que no se volver& a comprar en mucho tiempo, o tal vez nunca. 

6,2 Investigación de las Fuentes de Atastecimiento. 

Es recoocr.dable que dentro de le funci.6n de compras se lleve a ca

bo una investigaci6n de las fuentes de abastecimiento con el fin -

de selcccioni'l.r adccuadar:'lente a los futuros pro•1eedores de la empr!! 

sa tar:to C.c bienes co..1'.o de se:'•/!_cios. 

Er. la :.:·,·1cstig.:i-:ió:1 se utiL.za:·. c!~f~r~r.tcs aux.lliares docuocnta

les. Estos liUXi u,ues documcr.tales sen diferentes i.r:ipresos entre -

los que se er.cuc:~tra.'1: 

DIRECTOF.105 TLL:.70:i!.COS '1J.51Fl':!,L'OS. 

Son uL!.l.zíl:i::;s cuando se busca !"<.í)!..dez er. la u.dquisJcl6n Ce art1c;! 

los ya qt;.e pen-.iten ider~:ificur f'scil:r.cnt':! artfc11los y servid.os -

c:..soor.!.b!es loc;:i.1:-er~t~. 

W:::AS :ic C:O:.'.FFAr:v:~::s. 

Se enc\·c:·.trc'.:. C.!-vididas DO!' t"i!.l'°'US ind·J~'.:rialc~. Son registros que_ 
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estln disponibles en las C~:naras industriales y asociaciones de -

productores. 

AROJIVOS og RtG!STrtOS. 

Son docu.~ntos internos d<? la r.nprcsa coatp.cadora, lo constil-uyen -

tarjetas o listados con datos sobre los diferentes proveedores. de_ 

la empresa, organizados en forma alfab6tica de ecuerdo al nombre -

del proveedor, articulo que venden a la empresa o por pa!s. tn to

dos los casos, dichos listados deber fin contener, ddcmds de los da

tos de locallzaci6n del proveedor y lb rama industrial a la que -

pertenece, una enu.-erac::i6n detallada de todos los a.rt!culos que -

producen o distribuyen, ya .sea en s\1 propia planta o en otras em

presas de su misrr.o grupo,. 

6•3 criterios de Seleccibn de Proveedores. 

una vez. que se dispone de la infonr.tlci6n acerca de las diferentes_ 

empresas que fabrican o distribuyen el artlculo que sa va a adqui

rir, es necesario establecer los criterio• sobre los cuales se 00-

sar& la selecci6n del proveedor idóneo. Dichos criterios var!an si 

se trata de compras de primera ve: o de compras repetitivas,. 

6.3.t COmpra Original o de Primera Vez,. 

Si se trata de una cornprd original o de primera ve:;, debido a la ... 

trascé'nder.cia etc dichas adqul9iciones, debcrií.n establecerse cuida

dosa.:\Cnte los criterios para aceptar a les posible!i provt:i.!dorcs. 

Como ya lo he.mus nencionado1 en &stl! tipo de ca:1pr3s pueden in-

cluirse, :nate.riale~ ~ara la p.nx!i.;cc:!..6:"\, a.rtk"t.:los para la rQvcnta, 

maquinaria ó equipo, asl como productos de naturaleza especial que 

se utilizarán en nuevos proyectos. 

CUando va a seleccionarse por prl..!N?ra vez ,~ un p.covecCor, es nece

sario considerar los siguie:1tes élspectos: 

A.- Aspecto Financiero: 

~-- Es la base de referencia para comparar los otros factoren 



<;ue caracterizan a cada proveedor, cx-.v pueden ser la calidad y -

servicio que ofrecen. 

El prec:io no se analiza aisla.da-:-.cnte, sino que det-c relacionarse -

con el valor que r~presentd el .irtículo, es decir, no se seleccio

nar& al proveedor- que ofrezca el precio nás bajo, sino que debcr.S._ 

evaluarse en fo!lM 9lobal cuál ofrece n-.ejo::- precio, calidad y ser

vicio. 

Este factor es el m~s susceptlblc a ser negociado por p·arte del -

cooprador y del vendedor, ya que está integrado por varios elemen

tos: 
Costo Unitario del Producto.

Ces t:o de t:ansporte .. 

Costo de instalacibn. 

Impuesto ~ oriQina le. venta, etc .. 

Tnmbién conviene analizar los ténn.tnos de pago y la protecclón de_ 

los prec!os ofrecidos por cada posible p!'ovceóor, ya que puede ~ 

rrir que al ser surtido el art!culo no se respete el precio que -

fué ofrecido con anterioridad. 

B.- Calidad del PrOOucto; 

Al seleccionar el proveccior en base al criterio Ce calidad, se dc

tx? tcr.cr en cuenta lo importante que es la adecuaci6n del producto 

que nos ofrece el proveedor, con las C•\l'.'3Cter!stica.s qui'? de ante~ 

no har. sidc establecidas por !os r..:quisitantes, e::> decir, por el -

....... :.ci;:p;,.v c.¡e ~alida.d r:o deberá cr.tL"1iderse el que se adquiera un prE_ 

dueto cero:-.:.> a la pcrfec:ci6:i, s.l.n.;J mti.:;. :i~er; UG1Jé.!. que coincida -

con los requerimientos de la Orden de Ccxnpra. 

El criterio de cal!dad debe anal!zarsi:? en tase a l?s siguientes ~ 

pe-ctos: 

Cc;:junL: .. ~nt~ co-i las co~izacbr.es ele- precio, deb•?C~n ~xar:-.lnarsc -

los catUogos y lite!' .lt'l!"ª de !os p!'ovceivres a fin de cooparar -

las espec.:.f!cadon~s y diseño de 1os a~tkulos .. 
07 



Resulta de gran utilidad tabular las ofertas, as! como discutir -

con los agentes vendedores, los aspectos ir:iportantes relativos a -

materialest tamaños, presentaci6n, color, peso, y todo lo concer

niente a diseño y especificaciones. 

2.- Demostraciones 6 irruestrns. 

Para la adecuad¡¡ evaluación Ce un ¡:reducto, es recanendable, que -

siempre que sea posible, se loa inspeccione visualmente y se pruebe 

su fwi.ciona.iúento, por lo que es deseable que el proveedor propor

cione muestras f!siciis cuando nos ofrece sus prOOuctos 6 elabore -

un prototipo lo m!is aproximado a la realid·:id que sea poslbl~ 91an

do se trate de algún producto c!e fabrlcacil:: especial. 

3.- Reputaci6n. 

La Wgen y el arraigo que un producto tiene en el r.icrcado son fa_s 

tores que indican su nivel de canpetitividad y pueden favorecer al 

producto final al cual se va e integrar b e los dem5.s productos -

que van a comercializarse. 

Para poder valorar este ci:iterio en fo:ina correcta es necesa:-io -

que el comprador tenga Wla amplia información del rr.ercado. 

c.- l?erspectlvo. de 5ervic.:o del Proveedor¡ 

El factor de serv.:.cio P"J'-'d~ ;e:.- acreciaé:> FO' el empra..:.-:: a par

tir del ~ir-er cor:tucto <;'.,.'.! ::.e:-.e e::..:--, -~l pro·1ecdoi:, en base a la -

puntua!idad, rapidez y pre.-;e1;tac!6~ del agente c!e ventas, as! c.:>:-:o 

la forna y oportur.!dad c:i. q-Je se rrese.'"ltan las cotizaciones y mee! 

tras f1.sicas. Posterio~:r.c;.te su for-:-.,~!idad ¡::ara ::-:.J::.cj:l:.- i_a 6rc!.~:-. -

de coopra, la eficiencia al entregar la l'Y!.rcc.1c1a, el <'r.1paqu~ de -

los bultos 1 la i:uta 6 transpor:r. ckgido, la facturaciór., as1 corno 

la qestibn de cobranza, aportan al cor:ipri.dor eletnento:; de juicio -

acerca. de lo adecuado del servicio de1 pro'.'cc<loc. 

o.- Relacio~s de Trabajo¡ 

El ambiente laborel que priva en la empresa proveedora permite que 
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el canprador pueda confiar en un abastecimiento seguro y carente -

de interrupciones debido a huelgas 6 conf'Ucto::i. 

Aunque éstos eventos son imprevisibles, una empresa con histo!:ial_ 

limpio de fricciones obrero-patronales, ofrece ::-.ayeres garant1as -

al comprador. 

E.- Reciprocidad: 

Una polltica que debe tener en cuenta un Ccparlar.iento dC Compril.s,_ 

al seleccionar a sus proveedores, es la de ofrecer las mismas opor 

tu:1idades a aquéllos que ofrecen prOOuctos s.lllilares y que COl1\pi

ten por ser seleccionados, ya que practicar el favoritismo irraci~ 

nal, perjudica el creci:n!ent.o de lil empresa y anula la razón de -

ser del Departamento de Corr.pras. 

6.3.2 Coalpras Repetitivas. 

En laa empresas industriales, ccxrerciales y de servicio, existen -

tB'\ siAnCimero de artlculos o productos que debido a que penaiten la 

realización de las operaciones de la e¡'lpresa 6 porque son materia

les de utili:r.a.ci6n constante, deben ser resurtidos continuamente -

por los proveedores. 

En este c.uo los criterios que se suqieren para elegir a un prov~ 

dor al que ya se le ha comprado en alguna ocaaibn y al que se le -

harán conpre.s subsecuentes o repet1tivds son: 

1.- Exar.ú.nar la actuac100 pasada del proveedor. 

Cuando existe una experiencia p;i.sada con un proveedor se debe evi

tar dejarse influir por prejuicios o fnvoritlsr.1os, al hacer la se

lección para una nueva cor.pre.. 

Es necesario revisar la actuación pasada de los diversos proveedo

res del artículo bas&ndose en de.tos objetivos y efectu§.rVjo canpar_! 

cianes que permitan hacer una elccc.:ibn afortunada. 

Fara efectuar dicha revisi6n, Victor H, Pooler (1), sugiere una -

Lista de Cotejo de los Compradores para evaluar a los proveedores, 



que incluye los princif)ales aspectos de referencia entre proveedo

res y que penú.ten auscultar el desell'.peño anterior de la emp...-esa. 

A continuaci6n se reproducen los principales asrcctos a evaluar: 
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LISTA Dt C'OT&JO DE LOS COHFRAOORES PI.AA VAUJA? A LOS PROVEEDORES 

1.- l~~d:~ :~:=_:7 una co::ipañ!:!I Ce reputació:., estable y de car! 

2 .- lHan sido deoo.stradas e;¡, ocasiories anteriores la habilidad y -
la integridad del proveedor:' 

3.- lEst! el p!"oveedor proporcio:-.á.nctoo.c ahorros y mejorando los -
productos? 

B.- CAPAODAD 11X:NICA, 

1.- l.Presta:.-S el proveedor arudii en l¡_,s diseños? 

2 .- lPuede el pro\•eedor ocuparse de las r.r. :esidades y los diseños_ 
espcci.e.ler.i 

J.- l.Coi.tribuyc el proveedor al pr09r~so qeneral n\ediante la !oves 
~~~~~ -

4.- lh.¡:.::irtar.) el ¡:;ro<:ecdor cc.:-.OC:.:7!ier1toz técnicos que ayuden a -
efectuar ~joras en la ei i.cie:-.cia en los procesos !>Asicos? 

C.- SERVlCIO DESPUES DE LA VENTA. 

1.- LTiene el proveedor u.1a organización de taller de servicio -
~eCtJada? 

2.- lDispc:·.c de :.ervicio de urgc:1cia7 

3.- lPodré obtener piezas de rer-u'?sto cuando lBs necesite? 

D.- DISPQIIBILIDAD. 

1.- lGarantiza el proveedor las ent.::egas o t.!er:ip:>? 

2.- t.E!; la ubicación del prc1vl·No~· 1..:na vent.1ja parél el cliente? 

3.- lP\!·~de con:iarse en el pr:w<>c-dor f:>.l.=a que· surdnisl.te el flujo_ 
c::-.1tfr.uo de prO-::.uctos o r-:-.::e!:': a les cr~e se requiere? 

1.- l.f.mpaca el proveedor !:;~ producto e: forna convedente para su_ 
t:so? 

2.- lTiene e: proveedor un ai;-;;¡;t~ ::!t> "JCntcs local?. lEstá califica 
do('.: pro-.·ecdor para i!y.;:!ar \J: clie:1te en aspectos de asesO-:: 
r!a? 

~.- tk1"".J.:::k.:S el prcve·:::o= e rt-co.;:.:.:- los c::;stos ..:e o::qu~sici6n ta
le!; ccc:¡c l-1s vis! ta!; calif ic;,!'fas, 1:-:s ! la- :'Idus telcf ónicas 1 -

las pr-!c:,as de laXr.:torio, la:. i:-:r:.peccior.~~ de u.rtic:-..ilos e:--.
tre:;o<:.C.::031 los art!c...;lo~ Ce! ¡-ic.:cii-=ia.dos y :'!af,aé'.J$ 1 los rec'.'1a
::os y las quejas? 
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F.- AYUDA EN LAS VEliTAS. 

1.- LAyuda el proveedor a c!r.lsarr-ollar los mercados mutuos?. l.Reco
tlendarll nuestros artículos? 

2.- LMejorará la a.pa.:iencia y funciona."TÚ.ento del articulo del pro
veedor la de mi ~ropio prcdncto? 
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2.- Efectuar Valuaciones de los Proveedores. 

Existen también otras téc:ücas p.1.I~) Vüluar a los proveedores entre 

las que se p'Jeden mencior:ar: 

- SL PLAJl CATEGORICO.- Que consiste er. valuar a los diferente!> pr.2 

veedores de acuerdo a su actuaci6n !='asada. De los resultados qut? 

arroje esa valuaci6n scrM. cl.i.sificado~ C0.'10 proveedores FF..EFE

RENTCS, UEUTP.ALES e INSATISF,\CTORIOS. 

Esta clasificaci6n es elaooro.:ia 11"e:1sua.21.-cntc por los compradores 

del Departru:-.ento de Co:npras y re¡::crtaJa ·J la Gt~r~mcia. Esta tl:c

nica se fundamenta en alguno!; hechos objetivos, pero principal

nente se deriva de la lrnpresif-r, pe:-sonal qi.1c tenga C'l cvmprador;. 

- EL í'LAH DE PlJ?;ros PClmt:RAOOS.- Es una V~cnica que consiste en -

realizar una valuaci6n cuantitativ.:i de dos o r.ilis proveedores. 

&n la primera fase de éstrt técnica, la p::!rsona encargada de rea

lizar la valuaci6n, asigna un valor a escala de 100 a las carac

ter1sticas de precio, calidad y scrv .:cio, obte:'.icndo porcentajes 

que pemltan canparar: 1-~s c~.!_fc:enci.as di:- precio wlitario, la:; -

cantidades de unidades rccha~:aC"'.s y el c1..:;;iplir.dento en ~echas de 

entrega de los pro'leedores que se c:;t.~r. cval\.lando. Una vez que -

se han calificado las actu,:icioncs de les difenJntes proVL"-..-.d.O!:'es, 

se elegirá al <f.JC acurnu~c :icjor runt\.lajc en los tr<:s factores -

evuluaCos. 

La aplicaci6n de C5l;:is l~cniccs !:npl.:.c2 C.'.l!",ta: e:::.·.~.~=--:¡ ...... :!- -

p·::.sonas a.diestrildos c;·..:c se enca1 ~·J~n de 1.:1 rccop:.1~1ci6n de los_ 

datos '/ s~ a.~ális.is, de t<tl r:vc:e.:-il Q'..le el comprador no ocupo su_ 

tici:ipo en esla labor, dcscuit!,1:~do o::ra.s aspectos rn~s importan-

tes. 

é,4 Evaluacibn Pcr!.6dica de los Provecdc:-cs. 

llo obst.atite que S".? haya cleg!.do w: bLi.e:1 proveedor, cuando se trata 

de entidades con las que se est:a.:-~ en contacto por tiempo prolong_! 

d'>, debido a lo naturaleza de las compras que efectuamos, es nece-



sario hacer una revisi6r. 6 evaluaci6n de :'IUestros proveedores en -

forma periódica, para lo c..;al puc-d~n ut.ilizarse tanto las Listas -

de Cotejo cano lds otras técnicas mencionadas. 

Comentar en forna positiva cori los agentes proveedores el resulta

do de dichas evaluaciones, ayuda a corregir deficiencias y a evi

tar fallas mayores, que pi.:.edcn p;.·rjudicar a lil empresa compradora. 

El proveedor que se siente evulu::.d.o e:-i form<i per1Ódica 1 tendrá in

ter&s en mejor-ar su relcci6n con la er.ipi-esa compradora, y ast con

servar a su cliente. 

6.5 Factores Vitales rara lo Empresa que ~~'~·..:yen en la &>lección del Pro

veedor. 

Como ya se ha IDl'!ncior.ado, la selección de Í\.:~ntes de abastcci.;a.ien

to requiere de un estudio C•.:-:-.stur.te debido a que la rela:::::lón c-:m -

los proveedores pucdr! lleg.<ic .~ c..:."ectar las operaciones de la er:.,pr!_ 

sa, 

cuaOOo se van a efcct1Jar compras de i.!ir.>0rtancia, es convcnien':.e: -

enalizar a los posibles proveedores bajo los aspectos de: 

- Estabilidad financiera. 

- Control de calidad• 

- Capacidad ~cnica. 

El ar.all.-:ar estos aspectos r~r.i':idir. a~ c::r.":"ra·Jct" Jbt.:!.-v~t" un .J<!c

cuac!•.:i r..!.vel de seguridn1 en relaci6n a los artículos que le va:'l a_ 

ser suninist..rados. 

6.5.1 Capacidad Finariciet·a. 

En relació:-i a la cztabil :dad :-inancicra, podrán obte:t-:·:-:;e datos (k 

los vendedores que en ocasio:.c::; !.:-:c~uso ::.:.ddan µrcsC'ntar i..:stc:.jo.'>_ 

Fba.1c.ie!"os, (Balances, Estadn de P.esultad'.1s y t:stados de t:!gen y 

,\plicaci6n de Recurs:is), <.!.:, la e:--.~;-,::-,;\ 1t1e re¡.res0:-1t.1r .• Sin er..bar

go, aún en el ce.so de ottenc:-se, G·-:-bcz <llr. eva!uarsc cen resei.-v,is yu 



que s6lo representan una 11 ir.stantflne,\ financiero." de la emp.resa y_ 

en el caso de compras importantes en las que en ocas iones se acos

tumbran anticlpJS a cuenta de pedidos, es necesario saber cuJ.l es_ 

la posición financiera de la empres¡:¡ y CC1'1pararli\ con el importe -

que nuestras compras rerrescnte.rán para dicha co:npañ!a. 

6.S.2 control de calidad. 

otro aspecto flJndar:ier.tal para selecc:or,ar u~ provee<lor lo constlt::! 

ye el co~trol de calidad de sus pre<luctos. 

La calidad de un artíci.Jlo uo es un aspecto aislado como podr!a ser 

la duración de éste, sir,J el gr-edo e;, que <::llf'lple con los requeri

mier.tos del comprador .'...r.rr.ediato 1 del f2.brlc,1nt·~ !ntermcdiarlo, cn

sa.'nblaCor, distrituldcr 6 cor.sumldor final. 

tos aspectos que se ln-:oluc:-ar. e11 1.:i cal id,1d son: djmensi6n 1 :~so, 

an~lisis qub:!.co, rropic.1udcs físicas, caractcr!st!ca::; de vida y -

actuaclln, acu.tado, ap!U .!.r.:'"icii!. 1 C .:.sefio y V<llOI:" por el precio. 

La5 especificaciones de cal.'..dad dc~n ~ncl·J~!:'se en las 6rdcnes Ge_ 

compra y en caso dr- tratarse de artkulos especiales es convenien

te proporcionar una muestra tlsica qt~f! fac!.lite lr.. 1ah-!r del com-

prador. 

Durante la e';'..:i.pa de la selccci5r. de p1:0·1ecdores 1 el cor.<~r,\d(:- dcb~ 

rA inve!ltigac el grado en que ca~a -.ir.:> de :,s p-i:;ibles prov~edorcs 

vigila ó co:;t!"ola la C'll.:.dad de S'.15 ard'"'.1los 1 '!'' que de ello dc-

pcr,de c·1itar rect.d:>:Os de rne:-car.c~.1 1 rctra~os cr. !.a prcxl.Jcci6n y -

dc:.de luego deterioro en la calidud del pr?ducto :ina1 1 que van a_ 

t:-;,iduci:-~e en incrementos de co::;to y ;;r')".;.lc;-"1:> C'Of.'p:!.cjos r:ru ln -

empresa co~pr .idon1.. 

El Cor:t.rol de culiCad es re.spe:isatil..:.d.::i.d c:n c!.<.:?rto grado <le todas_ 

las iu.".c!.o;-i!.!!: y dcpart<!I:".cnt1s rJr_• la er.:presa que están en_ relac.1ón_ 

directu con el prcxiuct::i, en'::re éstos se pueden il"enclonar: Ventas,_ 

Ir.ge:ücr!a, rroducció:-:, C~ntrol ~i:: C<1lidnd, r:ompra::;, Alm~cenes y -

S::".barC?JCS. 
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6.5.3 Capacidad Tecnológica. 

Un fact.or cor:ipi..er.,~mtario a e\•.::luar en los proveedores potenciales_ 

es la capacidad t.S:cnica que ha:; c!esarrollac!o de:-.tro del :-amo indu,:: 

trial al que pertenecen. Para t.Jl efecto, el coo¡-raC.or solicitilrá._ 

datos del rcpre::;entante acerca c'.e !a proccJencia de lai tecnolog1a_ 

que se utiliza en las procesos prcx!i.ictivos, as~ como de la maquin,!; 

ria y equipos instalnGos y lo.e; progr.amñs de r. . .:.:·1tc:~i.micnto a cpc e.E. 

tán somctido::i. 

Asimismo es importante co:10ccr si existe persono l dedicado a la i!,! 

vestigación y desa:-rollo que er: tL'l ful11::0 ¡•udicsen c..:lat.orar con -

le emprc.•SJ cor,prador-a 1:n proyce;tos !;o?::rc· r.cevos productos. 

CUar.do no es po~üble obte:1cc 1n.fo:r..aci6n ¡:or rncdio dl' los represe!!. 

tantes ó vendedores, co:w!.e::(' efoctuar una visit<' a 1<1.::; inste:laci.2. 

nes del p::>sibie p::-ovccdo::, i0 que ¡..."'OCr.:-ltirá a¡:reclur sus locales,_ 

equip:> instalildo, personal e::ipleado, as1 conn ciLros uspectos p.."l:·u_ 

inferir su cap.)cidad t~cnica y su control de calidad. 

Por parte del cor.iprndor-, es r.eccsario elaboro.:- una 3gcnrfo anticiP!! 

damente para incluir entrevistas con perso:ias esrect: icas de la a2_ 

rr.ir.lstraci6n, a cru>--.- es se les prr~q...:.r.tad. a.s!""{:'clos concretc.s rt'-.lc -

!.nteresa conocer y qi..:c ~rmitir~n co:itrol~~ la v.~sita, es dl•clr, -

d.!.r!glrla evitando ser dirigido a co11Vr:1.!.cncla c-.i_ ver:"..l.cdor. 

Posterion.\en.te se.• dci~erA e!.abor.1r U.'1 report.'"' for 11 acerc.1 de :as_ 

infopuc!.ar.cs o.oteniü:-.~ y observdcioi.es efectuad.u~• dura•i. ~ la vi.ro_! 

ta de ev.:ilunci6n. 
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Los puntos que pueden incluirse tanto en la Agenda de '.'isita co.'1.:>_ 

en el Reporte Formal son: 

1.- Accesibilidad de la planta y datos relacionados con su u!:iicaci6n. 

2,- Adecuaci6n y rr.anteni.micnto de la rlantt:. y el equip:i. 

- lEs ur.a planta anticuada, ITl'Xiernizada 6 nueva? 

- lCU~l es el tiecip:i promedio para surti!" un pedido7 

- ¿a.:.§1 es la capacidad de producci6r. del a.rtíc1..1lo que _requcrir.ios7 

- lTiene establecidos progra.":'las d.e ma!1te:-:! -lento de su mac¡uinaria 
y equipo? 

- lLas caracte.dstir:as de l.1s instJlaciones denotan exp:?riencia -
y/o creatividad en el cam~; 

3.- Limpieza y rnanten.ir.Uento del 6:-den. 

- !Existen zar.as delini :adas y ordenadas tanto e:i Ja planta como -
e:i. las of icfoas7 

4.- Cor.ocir.U.ento '.'.'écnico y Comerci.11, 

- ltxisten en todos los niveles conocimientos e informaci6n sobre 
aspc:tos t~cnicos, admi:-iistra.tivos y comerciales, as! COl':'IO des= 
treza al aplicarlos? 

s.- Control de Calidad. 

cuando sea necesario el comprador deberá hacerse acompaiiar p:Jr al

qún r.deubro del personal de Ingenierf.i Industrial 6 de ?rcxlucción_ 

que le ªY'!de a valcrar este asoecto en el que se deter.! invesli-

ga:·: 

- E.xister.clil de procedin;er.!:.~s de cv:~t!'.'O! c!c e,;] :r!.id. 

- Exist~ncia de aparat.:Js ó fr,st:1.c.~:.to.:; q1ic verifiqur:-. el r..Ivel de 

c.1liduc! de los art!cu:o!'. 1 u::;! cc,.ro :-egistr,1s 6 tahlas de verifl

caci6n p;tra establecer estmcJo.:-c:-.. de c,1lidad. 

- Inspccci6n de materiales <mtc~, dur.:rnte y al fi.nal de la l!nea -

de pr'rlucción. 

- Capa.c!dad técnica p-ara aplkar f"edidas cocrectiva5 y r.ejorar la_ 

calidaj. 

6.- Moral de la Organización Total. 

- lSe pued.e inferir que hay relaciones adecuada:; entre ~a adrnlnis
trac!.ó.1 y"cl personal, as!. corn•-' co:1 los clientes? 



7.- Cornpetcr.cla Ce la admi:-,:.strac!6r. actual. 

tos puntos anteriores permitirán la evaluaci6n de ~stc as¡:ecto en_ 

forma corr.plc.rnentaria. 
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6,.b Aspectos clave d ccr.sidcra:- -.?:-i las cc::iµ:-as en el extran~C?:-o. 

6.6.t Consideraciones Preliminares,. 

El Cesarrollo tecnol6qico de los p.a!ser. industr.ializ.adcs ha proo:o

vido la co~rcializaci6:1 de productos ir.ternacionaln;cnte, h.'.lcicndo 

p::&cticar.ientc inexistente.;; :as !"rcntcra.s geO')ráflcas, lingU!sticas 

y pol!ticas, por lo que nctua:ne:"lte Ob5i.':.--Jumos q.;c aú:-i paises ub.!.

cados en lugares muy ~Estantes estc:1:blecf';1 interca.:;cii:is cc ... .ercialcs 

tanto de ::iaterias prllr.as como de productos tct"Pir.aJos. 

Con e! objeto de estal::kccr nor:;-.as de co.-:-.crcio y de simplifica1· -

los jntercarnbio.::., existen diversas ag!·upac1onc:s de ;-:al.ses c•xno son 

la A.s-;:.ciación Europea de U.Ore Co:nercio, lG Asoci.icibn Latino Ar.oc-

ricu:i.ti. df.! L~t;n· Co.i;.:?rcic y u:1 s!.r~r.1rrer:..:i ¿,_, pe-tos y tfn!.ones entrt?_ 

!os p..1.!ses. 

r;ues:..ro jlt-!5 c~o ruchos ateos er. vfr,~ Ce Cc.-;arra:lo, dcpc:·.~e tcc

r.ol!-g!cilfl'IC:-:.te de pa1s~s co:in :nayc::- f!OtC:1cial ir~dustrial q'Jc le pro

veen de A!'tÍculos que l'l indust:::-iu n.:1.c:!.on,11 no produce po' cart'.!c:er 

t:l co..,pi:ar interr.acionalnente invc!ucra en f,..,r-n,.1 f·Jnda'.'rcntal aspes_ 

tos legales y fi:lancll.!ros qllc req-.1:.en'r. de la !'omdc1Ó1. de un De

parta;:,c1:to Ó Comit.~ espt:-c!n.l;'.:-,.;.do en (·~:.<.?- c.::i:':>, si~. cr:;bt;.rr;::o, cua!! 

é".:' éste r.0 es posihlc, <llgur .. :i: ~.::-:::::rv.s 1iel [).·r::,rtflMC!>t:') C:e ·:om--
pras dc::X-:-!.:-; rec:ib!...r .::d :,-,st.:.·.~ater;~() 2:1r;cua.:~o p.¡.icu n·.J~ :zar c:c.-ipnis 

é.6.2 Organiz~ci6:1 C·~ l..is Cooprils. 

Zxistc:-. or-;::,tnls::;:;is. n bs q>_1•_ se r.·~~:.:c ~~et:!·.: ir n.:a obte:<E'!" infor

;.iacl S:J ó t!.:;~~~1:.·~a ucerca G·' 7'1:-ovccjo:-es C'Xtl'.',mjeros. l.l.)s L'ennrt.1-

:"'~r:::os C07.~rciales de ~as d! fenmi::es er.::;qadas genc::alrr:ente poseen 

datos 11::t'...!a:~zados de los ir:dw;trias ex~~tc.:•:-.+:.c~ r-;-, sus r-~sr,..~ctivos 



cio Exterior y la Secretarla de Conercio y f"onento l::c!ustrial, es

tán en capacidad de proporcionar asesor!a relativa a los procedi

mientos y trar.ú.tacioncs legales para efectuar intercambios cooer

cialcs. 

El Gcbierno Mexicano irr.po!".c ciertos controles a Li 1roportaci6n de_ 

mercancías y rr.aquinaria ext:-ar.jcras, impidiendo la entrada de art.!, 

culos se::iejantes a los que se pnxiucen t:n el r~ls a e!'ecto de pri> 

tcger la industria nacional y cobrando Cercchos de import;ici6n si> 

bre la mayor parte de las r..ercancfos ~rocedentcG <!el exterior, ªll!! 
que existen algunas que están e>:cnta5 de este pago de acuerdo a lns 

Leyes Aduanales. 

Los derechos de irnportaci6n son de varias claseG: 

AD VALOREJ~.- Se cobra u:-i po-:centajc dPl ViJlor :otal e.Je las rr:ercan

clas. 

ESPECIFICOS.- .Se cobra una car.tidad cspcclfica por unidad de ~so_ 

6 de medida. 

CCX'iPUE.STOS.- Son una corIDinaci6n de impuestos ad valorem y espcc!

ficos so~ce un rn.isi"o art!c:u1.::i. 

Una vez determinados los de1·echos que corresrcndnn a las mercan

c!as de irnpot"tación, ya en el morr.cnto de su aplk.:..ción, pueden cu

brirse det"echos completos a laJ tarifas especlfk<Jdas, é-. ~ 

~' grovados a un porcei~taje detcr.iiinlldo de la ter~: cc-r.ipl eta 

según el pa!s de origen y ~~ cuJr.r!o 50:1 ilt tlculo5_ 

procedentes de pa!scs favorecidos por trat~idor. o convenio~ coo.cr

ciales. 

Existen e:¡ diveraos pa!sc~ Zonas L.fores o Puertos Libz:e3 ('fl las -

que P'..:eden r€allzarl>e maniobras de carqa y descttrga, dc>s<:rnpaque y_ 

empaque, clasiflcaclón, alm2.ccnaje y r."ünejo de cu"lqulcr mercanc{a 

extran~eca sin pago de dcrf'chn~, ni interv"r.cl6n de v!.sta adu.'.'lnal. 

f:n nuestro pa.ls son consideradd::; Zonas Libres Co..itzacoalcos, Ver._ 

y Salina Cruz, Oax. 



A continuac16n se ncncionan alg\ll1os puntos a verif!.car al hacer as_ 

quisicio:ies en el extranjero. 

SISTEMA LEGAL.-

':on•1iene conocer las implicaciones le9ales que afectan el contrato 

de ccrr.pra - venta, as1 coroo la deUrnitaci6n de responsabilidades -

del co111pradcr" y del vendedor que pcrmi tan resolver cu.:ilqu!er con

f:!.::.cto po:::;':~rior. Es r~cCf'.lendablc contar con ascsor1a l~qal si se_ 

considere necesario, previa a la f.'..rr..a del contrato. 

LE'!!G'JAJE,-

Tanto los ~1c:!os corio los contratos deberli.'1 ser pcrfectar.K!nte Co:!! 
prer.Cidos por las p.;.1::-tes que lnte::-vienen en la negociacibn, por lo 

que deberS contarse co!'l traducciones exactas de todos los documen

':os invo1:...zcrado5 en la transacci6r.. Es frecuente que sa utilice el 

idioma Inglés CQl;\O lenguaje conerci~l. 

FORMA DE PAGO.-

En este aspecto generalmente prevalecen las condiciones que estip~ 

la la parte vendedora. 

En ocasio:;es r.olicitnn que el paqo ce efectúe después de un plazo_ 

espe:c1fico a partlr de que se recibe la :;¡ercanc1a, pero la :nayor -

parte de !as veces habr~ que liquldars1~ mediante carta de Cn~dito_ 

(revocable 6 irrevocable}, en la que intervienen in!>tltuciones b8!! 

carias caio intet"r.lediarias dí.> las er1presas negociadoras. 

TffO DE l<O!:EDA .-

Ade:ilis de establecerse de: ccx:ún acuel'do la 1nvneda qu~ sc utilizará 

en la transacc.:bn, se df?lernir.arfi:i las cont·.ng:e:1cias resu!tantes -

de las variacior.t~$ e:i el li¡xi de camb!.o que p;..:t!dt.;i afectar .:tl co.':'.

pre!<l0r o al ver.dedor. 

L!:. ;-.(.;:.:esar.io conside!."ér q.ie lr.cl'ere:)(itentemcnte del precio que deb!_ 

rd paryarsc, exisl...e;, e:-ogoci.or-.es !..rnpo:-ta::tes p·:..r ca ;.·epto de dere--
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!'RÁ?:SfORTE.-

Los servicios de un agcr.te aduanal facilitan los procedimientos P.:! 

ra transporte de los art!culos Cesde el local d.·~l proveedor hasta_ 

su lugar de destino. 

PRECIO,-

El pre(;io tota1 del prcducto SC' i:i~eg!""t1 p.Jr el r:-ecio unitario del 

artkulo, el co:;;to de tra.'1.::;p .. :-.::te, sequros, e:nt-.arques, costo finan

ciero debiC.:i a U-ar ltucicnes espccicl les íM·a real izar el pago, as! 

como pérdldus por de.::;c;o ca.:r.biarlo, L~pue.::;tos y gastos diversos -

por daño o deterioro c!.e los prod.uctos. 

TIEMPO UE: ENTREGA.-

Deber-! toraaL·se en a.:enta la dc::'lora e:-. las trar:i.itac.:.ont:s y j,_a rccc,.e 

cl6n de los a=-t.ículos, co~::i consecuencia de ir.corrcccio~es u oni-

siones en la doc 1Jl'!'ICr.taci6n á !;ien a causa Ce n'..lelr,c.s, cll1'\a. incle

rr.ente que obstaculice la trur.sJ:Ortad6n y retrasos en la Aduana. 

6.6.3 Términos Usuales. 

Es de <;.:-an importancia que ~e scflalc quien es el rc~ponsablc del -

pago de seguros, fletes y de los daños o p&rdidds en diversas eta

pas, as!mismo, :e deberá dctcm:.nar el r:iomento a partir del cual -

el canprador se convertirá er. el propietario legal de los bienes. 

Oiverscs términos conocidos ccxr.o i:-:cotenns, se han utilizado a p..1!_ 

tlr de 1953, pu:.-u <.leterrina!" er;:os aspectos. So:i establecidos a -

partir de que se fornulan las coti:acior1es y se nenciomm en todos 

los docunentos relativos a la ccrnp!"<l. 

Dichos ténT"inos son 1 

C.I.F. (cost, :nst.:.rance, f!'e.:.~ht) Costo, Segurc y Flete. 

En esta venta el •1er:'.:edo!" se c!:>liga a contratar e: transporte has

ta el lugar pactado ?üra la recepc.!..Jn de las ;..ercaric!as por el CO!!! 



praóor, es Cec~r, el h:gar .!e :.'..es:'.r..:, as! corno a .:Jr•trata:· ~· ~:a

gar a fa·1ar C!'! CO.":'lp!"ador ::; ::!e :;:i pcrso:ia qi.:e 6ste :.ndique ~il p.::.:

r:a rle segc.ros sobre los cosas \'tc:.G:~Js y ¡:o::- {ilti:no, ~r.t.::c;¡a:: lo:;_ 

Co.:1.!...e:-.tos .:-.: C'Xolp1·ador. 

éor en el :.o~.1e1.t=i en q-...:e ser: e:-.lre9Jdas a: po~teador. 

Esto cl~us·Jla !r.d.:.cd que e:! ver:deJc:· se ob!ic;a a p:J:1er lds mercar.

das vendiCü~ a. !:-ardo del v.:-:.[cu!o q'J.e :as transporla1á. Los t:.:.eos

gos de Jas ""erc.;:-.cf.ls se :ra:;lada;• de: •1enc!~dor dl comp.rado:, en -

el ··.".:: ~nt::> ·'.:::, q;.;<: el pri:-·~r-c hact• la '-!nt=cg.1 a bordo. 

•' .~. {?r.'.: :,:ong _;de :.:i·! s1-!:1). j:_gnL!ca que :.1 .~!Tcur.c!a oe:,_!; 

r!i entregar!>~ a: costado ...: :; l v~:- ~ c 1"1lo que lo va e: transp-:¡rtar • 

c.r. c~st.,...Fle:c. 

E~tc tipo de ve:~ta se reglar,er.ta igual que la \'ent~ c.1.F. 1 con la 

".?~:c·~·-c!.~:i d<.? que el seg'Jrc P:J p.;q.::.d·J !)Or el cor .. µrn<loi·. 

Ssta 1:er,t'l .!:-:-~::ic...; e~a.rqi.:es Ce mcrcanc~:i~ e g!"ancl, t;~ don:i~ el -

ve1,rJe:l.o.:- se obLga a est!:.·cr ¡· :c-:me::- :a mer-,:d.--:cfa el ·'Xl:do. 

que Lab.cS. q-:e acudir .J la .Scc:-ete..r!a de Co:;.erc:o y :ociento l:.~·Js

t:!3l :>ac_ú '1:,:.e:-.er !.:·,f.:.:'T.'.•J::~t,~: ce:a~la.ia de !u:; ce']la.'":',~1:tó~;:or.es -

e:;.:.stE>r.:~:; ':<~. :-e!ac:ón n :·.!' i·~=:'.isrn: ¿e :.-,~.·Jr:c.::ór-;. 



As!mismo, se deberán conocer '-'na serie d~ docu.":K.!ntos que conjunta

mente con los Feanisos de Ir.:po::taci6n, se utilizan para comprar i!!, 

ternacional:nen:e: 

ooarnmros MAS USUALES DI TRAl/SACcra;Es Th"l'ERNACictlALES. 

A diferencia de las transacciones nacionales, cuando se realizan -

canpras al extranjero se requierer. documentos especiales tanto pa

ra el pago cerio püra la internación de la r,;crcanc!a en el país. 

CARTA DE CREDITO. 

Son el ~todo n~s coorun de financiar y arr09lar paqos por illp>rta

ciones. Son erni tidas por bancos que intervienen en el comercio in

ternacional y pueden ser revocables e irrevocables. una carta de -

crédito revocable, despu6s que la ha eoit.ido el banco, P'.Jede ser -

cancelada 6 modificada por el ccr.iprador en la forna que desee an

tes de que se efectúe el pago, lo que es ventajoso para el caTlpra

dor, representando desventajas para el vendedor. 

Por el co.otrar!o, una carta de crédito irrevocable, otorga venta

jas al vendedor ún!carnentc, ya <¡Ue pt:~e r:-escr.tar !;:,, documenta

ción de crédito en el ba:".co emisor y requerir el pago, indcpcndie!!. 

temente de la situaci6n financiera del comprador, quien no pod.rti -

cancelarla 6 r..odificarla a pesar de que se encuentre en dificulta

des econá:iicas. Otrd ventaja para el vendedor ó exportador es que_ 

puede usarla en su propio pa!s cano respaldo crediticio para obte

ner otros pr6sta.'TIOs. 

La carta de cr&! ~to irrevocable es la r.iás us?.da actualmente. 

cuando existe conocimiento de la solvencia del canprador, el pago_ 

de mercanc!a puede realizarse mediante letras de cambio a la vista 

ó a plazos dl versos que e 1 vendedor descuenta en un banco de su 1.2, 

calidad. 

ca~ocn:n:::ro DE ~OOE. 

Es un docu:-.cnto cm! tido por la ccr.ipa:";!a de navegaciór, 6 transporte 

en donde acepta el e.~rque y se describe el artlculo 1 cantidad y_ 



las medirlas de las me.rcanc!os que se vzin a t.ransportar. 

CERTIFICADO DE OR1GE!I. 

Es una declaraci6n donde se certifica el pa!s de origen de las me_s 

canc!as, es necesario presentarla en el r..or.,ento que entran las me! 

canelas en las aduanas del po!s irnpoctador, sabre tOOo en donde -

existe.i restricciones ó controles especiales 6 para esclarecer la_ 

identidad del ;ia!s Ce or!9cn de la$ rercand.as 1 qt1e por. los trans

bordos en el ca-nino pueden confundirse. 

CERTil'I CADO DE PESO. 

Este certifi•;ado sirve cano base para determinar la cantidad emba.E, 

cada y puede ser deterrnina;du p::>r una oficina de gobierno, un pesa

dor indcpendilmte autorizado 6 altf..m particular .. 

Al cmprador en ciertos casos puede bdstarle con el certificada de 

peso que einitc el vendedor, sin necesidad de que una agencia inde

pendiente lo certifique. 

CERTIFICADO CE A!IALISIS. 

Existet¡ contratos de coo.pra que pa.ra nevarse a cabo, debido ,1 la_ 

natur;ileza de las mercanc!as Q\le se C$tán adquiriendo, requieren -

de an!l:!.sis qu1r..icos 6 especificaciones de calidad .. En éstos casos 

Wl certificado de un analista, ensajador oficial 6 canerclal ser~_ 

la bast.? para determinar la Cñlldnd ~'lra aceptac!6n. 

CERTU'ICADO DE ll~SPECCTCY.;. 

CUando el COPprado::- 6 el banco desean tener la scgurida..:I de que -

las mercandas que ser.in c:nharc::adas zo:-t exactaMCnte la::; que apare

cen cr. el cor:trato de compra, (lntre otros documentos, pueden soli

citar un certificado C:e ir.spccc:!.6n qll" generalmente es elaborado -

JX>r un ins~ctor d~ carga y cor.5istc en exa:iir.ar las Fit?r¡:;::anc!a.s en 

base a les especificaciones, peso, cantidad, marcas y especialmente 

de calidad c;ue se hayan autcrl::ado cor..o ar.!llsls gcn6rico 6 rnet.a

lÚrg:ico :1 extender u."l certificado Mimando que la!i ;;.ercanclas son 

cono &'=! han espC'c!f ic.1do,. 



Este servicio es pagado p:ir el ccr.;Fra:ior, salvo que el convenio de 

compra disponga otra cosa. 

POLIZA O CERTIFICADO DE SECUi-10. 

Todos los er..barques Ce i.rnportaci6n deben tener su póliza o ccrtif .!. 
cado de seguro, con un valor asegurado adecuado. 

El tipo de seq.rro y su !..r.iporte se har~:'l de acu:.?rdo con lo convt?ni

do por el comprador y el ve:-idedor. Det-c!'"án especificarse los ries

gos cubiertos en la transacción de que se trate y aquéllos inhcrc!! 

tes a los tl?rminos generales 6 costumbres comerciales. 

El canprador de materiales importados 1 podrá hacer uso de dll"e!:'e~ 

tes c.:i..,ales de irnportacl6n 1 la selecci6n de ellos depender.&: del t~ 

maño y capacidad de la empresa, naturaleza del r.egocio, ~todos y_ 

prlictlcas comerciales, as! como su estnictura financiera. 
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UNIDAD 7. SiSPEC:-0 LEGAL DEL ASA.STE::1:n::N10 n:: l:ATEFIIALES. 

7.1 E.-i. las E.-:ipresas Privadas. 

Las relaciones que se establecen entre dos e:ipresas con el objeto_ 

de realizar intercamtios comerciales de Dienes o servicios constituyen en su 

esencia relacio:ics legales ya que se establecen o'bliqaciones y derechos que_ 

en la ;-,ayor par':C' e.e los paises eslal"l legislados por parr.e de la ~a.;;a del d~ 

recho merca:,til. 

E:i. *'l presente capitulo se t:-atar6. de conocer los principios fund~ 

mentales de la legislacibn mercantil aplicables a tod.as las circunstancias -

corrientl!s de la Frá.ctica ::or..ercial sin p:ete:"laer realizar un anfilisls jud

dico exhaustivo, que corres-ponderla a investig11dores de otras disciplinas. 

Es i::-portante gue el persona: Cel d.epartarnento de co:npras estl! fa

miliarizado cor. los aspectos leqalcs sot:re los que funda:"",cnta la realizacifm 

de las operaciones de co;r.pra-venta, '.:'ª que de esta r..ancra se evitar&n los ~ 

los entendidos o cor,:'."usiones entre las partes, previnil!ndose conflictos fut,!;! 

ros por violaciar:es a los contratos y a las reglarr.cntaciones relacionadas -

con ~st:os. 

La legislación mexicana considera co.~o acto de co~rcio todo acto_ 

r!e explotacHm, organizacibn o traspaso de una empresa comercial y todas -

aquellas cesas que :or.'\en ¡:orte de una activida¿ nercantil. 

El articulo 75 ~el c6digo de :"e>:-:iercio enumera en forma enunciativa 

\!na lista de lo que considera actos de co.,.crcio. 

Los contratos nercanl:iles son un acto de corercio y por tanto od

quieren U.'1a categoria jurldica for!"al. 

Ls un C.ocu~ento en el que ta."":.to cc~.rradores co:;o vendedores se -

oCligar: a CU.":'l.plir deter.:-Jnadas rcsponsabilida::!es esto::tecidas er: U.'1 clausul! 

cic q'.l~ cor.tier.e 1-:is t~c:iinos '! conc!iciones que regular&:i la operaci6n de co:;, 

pra-ver.ta. 



Es utilizado en los casos en los que tma 6rden de compra de la cO!!! 

pai\ia adquirente es insuficiente para detallar las particularidades bajo las 

cuales se efectuarS la compra. 

Las principales caracteristicas de un contrato sons 

1. Identif1caci6n de las partes que van a suscribir el contrato y 

de las personas flsicas que representan a instituciones, empr,g 

sas o personas morales. 

2. Cada cl&usula del contrato CeLe ser lo suficientemente clara -

que impida cualquier confusión, 

3. Deberl!i prevenir cualqu.ler contingencia futura que altere los -

ténninos y condiciones originales as!. como la forma en que se_ 

podr5 resolver. 

4. C\lalquier docu.r:-iento al que se haga referencia en el contrato -

deber& Bnexarse y formar&. parte de las coodicionea del mismo. 

S. Se podr&\ hacer adiciones o revisiones al texto original y se-. 

r6n v~Udos siempre que sean firmados por ambas partes. 

TIPOS D& CDHTRATOS 

A- contratos a !Argo Plazo. 

B- Contratos para compras programadas. 

A- Caltratoa a Largo Plazo1 

Los materiales de producci6n que requieren un sUJl\l.nlstro constante 

<)el\eralmente son adquiridos mediante contratos a plaz:o relativamente: largo -

casi siempre de un año, para asegurar el aprovisionamiento, vent3jas en el -

precio asl corno una calidad estandarizada. 

Estos contratos cubren grandes cantidades o requerimientos usual

mente a precios fijos, estahleci~odose entregas pcri&Ucas a ccnveniencia -

del comprador reduciendo la inversi6n en inventarios. 
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En épocas de inflac:i.6n se deteminan en el propio contrato incrc

caentos de precio basWose en los atnentos oficiales a los salarios o bien -

fijando una tasa deterninada de acuerdo a la.s proyeccio!'les de precios que -

elabora la enpresa vendedora. 

Este tipo de contrato representa ventajas para el vendedor al re

ducirle sus gastos de vente y mantener su produc:ci6n en una opcraci6n conti

nua., :ia.~lén favorecen a la empresa co.'7lpradora al elizj.narse l()s pco<:edimie!! 

tos corresp:indlentes a varios contratos pequf!ños u 6rdenes de can°pras. 

B- Contratos para cor.pras progra.-:ltdas. 

Son contratos C'llyO objetivo es prevenir los faltantes de niateda-

les que for:aando parte del proceso de produccl6n no tienen ur.a ut1liz.ec16n -

continua, pero su uso puede ser planeado o proqra.".'oado para un periodo deter

minado. 

Utilizando estos contratos el cornpr&dor se asegura de que f<dr& -
contar con loa artlettloa o piezas especiales en el mane.nto en que se neeési

tenr para es!m..is;.io negociar el precio con entelll:cibn lo cual resulta benéfi

co para la e!"lpresa. 

El contrato bajo progre~ ea recomendable cua.'ldo existen escasea -

fuentes de aba.stedr.úento del articulo tltqlJCrido. 

Contrato Adjunto a la Orden de Compra. 

Son usados al co...,pcar materiales utilizados repetitivamente, con-

tienen condiciones y cl~usulas aclaratorias que no estAn establecidas en lo._ 

6rden de C:c>r.l?t'.8 en la que se registra el precio del art!culo y cantidades r! 

queridas asl c.:ino el número de contrato que cocresponde a esa 6cden,. 

E:-: ocasiones p-ue<:l.en exist.ir varios cor.tratos que cubren el m..is~o -

raa!:crial. 

:.n la ór¿e_n de co:""pra se puede adicionar la siguiente cl~usulai -

HLas entregas y todos los t~rminos estfm de ticuerdo y se riger. por el cont-r! 

to n~rº•••••"• 



Contratos de Venta Condicional. 

Son aquellos que se refieren a mercanc!as que son compradas bajo -

la situación de que el comprador se compromete a pagar por ellas de acuerdo_ 

a las condiciones previar:iente establecidas. Lo caracter!stico de estos con-

tratos es que el vendedor retiene su tl tul o de propiedad de la mcrcanc!a ha;:, 

ta que 6sta ha sido totalmente pagada. Aunque tambi~ se puede aplicar a la_ 

situaci6n mediante la cual el comprador asume res~nsabilidad con respecto -

al vendedor en forma de prenda o hipoteca. 

Los contratos de ventas condicionales estlin concebidos para prote

ger los intereses del vendedor 1 esta protccci6n queda definida en l~, .~16us~ 

las del propio contrato pero el comprador taI'!bilm resulta protegido en el -

sentido de que el contrato no puede sr.r rescindido y la mercancia retirada -

por decisión unilateral del vendedor 1 sino <micamente cuando se quebranten -

las cllmsulas b~sicas del contrato y en el caso de que exista incumplimiento 

en el pago. 

Es frecuente la utilización de este tipo de contratos cuando se a!!, 

quiere r.iaquinaria o equipos industriales. 

Términos y Condiciones de los contratos. 

~I Se ~eden fijar los precios en los contratos mediante lUla cifra d!!, 

terminada y fija, 

En otras ocasiones se puede establecer que el precio dr. la mcrcan

c!a ser.§ el que cst6 vigente en el mercado en el momento del embarque, est! 

bleci6ndose previamente cual ser& el ~todo para determinar el precio del -

mercado. Otra forma consiste en aceptar el precio que otorga el vendedor co

mo un precio m&xino 1 responsabilizándolo de proporcionar al comprador todas_ 

las bajas de los precios de la r.iercand.a que se verifiquen en el mercado du

rante el tie::.po del contr.:i.to, 

a.iar.do el vendedor se reserva el derecho de au:nentar los precios,_ 

el cor.iprador deber~ est~lecer un.a clfi.usula de protecci6n a fin de que los -

ilU!"'entos sean notificados con 30 d!as de anticipación, Frevicndo inclusive -
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Algunos ;::rovc("dores establecen U:'.O. c!fiusula escalatoria que ~Di

ta efectuar U."1 a.;.L~ent..J o dis:-ir.uci6n de los precios debido e ciertas co:iti;.

gm¡clas, cor.o pucéen ser las condiciones del r:.crcado o la dccl incci6n de los 

costos de ::-.a."'\u:dct:ura. 

~: .Ss i:·.;>0rtente que ai!:as partes se reserven el d•¿-recho _de cancelar 

el co~t.:"ato v pcnel!.zar al coc¡:rador o al vcndt...Cor por su falta de CU.":"·pli

r-..i.ento. 

Las excepciones deberAn acordarse por ai-ntas partes y quc.--dar por e,: 

cri't:J e;¡ ~1 ccm:.ra:o. 

Condic1ones e !.nstri.lccio!'le:H cualquier ca:-:".b.io r. las cor.dic1oz~c.-s e instn1cci.2 

ncs .r~specto a las :r1ercandas c!c~r:í ser autorizado por el jefe del departa

~l'.!:'\to Ca cc:i.r:ras a:-,tes C..:c su inclusión ea el cont.ri'!to. 

Cl&usulas de tie.~po: El co:iprador deberfs estn:?::lecer la fecha o periodo en el 

CfJe la mercancla debe ser entregada. ::1 tipo ;..~s favorable de contrato con -

re:s¡:ecto al t.ierrpo es aq:Jel que establece la entrega dentro de un c!cterm.lna

tio per!odo confor:ie lo requiera el conpraclor. 21 estableci'."!.iento de tiempo ... 

de en:rcga es algo esencial dentro de un cor.tra:o i!c: cw.pra, l..!ebe incluirse_ 

• . .r-.a cllius;.;¡a de cancelación o rechazo de lil ~rcar.c!a si éstu no es er:trega

Cu dc:1t.ro Ce: periodo requerido. 

E! t.i~-po Ce v.i~cncia del contrato debe quedar c!.l!ra.~ente estipul! 

do ~.,_-;:-,1(.r. en :.(-:::.ir.os de acciones a rea:i.zur por la P"-rte proveedora. 

~: l-1!: c:lfi.us•JlflS ~e -;ara~t!a e·:-: '..:.;". co"'.trato e!•: co:r,;.'rñ reprcst'.?ntan -

•.;:-.;,. ;irrt€:'C'Ci.é;. '.."a~:.~'"lS": f..OC"! e: CO"'" rc-Jor. 

:'a::-a c:-1r- i.:no ":"a.L:a;.:!a Súfi i:a:-:siéer<!d-1 co .. ·o v~~.!.C:a C•'bo~ s~r es;x-c:t

Cc:a. e:-. cu1:.':.o 2- ia f¿!ia :' al art!c•,;lo ~e ~~io se :rate, as! crr.o aparecer -

~«Jr -:.·scrito e:. ~: cc;.tratc 1 !•a --;·.;e AXit.tc:-. Ce/· cier.c.:..~:; qti>:' ;,~, :#c:'i a;~rec:io,-

é;s 7'.as':.e c,"'Jc :ti.:;; :-erc~nctas son t.:t! liza·fos 0 .:::..<.:; las :·.6('.1...!.·.as ~.?n install!

d:as y rA1<?stcs ~r. :~arc.~a. 



Es conveniente aclarar que las declaraciones hechas por un agente_ 

de ventas no de.."'en ser tonadas como garantías a menos que la er.ipresa se res

ponsabilice o confirne la garantía ofrecida al cliente, 

En las ven tas de rre.rcanda o equipo cuando aparece la cllusula "c.2 

mo estM" o 1'en el estado en que se encuentre'' invalida cualquier garantía -

tanto de calidad como de eficiencia. 

~: El comprador debe conocer si los productos que va a adquirir est&n 

protegidos por \Dla patente, que equivale a \Dl titulo 6 doctmento que certif,! 

ca la prioridad en el registro de \Dl invento y que otorga al propliltario el_ 

derecho a su explotaci6n. 

Por lo tanto el dueño de una patente es el 6nico que tiene el del'! 

cho de hacer, utilizar y vender los articulo• patentados y puede prohibir ª
cualquiera que comparta ese derecho. 

Las personas o compañlas que utilizan patentes sin perr.dao son de

mandadas por el fabricante. 

La adquisici6n de imitaciones de articulos patentados previamente_ 

o bien de productos que ostentan la leyenda patente en trAml.te hacen dificil 

y rlesgosa la continuidad en el •uministro ya que pueden ser descontinuados_ 

o desaparecer del mercado abruptamente. 

7.2 En las Empresas P!Wlicas. 

Las empresas que forr.ian parte del sector descentralJ.zado y paraes-

tatal del gobierno federal fmcionan a travf;s de un marco jurldico que regu

la sus adquisiciones en forma muy detallada. A diferencia de las empresas -

del sector privado en las que el control sobre las adquisiciones es interno, 

en el sector p(ililico, adero!s del control que ejercen los 6rganos internos de 

la entidad, participan ta:nbi~n los coordinadores Cot!IO cabeza de sector y el_ 

propio gobierno !ederal a través del Poder Legislativo dictando normas y le

gislaciones especificas. 

En el control de la empresa pública se incluye la adecuada utiliz!l 



cl6n del presuP'..:esto, las adquisiciones, la obra pública y la Ley de Respon

sabilidades de los Servidores Pliblicos. 

Debido a que el objetivo de la e.~presa p6blica es de tipo soc:lal,_ 

es decir, se orienta a favorecer el interés nacional, su fl.D'lciona;:dento as!_ 

como sus resultados son diferentes a los de una empresa privada. 

7.2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaci6n de Serv~clos Rela-

cionados con Bienes Muebles. 

como se hn mencionado las e."npresas del sector P'Gblico efectuan -

sus adquisiciones de acuerdo a disposicio:les jur!dicas de car&cter federal. 

corresponde al congreso de la Un16n el est\ldio y oprobaci6n del a,:: 
ticulado que forna parte de la Ley de Adquisiciones. como antecedente media

to sabe..-,oa que el 23 de diciembre de 1965 se aprob6 la Ley de Adquisiciones_ 

que f~ modificada por la Ley de Inspecci6n de Adquisiciones del 6 de :Myo -

de 1972. 

Posteriornente el 26 de dicieznhre de 1979 se aprob6 la Ley sobre -

/\Ciquisiciones, Arrendartlentos y AL'lacenes de la Adr.ú..nistraci6n PG.blica Fede

ral, ;:;is.'la que fu~ :¡.ustitu!da por la presente Ley de Adquisicitrles, Arrenda

r.dentes y Prestaci6."'I de Servicios relacionados con Bienes Muebles que entr6_ 

'?:l viqo:- el 6 de febrero de 1985. 

E.n el Titulo Pri.rne.ro referente a las disposiciones generales, se -

menc!.o:-.a que el objeto de la Ley es regular las acciones relativas a la pla

rieaciá-!., presupuestacl6n y control que, en materia de adquisiciones y arren

Ca.r:-.ientos de =ienes muebles ~, prestacl6n de servicios relacionados con los -

m!soos, realicen las dependencias y entidades del sector público, aa! ccr.K> -

los actcs y contratos que lleven a cabo y celebren en relaci6.'1 a adquisicio

nes, arrencianientos y servicios. 

Establece e:1 su articulo 3o. que el gasto de las adquisiciones, -

arre:ldardent.os y servicios se sujetarli a lo prr.visto cr:. la Ley de rrestipues

to, Cont:abiliéaj y Gasto PÚblico Federal, asf cor.o er. los Presupuestos Anua

les de Egresos de la Fedcrac16n y del Departa.""".c:ito del Oistrl to Federal. 
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En las diSPJsiciones ger.erales t:ace menci6n a la condici6n de Cis

por.ibilidad de saldo en el presupuesto especifico de la dependencia o enti

dad pública para que puedan forr..alizarse redidos y contratos relativos a hi_!! 

nes r:ruebles. 

El resto del articulo se refiere a las funciones de vigilancia e -

interpretación de la Ley que corrcspo:rde a las secretarlas de Estado, entre_ 

ellas a la Secretarla de la Contralorla, la de programaci6n y Presupuesto y_ 

la Secretarla de COf".ercio y Fomento Industrial. 

Los sistemas y procedir.lle.ntos que se requieran para la realiznci6n 

de los actos y contratos a que se refiere esta Ley quedan a cargo de los ti-....... 
tulares de las dependencias y entidades, incluidos los de las secretarias de 

estado mencionadas en el p&rrafo anterior. 

El Titulo II so":>re las adquisiciones, arrendamientos y servicios -

consta de tres cap! tules. 

Capitulo I.- De lo planeaci6n, programaci6n y pres11puestaci6n. 

Vincula los actos y contratos en r.iateria de adquisiciones a las -

prioridades y ;x>l!Ucas deterninadas por el Poder Ejecutivo. A travfs del -

Plan !;acional de Desarrollo, los presupuestos y programas de las depende~ 

cias se agrupan por sector de acuerdo a objetivos comunes. Atribuye al ejec~ 

tivo federal por conducto de la Secretada de Programacibn y Presupuesto las 

bases de integraci6n y funcionamiento de Cornit6s y Cor:úsiones que se cncarg! 

rSn de optimizar los recursos destinados a las adquisiciones, arrendar.lientos 

y servicios. Y. por Último designa a la Secretarla de Cc:ir.ercio y Foocnto In

dustrial cano la encargada de deterr.'\lnar las compras directas y consolidadas 

q\le puedan representar mejores condiciones de precio y oportunidad a dcterm! 

nado sector. 

capitulo II.- Del Padr6n de Proveedores. 

Trata de los registros para que las empresas y Personas F!aicas -

:'orren parte del Padrón de Proveedores del Sector PÚ'.:ilico, r.ienciona la vige!: 

cia de su registro as! cor.o de la suspensi6n y cancelaci6n del misoo. Esta--



:.. :!s. :ie ase:;.lrcr al ::.s:aC.'.) las :-e_'o=cs co"1d1:::.!.:i:ies d.iSpo"lib::.cs e:~ 

ct:e;.r,to 3 p=eclo, :'l!.!.jaj 1 :·ir.a:-.cic:-:.e:n::: '.: :i:-·'.)r:unidad cr:. S'.~S ac!quis1..ci0r.es, 

es-=e cap!':::ul:: esta:-lc-c~ que det..:r~r: llev-.:..!"se e ca:.O a tra·Jl?s de :icitadones 

pút:i-:as. Se ;:.:.:':.a11a. ':::-.·::. P: riroc"2~i;:-..!.ent.:> ce ~:ir.·.·:>:2.::o:-.:..l pl::::.!.ca :!·~ pro-

ve:eCores cono :.:is r~·~-......:.:si'.:~s a q-...ie c::;:~rá~ s·..:.li~:as ·".!s pr~pos!.cio"ncs t'.c lJs_ 

d!.s-:ir::.os ;.rcveeCores .. !a for..a er. q'.!e se dictar~ !a resoh:ción para fincar 

e:!. ~~;_d-:> o for:-a:i:ar el c~Z".trat.o Ce ñrre:-.da-i.i'!'!r.to '.:.' servicio. 

sos ;:.e.:-a :a adqu:sici-1!1 ~e r-<>rcandas, :-.ater:.as pri:as '/ l.i.e:-:cs ::-;ucb!es er: -

!as Cc;:-~nde:-.cias / er.tidaCes de :a Ad!'".!.nistra:ión rú:~Eca :·eccrnl cr...:e ha":ü6.!l 

,;os~ exp;..'C!.ido er. La::;e a les ar:!c..:.:.::i::; "'10. y S:i. Ce :a Ley de AC:quis.:cicncs -

Ge: 1:'.''79, re.:;ula el p:-ocedi::Uer.to de- 1icitcici6n ptJblica 'l Cf\!C s•.:- r~f!.erc :a -

~'! vigente. 

::n el :'!tulo ::~ referc!"lt:e a la in:-r::-:"lac.'...!:!", y v~rificaci6n, esta

o:.i:::c q-.:e :a fase de :::0:1tro: de les a-:~:....'..sicior:es dP. bienes muebles la ejer

ce :a .iccre:ar!a de l<'I :or::.ra1'.)r!a a )<J .;..e · ... :xJas las deper.dcncias d'!~n rc.

:-.i ':.ir !:-.~0:7"ació:-. ace>rca -!e i.ns pedidos y co:.tratcs cr.le e~cr:.túen pdra que: dl_ 

c:.t: Secreta.da r<::c!ice verificaciones peri6dicr.s tanto de! precio y caliCdd_ 

:te ::.:is bienes adqt..:~rid.'Js CO"'O de la 5us:!..".!.ca'.:iór. d~ los cent.ratos celebrd

dc.s por la dcpcnde:-icia. 

El :-!+:·..::o :·: -:'..le se refiere a las infra::dones ':' sanci::mes, esta

'olc-:e ;-.·Jl:ris y sa:-.civ:-:es ~·.i-: se ar.!ica:-, a !:.is prc\"e-:d.::>n!S 1 <1 >:is serv!dorr:s_ 

p{·-1.!.cos "! a ~.lic:-.o::.s :::lirc-::':.1 o inG:.r·~c:_.,.-u,":_e int'"'r"Jcn;a: e::-: las '!dquisicio-

~·;. ri:la-:iÓ:1 ~:os r:ro·o1ef'.:orc::., -l~~ ~!_ -.o.·.':o c!c ~as: ultrss (..:,c 10_ 

a 1000 d.as de su!a:.-io •-b.L~o), q-.;e :..-·•'.):-.r:rá L- :ecrr·':ada C~ :orcrcio ':" F().. 

:-c~¡;:o lndust:-ia! y ,_..,s criterios rara a~lic2.r las sa~.~:r::r.~s que ~~c<.!cn lh-



Para los servidores p6biicos (i\Je infrinjan la Ley de Adquisiciones, 

la Contralor!a aplicar& las sanciones de acuerdo a la Ley Federal de Respon

sabilidades de los Servidores F6b11cos. 

En el Título V de la Ley de Adquisiciones se establece que el r~ 

curso de revocacibn a las infrac:ciones y sanciones aplicadas debe presentar

se en un t~crnino de quince días h&blles acanpañando pruebas documentales y -

periciales. 

Es de la competencia de las Secretad.as de la contralor1a y de Co

mercio el solicitar informaciái comple111entar1a, desahogar las pruebas prese;? 

tadas y dictar cesolucl6n en un plazo que no exceded. a 30 d!as h3.bil~~-

El car~cl"lr obligatorio de esta leg1slaci6n que regula las adquis,! 

cioo.es en el Sector Público, tiene cor.io objetivo principal la realizaci6n de 

planes generalt:s que llevados ü cato bajo procedimientos lmifornes procuren_ 

el control y aprovechamiento de los recursos existentes. As{ por ejemplo ~n_ 

cada dependencia o er.tidad del sectot· PGbllco de:-Cl"& integrarse Wl Coml t~ de 

Compras con el objetivo de optimizar la utilizaci6n de los rN:ursos que se -

destinen a la adquisici6n y arrendamiento de bienes rnueOles y a la contrata

ci6n de secviciClS coadyuvando a que se Ol.'"1plan las rr.C?tas que se tengan esta

blecidas. 

En base a la Ley de Adquisiciones vigente la Seuetar:la de Fr09ra

m.ici6n y Presupuesto ha elaborado un Instructivo para la lntegraciOO y fun

cionamiento de los Comit6s de Compras de las dependenC'ias y entidéld~s de la_ 

Adr.U.nistraci6n PG.blica Federal del cual se m.encionar&l los aspectos sobres&

lientes: 

Def1n1ci6n.- Para la aplicad6n del instructivo son depf'.mdenc1as: La Presi

dencia de la República, las Secretarlas de Est<ldo, el Departamento del Dis

trito Federal y la Procuraduría General de la RepúOlica. 

Tienen el carÍlctcr de entidades: los Organisr:ios Descentralizados,_ 

las empresas de participaci6n estatal l"ayoritaria, las Instituciones micion~ 

les de Cr~dito, lAS Ot'qanizaciones Auxiliarec liacianales de Cr~ito, lila In.! 

tituciones Nacionales de Seguros y fian~as y los Fideicomisos. 
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port 

- E.1 C:'ic!al Ma:.r~r, qu'? fu.~cir$:i cc:7.o pres!.dente. 

- El r~spo:isa'.=le directo de ;as e.dquisic!ones, quten fu.,t;iird co~_ 

Secretario Ejec..:~ivo. 

- Los rti!prese:1t;u-:.tes de c<!da S:..tbsecre:ada, quien!"s ser~n tc:-s VOC.2, 

les c·~nj•..z.1~a;·.c:-.te e'">:-, respv"'lsa.:lcs directos del Sr:úa flnc:i.c.!.c-ra, 

~lc:-.ea.:-i~n y dP. ot!"as dre<-s rclñci.0~ucas con ;.a función de .1oquj; 

si:-iones • 

... La Secretad a de l-'rogra-.aci6::. y f'resupu~sto no::-.hrarS. un rcprese,11 

:.~'ltc qu-~ fu."lc;irri ccr.a asesor ... 

.Er. el caso .:~ e.nt!daócs, e: :e-!~~ ci~ :o~flras lo deber:ir. in:egran 

- El ..lu:xiirector hdr:".i:-.istrativo, quíen ~·ungir!s co.,,o ['residente. 

- t:l resrv.'1.sa:::le direc~o de 1'1.s adquisi'7.i..ones, quien fu:iqirA cOO'o_ 

Sr.:c:-etario Sjecutivo .. 

- L::is r:cspmsa.bles directos del Mea finan-::!erat del área t~cnlca, 

C'!: Mea dr.· plar.N!.d6:i y Ce1 ~rea <k :-!"~uc:::!ón y otras ~n.•.:;s r,!;_ 

latbas a la f·.i.':c¡ón, quienes ac:uac~n co::-.o VO(;t!lcs. 

- ~n los ~esos ".?"Je asl lo req".Jiera ta:•til:n formar~ f:lr':e C:.<:!l co.-d

":.~ e~ ..:·::i .. ,pras 1 \!:"". r~preser.t.,r;te ¿el Sector Gel C'.:"\l dtl'pcnda la -

cr.t!d~d, as! c..x··o u . ., ~sesvr :-.1~1rn!n.-a,..·o :y;r la Secret.1r{a <:e Proqr.2 

:--ac!~;-. ·1 i res'Jpuesto. 

~--

t.:s f~:r.::icr.~s d<.? ios :-o:-ii :t.s -:~ ·::-,:-::iras C'-'t'!"c:"'l l:JS aspectos :-·.~s i2 
f'Jrtdntes relo:.:::~~s u :as aC:qulsid:::"lero, r.1•sde : l d!.f isi6n '/ morHficaci6n Ce 

:·s :it.:"C.!i ·:· ~-;-,l~"':k<is e; s~~.;ir, la ::.r;<l;.!zac'-~~. de C'ri:é!> 1~m:.:liur1s {o -

sul:x:~-.itt!:.), :¿ pro;ra-;:.t:ión 'J presu;::v.:s:"'cil;-. !r: ~,:,;:; adqdsic:ir;n<~s, hüsta -

l~ ··.c-;;:>c~a-:l·'-i:-. '.:''"! l'Js ct::s~s .:..r~por:é;··cs q·.:c re~u!.erar~ U.""', hato e!if-edi:il. 

127 



la aplicac16n de la Norma de Concursos Fara la adquisici6n de mercanclas 9 m.! 

terias prir:\as y bier.es 1'7LUebles, as1 cor.io nomas complementarias en materia -

de adquisiciones. 

Aslmismo autorizarS la celebraci6n de Concursos Menores en lugM -

de Mayores y las adquisicionea fuera de concurso cuando exista causa justlf.!, 

cada para el lo. 

Forman parte de las funciones de los Comités vigilar el control de 

calidacl de los bienes adquiridos ast cooo su adecuado alr,1acenaje. Ampli&\do

se su funci6n de vigilancia y control a la vcrificaci6n del eumpllmlento del 

presupuesto de las 6.reas de la dependencia o entidad para lo cual axiatidn_ 

eis~s de infonnaci6n y comunicación adecuados. 

La capacitac16n del personal, la utilizaci6n racional de los slst! 

~s de c6mputo son aspectos que deben ser estudiados en les sesionas de los_ 

Cooú.t~s. 

Operaci6n.-

El Canlt6 deberfs sesionar, como m!nif!)() 2 veces al mes y como m&xi
rno una vez a la semana en juntas ordinarias. Tanto para este tipo de scsio.

nes cocno para las extraordinarias se har~ llegar a los mit9bros la 6rden del 

d!a en forma anticipada. 

Una vez instalado el Comité laa decisim.es se to:narM por Myor1a_ 

de vot.os, levant!ndose ecta de cada sesi6n celebrada, as1. como infoilJes tri

mestrales y anuales de loa logros obtenidos. 

La d~taci6n relativa a las jUlltas del Comit~ deba.r& conservar 

ae por un m!n.imo de cinco años. 

Cada dependenci• o entidad podr~ elaborar el Manual de Operaci6n -

de su propio comité sometihtdolo a la aprohaci6n de la Secretaria de Progra

maci6n y PreaUpUesto. 

Por considerar de utilidad el procedimiento general para celebrar_ 

un concurso, a continuación se incluye el diagrama de flujo correspondiente. 



DIAGRAMA DE f'LWO DEL PROCEDOOENil'.l GE.'IE!W. PARA CU.EB!Wl Ull CONCURSO. 

Nota.- Este diagrama de flujo está elaborado respetando prácticamente 

todos los s1mbolos y convencionalismos establecidos al respec

to; sin embargo, hay ciertas variaciones que fue necesario ha

cer, a fin de permitir una representaci6n m&s simplificada, 

que facilite la comprensioo del procedimiento. 

FASES PREVIAS A LA CELEBRACTOO DE UN CONCURSO. 

Previamente a la celebraci6n de un concurso, las depende!!. 

cias o entidades deben: 

+ Elaborar los programas correspondientes o sus casos de 

adquisicibn. 

Obtener las autorizaciones presupuestales que sean ne

cesarias de la Secretarla de Programaci6n y Presupues

to, relativas a sus adquisiciones. 

+ Obtener tambl~n, de la autoridad competente, las auto

rizaciones que se requieran para casos de financiamie!!, 

to. 

+ Efectuar las consolidaciones que sea (X>sible, tanto a_ 

nivel dependencia o entidad, como a nivel sector. 

+ Estudiar cuidadosarnent.c la!l reglas contenidas en esta_ 

Norn.a, tas cuales deber&n aplicarse a cada caso. 
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!L<r •labora •1 act'" ~otr .. ~l"lf•Ju•nf•. 
~~~:i!!!_r~I~!': 

~:;.t·3~'t8: s~nic:!r~.•ct.1 .. ,.,.J .. 

~;¡!¡¡!¡1:!!~~1~r.:li:!s,H1.::im1; 

~ .. !~ "t~i't.1 "f,J;~f[J;~_ 

~··¡¡¡¡~~· 

- f:.Ji~~I!~~.n .-1 oritdnal '1 

---J.l\11---- s~· •nYÍ" cnrl.i a la S.<'rl't.:nt'a. 

a:¡~·¡~~~·Í'.[l;~l~~. ~~:¡.!~tV:EFU;: 

NOtA. PARA CADA CASO, SE DEBERA FORMAR 
UN EXPEDIENtE QUE CONTENGA LOS DIS 
T lNTOS DOCUMENTOS Y APROBACIONES -
RELATIVOS AL CONCURSO. 



El Estado, pendiente de que los recursos existentes se utilicen -

adecuadamente, ha procurado que se ejerza un control sobre las adquisiciones 

que se hagan provenientes del extranjero, por parte de las entidades y depc!!. 

denclas del Sector PCiblico. 

Es por ello que complementando la leg1slaci6n sobre adqui•iciooes, 

la Secretar{a de la contralorla General de la Federacil:o public6 en el Oil!i

rio Oficial del 2 de mayo de 1985, las Normas Administrativas aplicables a -

las adquisiciones que por la v!a de 1mportac16n directa efecttien las depen

dencias y entidades de la Administraci6n Pública Federal. 

En dichas normas se establece que la Secretarla de la Contralor!a_ 

ea la encargada de revisar las adquisiciones que por v!a de importac16n di

recta efectGen las instituciones del sector pGbUco, excepto las de partici

pación minoritaria, con el objeto de comprobar que la calidad, la cantidad,_ 

el precio y demb circunstancias relevantes de la operaci6n, son las &decua

daa para el interl!s del Estado Mexicano. 

Para llevar a cabo lo anterior, establece Wl procedWento median

te el cual las dependencias y entidades deberhi enviar a la Secretach. de la 

c.ontralor1a, copia de los pedidos, contratos u ordenes de compra al dfa sJ

qu.iente de que se haya formalizado la operoci6n de compra cuyo monto exceda_ 

el limite fijado peri6dicamente por lo propio Secretarlo, siendo o lo fecho_ 

de la publicaci6n de las Normas pe 10 millones de pesos o el equivalente en_ 

llOl'ledA extranjera. 

De acuerdo al criterio de los f\Dlclonarios de la Secretar1a de la_ 

Contralor!a, serlm revisadas las operaciooes que as! lo ameri ten 1 notifican

do al proveedor, as! eomo a la dependencia canpradora acerca de la inspec

ci6n, a efecto de que el Banco extranjero quede tambi~n avisado de que se e! 

t"1 revisando las operaciones de compra. 

Una vez efectuada la revisi6n e inspecci6n de la operaciOO de com

pra, si el reStJltado es satisfactorio, se expedirla un a.viso de confonnidad,_ 

que servirla de base al proveedor para cobrar el importe que expresamente se_ 
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indique en dicho dOCUlN!nto, 

cuando la revisi6n revele anoinal!as en calidad, cantidad, precio o 

cualquier otro aspecto de relevancia en la operación, se expedir& un e.viso -

<le no confo.rmldadt que ser6 notificado tanto a la dependencia o entidad com

pradora corno al proveedor. 

El titulat" de llli dependencia o ontidad decidir& bajo su. responr.ab,! 

lidad, si acepta los bienes o rescinde total o parcialmente la operaci6n, -

sin responsabilidad para el organismo p(iblico. 

Tal decisi6n de~rS ser notificada por escrito y con la finna del_ 

titular de la entidad o la Secreta.da de la ccntroloría, as! cerno al provee

dor y b:l banco pagador. 

Para que el procedimiento de revisi6n pueda verificarse, las depeJ! 

denclas y entidades deber&n insertar avisos en todas las bases de concursos, 

pedidos, contratos u órdenes de compra a efecto de que los posible• proveed;? 

res sepan de antemano, que la adquislci6n pu<?de ser objeto de revisi6o por -

parte de la Secretarla de la Contralor1a j' que dicha revisión puede ser pra_s 

Ucada en los centros de producc16n, almacenes y pUertos de embarque cuando_ 

~ st.o sea posible 6 en los puertos de llegada, dep6sitoa o lugares de rece~ 

c16n de bienes y nercand.an, siendo en estos casos la dependencia compradora 

la que proporcionar& a los inspectores la documentHci6n relativs a la o~ra

ci6n. 

Los proveedores deber!n otorgar facilidades pa.ra que se efectúe la 

revisi6n, facilitando a los inspectores docu.'TICntos, r:ruC!stras físicas, infor

mes, realizacibn de pruebas destructivas y coriprohaclbn de especificaciones¡ 

entendi~ndose la negativa hacia dicha revis16:. co:-:;o causa de un aviso de no_ 

conformidad. 

Si el proveedor opta por realizar el embarque de bienes no obstan

te hat-Orse emitido el e11iso de no conformidad y sin que lo autorice el titu

lar c!el organiSMo p(1blico, lo harti por su cuente y riesgo. 
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El proveedor deber~ obligarse a todo lo anterior en la cotizaci6n_ 

que presente a la dependencia o entido:d as! como en el contrato, pedido u 6;: 

den de coo.pra. 

Posteriormente, el 20 de enero de 1986, la Secretarla de Comercio_ 

y Fomento Industrial, publicb en el Oiario Oficial el "Acuerdo que fija el -

procedimiento para que las Dependencias y Entidades de la Administ.raci6n P(J... 

blica Federal obtengan la autorización previa para la adquisicibn de bienes_ 

de procedencia extranjera", ya sean r.lf.!rcancias que se adquieran mediante im

portaci6n directa o conpras de bienes de procedencia extranjera a terceros -

radicados en el pa!s. 

El mencionado acuerdo establece que .solamente con autorizacl6n pr!_ 

via de la Secretarla de Comercio y Fomento Industrial, pod.r5n adquirirse bi~ 

nes de capitol y metal mecSnicos que constituyan llll gasto de inversi6n o v&

yan a formar parte del activo fljo de las dependencias o entidades; ya sea -

que requieran o no licitación y cuyo valor sea su~rior a 50,000 d6lares de_ 

los E.U.A. As! como los bienes distintos a los rnencionados cuya l!nportocibn_ 

est6 sujeta a previo permiso de la Secretaria, en cuyo caso el permiso har&_ 

las veces de autorización previa de la adquiaici6n. 

La!S r:w!'rcancias de procedencia extranjera que no correapondan a lo_ 

mencionado en el phrafo anterior, qued&n eximidaa del requisito de tra:idta

ci6n de outorizaci6n previa, 

L.!!: Sec:retar!a de Comercio y Fomento Industrial, otorgar& ln autor,! 

zacibn previa solar.iente cuando no exista fabricación nacional o 6sta .sea in

suficiente para satisfacer la demanda drl bien de que se ttate en tfrminos ... 

de precio, calidad, plazos de entrega y cantidad. 

En la rúsma fecha de publicaci6n del ftC1Jerdo !ie incluyccon los fo!. 

matos para solicitar autorl:z.ac1.6n previa tanto para importaci6n di.cccta de -

bienes cor.io para los de procedenc1a extranjera que se adquieron en (!~ pdls y 

que no hayan recibido transformaciones esenciales dentro de ~ste. Ta."n't:>i~n se 

public6 el formato paro anexar 1nfo.r:iaci6n descriptiva y Ctiantitativa a la -



Solicitud de Autorización Previa que se vaya a tramitar. 

Las dependencias y entidades deberM recabar la autorizacl6n pre-

via antes de establecer coopronisos de adquisición de bienes en el extranje

ro y en caso de considerar procedente la solicitud, la Secretaría de Comer

cio y Fomento Industrial, expedirá un oficio de autorizaci6n, con el cual se 

poddn establecer los cornpranisos de adquisici6n. Ll oficio de autorización_ 

tendrá una vigencia de nueve meses prorrogables a solicitud cxpre:;a del or9.! 

nismo pÚblico COfTlprador. 

Ccxno puede observarse, es prcocupaci6n constante del Gobierno F'ed,2 

ral la vigilancia y control de las adquisiciones en las entidades y depende!! 

cias a su car90 1 tanto en relación a las que se efectúan dentro del pala co

no las que se realizan en el extranjero. 

La emisión de normas y procedimientos persigue el fin de estandar,! 

zar las operaciones de adquisición y debido a los factores econt.rn.lcos que -

afectan el mercado y a la situaci6n financiera del pa!a, procurar la utiliz! 

cl6n 6ptl.rna de los recursos disponibles y cuidar el interb nacional. 



tnnDAD B. Aspecto Financiero del Abastecimiento de Materiales. 

B.1 Repercusiones de la capacidad financiera de la empresa en la realiza-

ci6n de la funci6n de compras. 

Hoy en d.ta tnuchas de las decisiones y problemas cotidianos que de

be afrontar un ejecutivo se refieren a la adcp.ú.sición, conservación, distri

bución y control de materiales, equipo e instalaciones. Estos recursos repr.! 

sentan entre el 201. y el 90% de los gastos generales de una organizaci6n, -

por lo tanto la eficiente ut111zaci6n de los materiales constituye uno de -

los factores m!Js importantes para el éxito de la misma. 

Ninguna actividad adminiatrativa puede llevarse a cabo sin una im

plicaci6n financiera, la gerencia de finanzas tiene que ver con todas aque

llas operaciones encaminadas a la utilizaci6n y uso correcto de fondos. 

Por lo anterior el instn.ur.ento financiero útil tanto en la planea

ción econ6nica como en la pla.neación administrativa es el "presupuesto". 

Hasta hace alqunos al'ios el presupuesto era considerado solamente -

cano la herramienta de control de los ingresos y egresos, y en la práctica -

presupuestaria de los departamentos de compras no se utilizaba, ya que en un 

gran n6mero de empresas éstas deb!an realizarse en base a los programas de -

produccl6n, sin embargo se ha comprobado que loa presupuestos pueden tener -

aplicaciones m6s amplias fungiendo a6l como guías de acción de las empresas. 

Se puede decir que un presupuesto es la f.:irrnulaci6n y aLopci&i de_ 

un plan de actividades para un cierto periodo de tiempo, relacionando y em-

prendiendo las actividades planificadas y aprobadas de acuerdo ct.>n un proqr.! 

ma y a un costo acorde con los recursos disponibles. 

Eh los organismos e instituciones públicas el presupuesto es un d.2, 

C\.l!T'ICnto legal que permite que sister.i5tica y anticipadamente, se calculen los 

ingresos y se autoricen los gastos que habrSn de producirse en el Estado du

rante el año. De esta manera el presupuesto sirve como una guia general en -

la polltica de estabilidad y desarrollo econ6mico de un pa1s. 

En la adml.nistraci6n pública la preparación del presupuesto rcc&e_ 



en el ejecutivo, por ser ~l el jefe &:!ministrativo del pa!s. 

La.s grandes empresas privadas que cuentan generalmente con un Di

rector de Presupuestos, es responsabilidad de ~ste la preparaci6n y presento!!. 

ci6n del presupuesto principal, que cst.S. formado por los presupuestos de ca

da departamento cano aon, el presupuesto de personal, de compras y de produ~ 

ci6n, entre otros, tantos cano la complejidad del organismo lo requiera y -

siempre debe:i ser aprobados por el responsable del presupuesto principal. 

Eu las empresas pequeñas alguno de los directivos se hace respons.!! 

ble dentro de sus actividades, de la direcci6r'I del presupuesto, .formuU.ndo -

según las necesidades de la empresa e implantAnctolo en la forma m.5.s simple y 

pr~ctica. 

Generalmente los presupuestos se hacen por un año, aunque tamb16n _ 

los hay trimestrales y mensuales. 

El elaborar presupuestos individuales no significa que los gastos_ 

serAn restringidos, sino se busca responsabilizar a la gerencia de cada de-

partamento sobre el dinero gastado. 

Antes de pasar a examinar el presupuesto de compras es importnnte_ 

conocer otros presupuestos departamentales relacionados intr!nslcamente con_ 

la funci6n de compras. 

PRESUPUESTO DE ABASTECIMIENTO O PRODUCCictl DE BIENES O SERVICIOS. 

Este presupuesto sirve para planificar y controlar las operaciones 

que se espera realizar durante el ejercicio presupuestario, como son los ma

teriales, componer.tes, herramientas, inversiones en la fábrica y swnlnlstros 

de taller para el mantenimiento y opcraci6n de la f~brica. 

La preparaci6n de esti: presupuesto se basa en la siguiente inform!!. 

cibn: 
- Est.~::iaci-5r. do vc:¡tar;. 

- Duraci6n del proccr;o de producc16n, 

- Medios di? producción. 

- Situaci6n actual y dcr;eada del inventario • 
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- Dcterminaci6n de costos unitarios m!nimos. 

- Posibilidad de combinar procesos en las operaciones. 

La responsabilidad de este presupuesto corrcspond!! al c;erer.te de -

prcx1ucci6n, proporcion~ndolc el gerente de co;npras la 1nforrnacl6n que sea n! 

ccGaria. 

PRESUPUES'IO DE MATERIALES, 

Las empresas cuyos productos finülcs conservan un diseño estallle -

¡.c.nnitcn la creaci6n de \U1 presupuesto de r..iltcrialcs como pueden ser los CO;!!! 

p:mcntns del envase y los nrtku~.os para ernpoque. 9,35ta con saber la calidad 

y cantidad necesarias de cada material (r:iateriíllos co:~su11idos directos) po .. ru 

llevur a cabo el p?:ograma de pr:oducción. 

cano son: 

Este presupuesto proporciona grandes beneficios p<i.ra la empresa, -

- Fijar cor. exactitud los materiales que se requieren para cumplir 

con los planes de fabricaci6n. 

- Conoclmiento del costo de los rnateri·1lcs. 

- Permite a finanzas el c.ilculo anticipado do las eroc1aciones por_ 

materiales futuros. 

PRESUPUES'IO DE su:m;rsrnos. 

El prcaupucsto de su:;iini stros controla los gastos por:- herramientas 

y componentes que aunque ~o forr-n:1 parte directa del prcxh.:cto, son esencia

les para su fabricaci6n. 

Se calculan en relaci6n al voll'.:men de trabajo y generalncnte lo -

hace el jefe del d~parta:t.cnto de producc.!.6n. 

PRESUPUES'IO DE alJ.:PP.AS. 

Una vez qu~ se han formulado los presupuestos de producci6n y ma

teriales, es indispensable elaborar el p?:csupuesto del departamento de corn--
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µras, q-~c co:¡tc::pla t.a:-.t::i los costos de les ::lbterlalc:; y stmir.!.stros pC!ra lil 

pro:!ucci!>n as! coo:o la satisfacción de los rcquer.:.r.dcntcs c!c las fu-cas udr.i:

nistrati·1as. ::a1,te:-.iendo e:-, opcrac.:6:-. a '.:OOa "..a .'.)rgdnlzación y o::cviendo las 

Algt;::"s Ce les 1;ot:.·1os po!· !o que c'r!be existir' un prc::;upu115to de -

cc~pras son: 

pra:;: 

- Le: adc:·...:~s.:...:::6:~ dc::::c lle·;,,:-::;i:> ;:i r:a:r ::o;. :-el~C"lfm u c:1. ::lll:: Cf' -

·:..c.nt:dades y r.!.u.:os. S:1 este cuso o:stñ cs'.:::-c:::h.-:i.:-'cr:tc : ~gado u::. -

c·i:::.?li:-,l·:::-,--:.::. :>:.· los ;:la:-. .:.·:: de p!'."r-..duC':!l:1. 

- ::o:1SC-".T'.:.!.r <! ~ e-:;:ui:::ir.: .-:- y co::l.!:"ol Ce: las adq-.i!.sicionc5 • .5c ::-e: .i!:, 

:"f: <! c·:.:.'_J;:- :-iérd"'..C<:5 r-o::- cc.i:-i;::c:::- ta;it:J ;~·~!~ric5 cc-.110 yy;:.s (;U:-:!. i

C;y!c:: '..:!•,: 1.;;1 -1rt!-::1..0lu dci;:!'.:, C)5t'.'.l d-'l i;.vc:1tcu~o p.:..:- muterialcs -

Ce :1cv..:;·>:.•r.to :l..':-.t=. y ar~~:'.llcs ':-,a.::ata:!0s por talla de l:"lc."';"';e:i--

- :r:f.:.n.1ac!.6r: de !o:; plar.e:~ de ::a:-riccci6n y ciclos de manufactu--

ra, 

- í-revis.!.6r, de ~rer:ios. y_.::.:.i:!r:> ~' qw" el ;'rcci.o di~ venta de ~'.:1 pr~ 

d'lCt"J <:?st!-i ::-egu:.oicto po:- !'!S r:o:-:C"\i-:.!.S11:c·.'.: ':le~ 1;1c.rcadot es dec!r, -

las 10:-1~5 Se i..a ofc:-t.a y !a Cc·~andtt '! la COi'.lp-:!"tt>:-;c:!.a, el coi:-prt!-



cas, registros sobre p.15ados requed.rnientos y copias de los pre

supuesto!l aprobad.os para rr:uteriales, entre otros. 

Debido a que este presupueste ma:.cja factorc:; econéx;úcos que cstM 

fuera del control del comprador es necc::;ar io trcducir con prccisi6n las ncc!. 

sidadcs materiales en cifras monetariast ¡Dr ejemplo: en el pron6stico de -

precios habrh que anüliZü.r registros püsados, tendencias de las fluctuacio-

neG, estadlsticas so!:irc disponibilidad de rnercanc!as, firmns de contratos a_ 

largo plazo con clk1sulas de garantía sobre al:o·i':ls o büj'19 en los precios, 

buscando siempre obtener un bajo Índice de riesqos para la compañia. 

El jefe de Cü!".p~as c:J el responsable del p.rcsupuesto de su 'dcpa.rl!,!_ 

mento y de las actividades administrativas que csttb n su cargo .. 

El presupuesto es esencialmente una actlvidarl ~innnclera y como -

tal tiene relaci6n con algunos criterios financieros como los costos de mano 

de obra directa, ventas facturadas, ingresos netos a la empresa, rn!is e9to no 

&iqnifica que no deban hacerse revisiones, ajustes y correcci6n de dcsvlaci~ 

nes ya que todos los presupuestos en el mOC1cnto de Eer formulados contemplan 

la flexibilidad de ejccuci6n, entendi~1iGose r.or esto el ajuste de los presu

puestos de 'acuerdo a las circunstancias econ6rnicas cambiantes. 

Para finalizar, se ha demostrado que les grar.dP.s organizaciones 1!l 
dependientemente de su giro ya sean públicas o privadas hfln logrado reducci.2 

nea de costos, mejoras en el servicio e incrementos en sus nivele::; de produ_s 

tlvidod gracias a la implantaci6n de poltticas admlnistrativas como el pres!! 

puesto. 
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llJllOAO 9. Auditoria de la Función de Abaste.:lmfonto d~ ~dt.-:!rlalcs. 

&l Departamento de Compras cor.10 cualquier otro departQJ!\ento de un<l 

empresa se Cebe preocupar por eva 1 uar o rr.t?diL· sus rt!sul tado~. 

La auditor la aplicada al Depart.amento d.t? Camprds 1 tiene como fina

lidad realizar la evaluaci6n o rr.edici6n de la eficiencia con que se efectúan 

las adquisiciones. El propósito de la Auditoda es verificar qut! los result~ 

dos obtenido~ coincidan con los planes iniciales o más concrt)la.11e:11te con las 

metas establecid.:is, ast cono, eXc'illlinar )' determinar la calidad de la t?jecu

ción del trabajo y por Último pro¡;oner mejoras. 

&s conveniente que se efectúe la auditada en el departarr.ento de -

compras debido a qu~: 

- Al comprar se comprometen los fondos de la ernpre~a. Si no exlstc 

una planeación y fijacibn de objetivos podrla presentarse la ru_!. 

na econ6mica. 

- &l departamento de compras es considerado el c~ntro de ganancias 

de la etripresa, ya que ¡::L•ede increrr.cntar utilidades en virtud de_ 

la reducci6n de los costos dcl operdción d~l departamento y de -

una brillante actuación t.?n las cooprds. 

- El área de canpras puede ser el grupo clave para la coordinación 

de todas lJs demás lír~as de la cmpre:;a. 

- La compra e:; uno de los factores 1t1ás imporl.Jntc!i en el costo del 

producto • .t:n ocasiones es considerada cono un;1 actividad impro-

ductiva, pero de no ser por .\a actitud competentl? y cientlfica -

d.? la adquisición no se tundr!an 1anancias potenciales. 

- La mcaición de resultados hace posible la fijaci6n de objetivos_ 

alcanzables, la L'1'1plantaci6n de rrejoras 'i ul control y eVdlua

ciÓn del prQl)reso. 

La auditarla de la f.mción tie abastecimiento de materiales se en

frenta al probl~ma de la t.!xistt.!ncia Ce rr.Últipl1:s técnicas d~ evalud.ci6n, pr!_ 

~u. J.r.a.ndo fwid<lr.1cntalr..enle d.os: 

1.- Efichmcia de los resultadO!i findl'.!s de UOd bu..::na comprJ. Su -

enfoque está relacionado con inventarios, costos de mattJriales 
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presupuestos y todas las actividades tendientes a una canpra -

eficiente. 

2.- i:ficiencia de las personas responsables de los resultados. Se_ 

orienta hacia la calidad de los profesionales de la adquisi

ción. 

Para obtener un diagnóstico adecuado de la situolción es indispens.! 

ble analizar ambos aspectos, de lo contrario la evaluaci6n aer!a falsa. 

Algunos factores que debe valorar la auditarla de la función de -

abastecl.miento de materiales son: 

- Conocer si el ambient.e de trabajo del dcpartru:'ICnto de ccmpras es 

agradable e interesante. 

- Analiz.ar si las líneas de autoridad y res¡x>nsabilidad del depar

tamento aparecen claram~nte delimiladas en el Manual de organiz2 

ción. 

- Verificar si la centraliiación de las cor..prae esta siendo lleva

da a cabo car.o regla general de la empresa. 

- Investigar si existe duplicidad de funciones, a partir del núme

ro de personas con las que cuenta el departamento y lns funcio-

nes que cad11 uno desempeña. 

- Evaluar el nivel de eficiencia del personal del departamento pa

ra detectar sus necesidades de cdpacitación. 

- Conocer si el departamento d-:! compras participa en ac tlvidades -

de la canpañla y si mantiene comun1caci6n con los desriás depac ta

mentos. 

- Comprobar la buena sel·.?cción d~ proveed.o.res dflaliza.ndo la cali

dad de los art1culos, colaboración e información tknicd y ade

cuad3s condicionus de venta. 

- Verificar que cumpla la continuidad de la operac16n en la planta 

observando el rncJ.nejo sano de lo~ inventarios. 

- Comparar las compras realizadas a precios favorables con el es

fuerzo del COOlprador, las condiciones del mercado y los benefi

cios para la empresa. 

- Procurar que el departaf"\ento de cu.ipras efectúe sus actividades_ 
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al m.!nir.lo costo sin sacrlfic.Jr su eficiencia. 

&s preciso que los departamentos de canpras acepten la audito.ría -

como un medio de control para localiz!l.I' puntos débiles y fuertes en una fun

ci6n cuya actividad es dificil de medir y en donde una oplni6n ajena a la -

del gerente de compras puede contribuir a mejorar la estructura de organiza

ción del departamento, sus sistemas y procedlrnlentos y su personal. 

A cont1nuaci6n se muestra una lista de canprobaci6n p~a la audit~ 
rla. del departamento de compras. (1). 
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Ejemplo de Lista de COfT1pro!:ación para las auc!i todas administrativas: 

De par tamen to: Co:npr as. Noc,bre del jefe del departamento: 

Fecha: Audttor: 

A) Planes y objetivos 

1. LSe han establecido planes y objetivos definidos para el departamcnto7 

2. lEst.§n los planes y objetivos del departanento de compras en armon!a con 

los de otros departamentos, asl como con los de la compañia cano ~un sólo 

programó'? 

3. lSe les ha asignado tiempo suficiente a las personas responsables para -

que preparen plo:ies con vistas al futuro y estudien Medios r.ejores para_ 

lograr los objetivos'? 

4. lExiste una clara comprensi6n de los objetivos en lo referente a su sen

satez y factibilidad? 

s. lE'st~ por completo de acuerdo la gerencia ejecutiva con los planes y ot>.

jetivos del departamento de compras'? 

6. lCU.§lcs puntos deben ser tomados en cuenta para lograr un mejorruniento -

de los planes y objetivos del departariento de cor.ipras'? 

B) Estructura Ce Organización 

1. lSe cuenta con una grfifica de organizaci6n y se mantiene al d!a? (Si no_ 

se tiene, el auditor debe rreparar ur.a). 

2. lEs sensata y efectivo la estructura de organizaci6n1 

3. lRcfleja la organizac16n el prograna y los objetivos'? 

4. l.Esttm dele~adcs de un roda apropiado y claramente definidos los. deberes 

y respo:'lsabilidades? 



C:Se pueder. eli::ünar al':"'..::i.os (.lc-:-e:-:':os d•! or~e:-. .:.::acié:-. o Í'Jf.cic:ies7 l.fo

drá.~ ~'l.'1Sf'?rirse a o .. _ros Ce;::arta-.e:~ .. _os? 

tt-ueCer. !'"' .. acerse ca.- __ Js e:i. d C'...:a.Cro dt! orc:-Jr . .:.:c-:i~:i. para obt~:1er una -

-ayor c~oruina:!ó:·. de :!.:;.s a:::tiviúad~s'? 

·l. .:.:...s (:.Ji", ··:::-::...en .. 1;; ·::: ":;.alance ~ntr-e lds funcicr:es asignadas al perscir.ül -

.-:::.twc7 

:o. lExis~c :alt<1 de c .. 'orciinación e coo;:cra.:::!5:-. entre las diferentes funci,2 

11. C:fosee el personal afcctdcic t.::1a su..r idente co-.¡1rensión de las rcsponsa

::illda~-~s '! aut..ori::!aC que !es :-.:.~ron -:c:--,feriC.:13s? 

:2. C:Oué pasC'os deben darse para au.~~e:i.tar la efectividad de la estructura de 

or:;anización7 

13. l7ie:ie el c~-:plcaC.o co-L'1 del c!ep1rta:-.cn~: de ::o-pras ur. a::::ecuarJo conoc,! 

•!•!r.:-_ :· corr~rcr.s~-Sr .. -:!<? :a estn:c';'Jra de crc;a:t'..=~'.:i6n7 

:4. c'..E:<.!.s:.~ u:9i.:.."1a G.:sr::.isici!:·: inter!" .. ~ :iel ·:(¡!!r: .. a .. en:0 p.tra que se reali-

ce:-i r~~ .'..~!.ca . .--.~te rc·.-is: '):.es de :.a C!;' .r-~c::.ut a ·le ot9anizuci6n? 
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s. lSe hacen del conocir:i.iento del personal del departamento de compras las 

politicas? 

6. LQué provisiones se han toc-.ado para asegurar la observancia de las pol! 

ticas establecidas? 

1. LCU~l es la pol1tica con reapecto a la seleccl.6n de proveedores? 

B. lEst&. tota!nente centralizada la funciOO de ccnprar7 

9. lRcflejan de una manera adecuada las rcquisicimes de COr.'lpras las apro

baciones necesarias por el personal autorizado? lHasta qué 1Wtes7 

10. z.cuftl es la pol1tica con rcs~cto a los embarques excedidos c;ue h"'ll(ja un 

proveedor? 

11. z.C6mo se ::-anejan las reclüf."laciones a proveedores por artlculos defectu.2, 

sos? 

12. LSe observan todas las pol1ticas de compras? 

13. L<:\lmple el sistema de compras con todos los requerimientos vigentes? -

LOpcra con eficiencia? 

14. lPodr1a mejorarse la rutina general e.n la trar.U.taci6n de doc:rnientos7 

15. LPodr1en realizarse mejor1aa en el sistema para lograr una reducclbn de 

costos? 

16. lEstAn por escrito los procedimientos de compras? 

17. LSe han establecido controles adecuados para el rcc:ha.z.o de materiales? 

18. LSe ha dado suficiente consideración al control interno? 

19. LCJ~l es el estado general de los registros? 

20. LSe han establecido proced1.m.1entos definidos para guler la conducta de_ 

cada flD1ci6n? 

21. lSe c:ur:ple al pie de la letra con los procedirnlentos7 
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22. Investigar si no se C\Jl!lple con los reglai"rentos gubernamentales. 

23. z.se ha solicitado consejo legal para los t~rminos y condiciones de las_ 

6rdenes de compras? 

24. lPOOr!an eliminarse alqunos registros? 

25. tCU&lea procedimientos requieren estudio y rcvis16n irut'IC!diatos? 

O} Personal 

t. z.cu&les aon las pol!ticas establecidas para la selecci6n, entrenamiento 

y asignaci6n del personal 7 

2. Revisar las condiciones de trabajo. lQu~ mejoramientos pueden recomen

darse? 

3. tSe utiliza el personal al mhimo7 Si no, Z.C6mo puede lograrse eso7 

4. Revisar las prácticas que se siguen para el manejo del personal, lnclu

yQlldo es¡:icciflcaciones de trabajo, entrevistas, colocacilm, ctc6t.era. 

s. lQué actividades se tienen implantadas para el desenvolvimiento del pe! 
sonal en vista a su adelanto y ascensos? 

6, ise da a los nuevos empleados la sUficiente orientaci6n y entrcnair.1en-

to7 

7, Z.Se utilizan especialistas en COC1pras'i 

a. Z.CU6.l es la moral del personal del departrurento de compres y su actitud 

hacia la empresa? 

9. tCUAl es la rotaci6n de personan 

10. l.Existen estudios previos para los pu!!stos clave y de superviSi6n7 

11, lt:n qub estado se encuentra el problema de ausencias, faltas al trabajo 

por enfermedad y peticiones de ca:;\bio de ocupac16n7 
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12. t~é porcentaje de trabajo rutinario de escritorio es ejecutado por r>er 
sonal con tareas de sui:ervisi6n7 

E) DistrUruci6n y equipo de oíicina 

1. Preparar un diagra.-na general del espacio y equipo con que se cuenta en_ 

la oficina. 

2. lEstfi distribuida la oficina de tal modo que se logre una r.tíx.ir..a utili

zoci6n. de espacio y .5.reas de trabajo eficientes7 

3. lSe ha destinado un lugar para recibir y entrevistar a los vcnd~ores? 

4. lEn qué estado se encuentra el equipo de oficina? 

s. Describir todo el equipo medinico que estE en uso. 

6. l Se utiliza al mWc:i.1~.o la totalidad del equipo r.iec!nico y de of iclna7 -

(Anotar el Upo del que exceda). 

7. lf.stA colocado o distrib•.ú.do el equipo de tal modo que pueda uUlizarse 

al m1'ximo7 

o. lSe tiene destinado un lugar acondicionado para almacenar art!culos7 

9. lSe revisan los archivos con regularidad para trasladar lo que conve:r.i:;a 

al lugar de almacenamiento? .'.Existe una retención de registros? 

F) Operaciones y ml!todos de control 

1. lQu~ atencl6n se le ha Cado a la exactitud, claridad y oportunidad de -

los infonnes1 

2. lSc observa en t~rmlnos generales el sistema de previsión c!e plazos nor 

males de entrega para lo que se co:-.pra7 

3. Revisar los d!todos establecidos para urgir e. los pro'leedo.ces. 

4. lQué salvaguarda existe contra p::isibles irregularidades? 
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S, l:Ju~ se ha hect:c para conseg-..i~r \!:",& ne:10r estur.':iarizac..ión.? 

6, l:Ui&les son las causas ~el trabajo en horas extras y qu~ se puede hacer 

para clir"_ir.arlv? 

1. lCu~les son 1c·s :""edios principales de co:strol7 

n. .:.c&--,o pueden ::-.-ejorarse las dh'ersas operaciones? 

9, lSe o:.:)r:-_:u.r. los ~Jio.:os t:irr.c..r,d0 Co:"'.o base cor.cursos de proveedores? 

10, LHasto!i q..1~ pu."lto se respotan las especificacio:-ies solicitadas1 

:1. !Pueden e!i.J:'.ir.arsc, si:·~lificarse, conbinarse o r.,cjorarse algunas opcr~ 

clones, camb.:.a...,,do su órden: 

12, l::::<istcn e··,botellame:ntos: c..:·,1é se est~ hacienc!o para eli~inarlos? 

"..3, .:.se ;:uedt:?:"I '.) dc':~:-1 recanizar algunas or-eraciones7 

14, lCU6ler. so:i los ~todos establecidos para estir..ar la productividad? 

15, lSe enC'...:ent..rar. bien identificadas unas con otras las distintas unidades 

de trahajo y se r,cm desarrollado patror.es de uniforr..idad7 l.Sc pueden ª.!. 
canzar d!chos pc:~ones? 

16, lP.ay r.ecesidad de pro~-vrcicnar c.-n':..rer.ar:-iento en simplificación del trab,! 

jo1 

17, lSe tiener. es:n:?:>lecid<ls previsiones para las ~er.df!ncia5 futuras? 

:a, i:.::x!ste u:: co:itrol ~ !'e5·_1rues'.:al sc"::.re todos lcis gastos? 

19. lPrt:se:lt.r. :os in!'or7es co::-par~cia~es c~r: -:cr!OO<:is de tic·~po anteriores? 

20, lExis:c al!f:..". 1.edio de precisar el costo en las co-:'pras de materiales? 

::1, !Se C.'"lcuentra esta.:l€!ciGo t::-1 ¡:-ra']ra.-a de esti:-ación del tra!:ajc de o~i

:ir:a? !:l : l cs'.:li, l ':'ra!":aje c:r.-.o :e::e ser7 

22. l·~-.:~ cr:::.trclcs C<::! t.:ostos e:~ o:.'idna Gr: ·P.rft.r. i:-:plantFirsc:' r.Sc requcrirfl_ 
a-pliar los7 
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23. tQu& se necesita para aumentar la eficiencia en las compras? 

24. lauli puede hacerse para auroentar la calidad del trabajo que se eJecuta1 
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U?llDAD 10. Aspectos Compler:-.entarios Relacionados con el Abastecir.Uento de -

Materiales. 

10.1 Etica. 

10.2 Comunicaci6n. 

10 .. 3 AUtOC'latizaci6n. 

En esta unidad se han considerado en forne agrupada tre_s aspectos_ 

que a nuestro juicio son irr.portan.tes para rr.~jorar la irn59en y la eficiencia_ 

en el Departanento de Co:npras. 

10.1 Eticil. 

La ética puede definirse como los pdncipios Wsicos de la accilm_ 

correcta. En t6rminos generales, las personas que efectúan la funci6n de -

abast.ecim..iento o compras dentro de una etrpresa, han sido elegidos no solame,n 

te por su capacidad profesional, sino tambi&n debido a que poseen normas de_ 

conducta personal, as! como lealtad a la compañia, que los hace merecedores_ 

de la confianza de los administradores. 

Sin cr.-.:,argo debido a que el flujo de fondos de la compañia se can! 

liza Fr.incipalmente a travAs del Departamento de CompC'as, los ejecutivos de_ 

6sta área, as1 como el resto del personalt deben percatarse de la importan

cia de proyectar una im~gen de honestidad n toda prueba, ya que 6sta se harA. 

extensiva a tod,,, la orqani-zaci6n .. Por tal motivot quienes ejercen la funci6n 

de co.-npras, deben estar conscientes de que la lealtad hacia la err.presa tiene 

diferentes rnanif€'staciones siendo la principal el procurar que lns decisio-

r.t:.s 11ui;; se to.-:len al co:nprar representen Ceneacios para le or9anizaci6n y -

nu.~ca pera el ejecutivo de co:nprds. 

Alc;unas c:nr,resas o sus •:en-::iedorcs utl~izan difeccmtes medios paru_ 

persuadir a los cC>r.\f:radores, ~stos ver. desda los regltlos pcrsoz;ales hasta el 

sooorr:o direc::o, nisr.os q<Je dcl:;en sE?r rechat.ad':lS p::lr los co:~.pradores que ti.s, 
r.cr. aprecio por su autoest!Ma y su prcfesilm. 

f:l Gerente de Co:;pras de::e ejei-cct' uno S'Jpcrvisión adecuada de su_ 

persor:'ll, qun le per:r.ita detectar :oportuna::"er.to:: este t!.po de probler..as. 



En la prActice de compras existen una serie de normas cuyo signif! 

cado 6tico protege a loa proveedores, y se refieren principalmente a la -

igualdad de criterios sobre los cuales serM evaluadas las cotizaciones pre

sentadas, el preservar información técnica o econ6mica referente a las ComP,! 

ñ!as proveedoras, el otorgar informaci6n correctl! sobre volúmenes factiblca_ 

de compra, sin pretender engañar acerca de cantidades y condiciones de pago, 

ya que el proveedor generalmente contrae comr-rornisos derivados de lo que el_ 

comprador le ofrece COl!lprar. 

Asimismo se debe evitar en lo posible informar a la cmnpetencia el 

precio al que se est&. comprando el articulo a nuestro proveedor. 

Algunos autores consul tactos en la revisi6n bibliográfica para ela

borar el presente capitulo, proponen c6digoa de Etica del Canprador, 6 bien_ 

reproducen normas de la prActica de compras en diferentes a1oclaciones ex

tranjeras, sin embargo, nosotros consideramos inneceaarlo proponer W1 artic~ 

lado para que el comprador ejerza &U funci6nt mfia bien nos parece que SOi\ -

los valores personales, la preparacibn profesional y la eficiencia y el sen

tido cOll('u,, los que deben ser loa pilares sobre loa cuales descansar& su ac

tividad. 

10.2 Comunicaci6n. 

La ccxnunicac16n es un intercambio de ideas entre dos o mis perso

nas. En la funci6n de compras la comunlcaci6n ea de vital importancia tanto_ 

en su carScter formal, que se realiza por medio de informe•, reportes, bole

tines y memorandas; como a nivel informal• expresada en base a comunicacio-

nes telef6nicas o en entrevistas con proveedores y desM.a personas relaciona

das can la funci6n. 

La eficiente comunicacl6n, es decir, la que contiene mensajes opo! 

tunos y cuya interpretacl6n es clara y precisa, debe partir del ambiente in

terno del propio departamento de compras y al realizarse como una condic16n_ 

constante entre los diferentes niveles jer&rquicos que integran la estructu

ra del Departamento, puede y debe efectuarse necesariamente de manera id6nea 

con las demAs &reas de la empresa. 

J!O 



':llando fallan la oportu."lldad y la precisión en la infon'lación que_ 

se proporciona o que se obtiene de otros departamentos, se mal interpretan -

poH.tlcas, procedir.lientos ó indicaciones de la Gerencia, se cor?"cten errores_ 

costosos para la organización. 

Debido a la interdependencia de las diversas funciones de la er.1pr! 

sa, es necesario que se establezcan redes adecuadas de cor.n..micación que per

r:dtan que todos :..os departamentos realicen sus acti'lldades coordinüdamente. 

La colaboración del departamento de cowpriJs en esta tarea Ce cooidinación es 

doble, como e::tis::.ir de r..cnsajcs op?rtunos y exactos en los informes que se d.! 
rigen a la Gerencia General y a otros departa.'Tlentcs; y como receptor adecua

do de l;\ información que proporcionan otras &.reas y que scrvir6 de base para 

la toma de decisiones. 

Las co~.unicaciones rnSs cor.run!.!s en la pr.§c:ica de compras son: 

- Bolet!n Informativo de co:npras. 

Lo puhlicac16n y circuloci6n de un bolet!n informativo por parte -

del depart.4.':'.ento de compras, manifiesta el deseo de esta funci6n de mejorar_ 

sus relacicnes con los departamentos usuarios. 

El contenido del bolet!n varia de acuerdo al interés y necesidades 

de ir.:orrnacibr. de sus lectores, as!. las el!'.presas donde existen varios qrupos 

de conpras :'acilita el intcrcan!>io de infor::laci6n, conociJTlienLos y experien

cias entre sus miembros. Por lo general se pu."llican trirrestralmente con la -

partlcipacHm de diferentes colaboradores del tirea tratando temas sobre t~c

nicas de reducci6n de costos, sistenas de co::-~ras o productos nuevos que re

presentan ahorros, calidad y servicio e infamaciones de revistas nacionales 

o extranjeras de nanera sencilla e interesante. 

Con frecuencia estos f,oletlnes inclu:,cn tibliograf{as de textos de 

cornr-ras y revistas industriales y co:"érclo útiles a la empresa. 

- Reportes a la Gerencia Ger.eral. 

Esta clase de: reportes se presentan periódicamente a la Gerencia -

General ccn ini"ornación resumiCa, oh;l?tiva, veraz y op0rtuna esencial en la_ 



tana de decisiones. 

El comprador ha de asegurarse que el reporte se.r¡ le!do pr«:urando 

siempre presentar informacilm bien eatructurada e interesante. 

Eate reporte cumple con Wl doble prop6sito; primero, proporclcs¡an

do datos sobre hechos determinados que deben ser conocidos por la alta ger~ 

cla para Ja toma de decisiones y evaluando el grado de eficiencia ccn que e! 

t& operando una flrea especifica de la empresa; segundo, permite al ge.rente -

de compras revisar la labor realizada y por lo tanto ejecutar los planes de_ 

acc16n para mejorarla. 

cabe hacer notar que los datos acerca de el estado del inventario, 

las predicciones de tendencias de precios, la infort:\aci6n aobre la ac.tuac16n 

del departamento de compras y los programas de ahorro en coatos son aspectos 

que no deben faltar en todo reporte presentado a la Gerencia General. 

10.J AutomatizaciOO. 

Los avances tecnol6qicos de laa 61 timas dfcadH en el pt"<>Qao el":!; 

tr6nico de datos dio origen a l• •plicaci6n de lo c0111putadora en laa opu

ciones de las empresas. 

Las primeras aplicaciones de las cocnputBdoraa en los depart.ementoa 

de compras ea tuvieron U.mi tadaa al control de inventariOB debido a loa gran

des volGmenes de datos involucrados, posteriormente las gerenciaa de cxmpcaa 

consideraron otre.s ventajas de la automatizaci6n como son; el ahorro de U~ 

po en el manejo de grandes cantidades de infonn.aci6n con la obtenci6n de re

portes actualizados diarios, almacenamiento de 1nformaci6n en espacios rnAs -

pequeños y acceso directo a ésta en forma mSs r.&pida que en los tradiciona

les archivos, reduce!&\ de costos en 6rdenes de compras rutinarias o repeti

tivas e informaci6n estad!stica. 

Como consecuencia de lo anterior, el comprador emplea Z'!'.enos tiempo 

a los trabajos de rutina y puede dedicarse a desarrollar otras funcione• ad-
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núnist.rativcis, a establecer relaciones P'Jb¡icas y hacer de las compras una -

labor creativa y generadora de utilidades. Dispone ader:ib de un sistema de -

apoyo a la planeaci6n y toma de declsiones a trav~s del an61isis, sir.iulaci6n 

y o¡::tL"!lizaci6n de los datos. 

Sin embargo el gerente de cor.ipras debe aportar sus conocimientos,_ 

experiencia y capacidad técnica a los especialistas en sistemas de manera -

que sus programas p::oporcionen infonr.ación tltil al departamento, .YB que el -

valor de los resultados que proporciona la computadora dependerá de la exac

titud y veracidad de los datos con que sP le alimente. 

La autorr:atización del área de compras puede realizarse a trav~s -

del uso de computadoras que ejecuten les siguientes funciones: 

- Emitir las Ordenes de Compra por roodio del dispositivo impresor, 

archivando los datos que contiene y facilitando el sequlmiento • 

... Realizar control de inventario, emitiendo listados diarios, se'"! 

nalcs o mensuales de existencias. 

- Efectuar el registro de facturas por proveedor y de cuentas por_ 

pagar. 

- Canparaci6n de costos de los diferentes proveedores. 

Aunque todav!a un qran número de el!lpresas no adaptan la computado

ra a sus departamentos de comr.ras par temor a ser desplazados por las !Mqui

nas, podcr.\Os cor.clulr que ninglU'l.a computadora puede reemplazar el juicio de_ 

los canpradores y gerentes de compras, ya que son ellos los que en base a -

los servicios de los sistemas de c&nputo mejoran su actividad y realizan una 

eficiente to:na de decisiones. 



CCllCJ,USION&S Y RECOMENDACIONES, 

Del desarrollo del presente trabajo soCre la actividad de Abastecimiento de_ 

Materiales, concluimos: 

1.- Es evidente que la funcl6n de coo.pras ha adquirido una importancia cre

ciente, siendo a partir de 1940 que se ha ido diferenciando de las de-

rMs actividades que se realizan en las empresas. 

2.- En el concepto moderno de EMPRESA, se distinguen cuatro Arcas Fwiciona

les b6sicas que son: rroducci6n 1 Mercadotecnia, Recursos H~ y Fi

nanzas; que coordinadaroente colaboran al logro del objetivo de la orga

nizaci6n. 

3.- En cada una de las Areas F\Ulcionales, la actividad de compras o abaste

cimiento de materiales, revi::.te una importancia trascendental, por lo -

que es necesario considerarla como una área especifica de conocimientos 

que deben ser proporcione.dos dentro de loa Planes de Estudio de Admlni! 

trac16n. 

4.- A fin de que los egresados de las t:scuelas de Ad!tdniatraci6n p.Jedan as

pirar a lograr un desarrollo profesional en el Area de Compras, se pro-

pone la impartlci6n dentro del Sexto Semestre de la carrera, de un cur

so de Administraci6n de Abastecimiento de Materiales, que proporcione -

al alumno conocimientos siatem&Ucoa que le permitan fwtcionar en empr! 

sas públicas y privadas, 

s.- Para que se pueda realizar en forma eficiente la funci6n de COl'l'lpras, es 

indispensable que se le ubique en los niveles superiores dentro de la -

estructura organizacional de la empresa. 

6.- La fijaci6n de los objetivos y r.ol!ticas del Oepartarr.cnto de A.basteci

r:llento de l·~ateriales, dependerá del Upo de empresa que se trate, ya -

sea Industrial, COl!'ercial 6 de Servicio, 

7.- ~ las empresas industriales es dp vital importancia el oeparta~nto de 
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A::asteci::-.ient.o de- ~'.ateriales, ya r;:..1e el fu:-ea C:e t--roducc:i6n c:ca...za su -

ei!.ciencla =ua::.::!o se logra ur. s...:.:-ir.is:.ro 0pc:-:.'JJ10 ·¡ conttnuo Ce .-.ate-

rias pri;ias :: de:;.~s r.ateriales c;-..:e rer~~ita.n el adecuado :-ar.:.cni:-:'iem:o y 

la '=';.<:ració:i de la planta producth•a. 

5 .. - Las caracter1sticas propias de las empresas dc<licadas a la comerciali~ 

ci6r. Ce proé•lctos, hacen necicsaria una estrecha vincul-!ci~n entre las -

pc:!:i:.as tic :·:ercidotec::!.a. y :.as ele! área Ce C·::r.pr.:is, a fir. ~t- 2ograr -

t::'JC se ~ar.te~:;'! '.l.") :ü·:e~ de ve:-.ta:s ~ue perr..~ ... 3. ccre::entar la participa

ci6r. de la ern.;:-rcsa e:-i e~ :-crcai:o. 

:·.- ;'.:?\ las ~:.stiti..:~~o::es '/ orc;,'!.."'l.~s:--c-s ~e :;usca.:"I satisfacer "..L"'\a r.eces1.-;ad -

soc:.al, le: act.l:liCad di? Co::r,ras r~a¡.:za.:a i:?ficierite ... ente, pen:U;;e pre-

se::va: e: flujo de ci'ecti•:v y ca!1alizarlo hacia pr:::ectos que nejoc-en -

10.- 'El pro.:esion:ll en co:'!',p:as deberá conocer tar1to las 4.:.écnicas d.e informa

ción co:--:. las principales t6c:i.1ca.s l7late,~&ticas que son aplicables a su_ 

a:· ... .:.vidad, · nisr-.as q'.J~ le :.1cllitará:-. la ':ora de decisiones. 

11.- La ::..r.vesti:;ac!.Zin de fuentes de abastecí:r.1cnto, es el punto de partida .. 

so;:;:e t! que descansa ·.ma elecc!.6n acerta:ja del proveedor, misma que -

propicie aCec:.;aCas rc!.acio~es C:O'"\C!"ciales. 

12.- f:l control de las Op<:!raciones de cor.pras sólo es posible si se esta:Ole

cer: riroc:eéinientos esi:a."1Carizados para co:;prar ':' si se utilizan doC"".L~.e.!2 

~o.s. regis';.::-?s e ir. O:"'."".CS quP faciliten el seg-.:ir.,ie:i.to c!e dichas opera-

tl.- i..b :u.--.ci6!"'. t.~ Conpr'l.S s~ e;icu<.:>ntr8 -;e!.i-it.,d.?. por u.") rareo lec.~a!, sien

do l!s':c '.'"'.ás a:--ofllo s: !.a ac:.!.vid·l1 se !!eva a cabo en el .Sect.:ir H~:.::ilico, 

ya que c>:is:e '.,¡;,a Ll'..!9isl~cibn cs¡;ied: ic~ que r.ig:e las adquisiciones y -

':''"' !~.·:-::l 1lcra la r ~ar.i:!.ca~15:-: F'!?'!C:"w! '.:.' la Farticipac!6n de 'l:U-ias :e

cretdr!as de .:.:stad~, FC:: cor.siderCr.rse a LJ!:i /,dqui.!'>iciont:!s e.ro Ce •:ital 

.i:-norO.!"'.C~·::. !..a!'"<l CO!'\:.C-Qj,&r C:l g~StO pti::ico. 



14.- El enfoque financiero de la funci6n de Abastecimiento hace necesaria la 

planeaci6n administrativa que se fundamenta en la elaboraci6n del Pres.!! 

puesto de Compras que facilita la revlsi6n de Auditoria y que repercute 

en la eficiencia de la ftmci6n. 

1.- Con el objeto de mantener actualizado el contenido del curso que se es

t' proponiendo, es necesario efectuar revisiones principal.mente en las_ 

tutidad.es que tratan lo referente a la Selecci6n de Proveedorea. extranj.s, 

ros y al aspecto legislativo de la func16n de compras, ya que' aon sus

ceptibles de rnodif'icarse per16ciicamente. 

2.- A fin de proporcionar al alwnno un contacto m&11 real con la actividad -

de compras, se sugiere asignar trabajos de 1nveatigaci6n de campo, que_ 

le permitan aplicar pdcticamente la teor!a que paulatinamente va aaim,!_ 

landa. 

3.- Se hace necesario que en virtud de la situaci6n de escasez de insumos -

que actualmente confronta el 111ercado nacional, ae concienUce a loa -

alumnos de que deben poner en jueqo todu su. capacidades y au esplri tu 

de innovaci6n para que puedan coadyuvar a la adecuada marcha de las or

ganizaciones. 
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