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I~TRODUCCION 

El proceso de compas dentro de una organización consiste en pre

cisar cuáles son las necesidades de bienes y servicios, identifi 

cando y comparando a los proveedores que se tienen disponibles -

para negociar con ellos convenios en los cuales se estipulan los 

t~rminos de compra y así, celebrar contratos y colocar pedidos , 

para finalmente recibir los bienes y servicios solicitados y ha

cer el pago correspondiente. 

Típicamente, este proceso es bastante complejo, por ello, en es

te estudio se trata de dar una visión general en cuanto a lo que 

puede significar la función de compras. Puede involucrar a di

versas personas que se encuentran en diferentes niveles jerárqui 

cos y en diferentes despartamento funcionales¡ asimimsmo, impli 

ca un ciclo administrativo que consta de autorización de las so

licitudes y órdenes de compra, vigilando la aceptación o el re

chazo del pedido por parte del proveedor, la recepción de mercan 

cías, el pago, la contabilización de los bienes, etc., que debe

rá contemplarse en manuales de políticas y procedimientos que e

valuarán y dirigirán las funciones que se deban desarrollar. 

Se pretende que ~stos manuales tengan como función el encausar -

al ejecutivo o personal de compras, a llevar al máximo la efi

ciencia de compras; alcanzando el costo más bajo que se pueda 

conseguir y que a la vez sea compatible con los requerimientos -

que el cliente necesita. 



Esto se logra comprando la calidad correcta, en el tiempo corres 

to y al precio correcto, de la fuente correcta, para entrega en 

el momento correcto: utilizando los formularios adecuados que -

facilitar4n y controlar'n la realizaci6n de dichas funciones. 

La industria gasta sumas enormes en materias primas, repuestos y 

suministros que se incorporan a los productos manufacturados. 

Las compras de bienes de capital requieren grandes desembolsos. 

Los establecimientos comerciales y las organizaciones financie

ras gastan tambi6n cantidades considerables en material y artic~ 

los de escritorio, muebles y otros bienes necesarios para el fu~ 

cionamiento de las eapresas. El modo como 6stas realizan sus 

transacciones, aquieren provisiones y administran sus existen

cias tendr' gran repercusi6n sobre su rentabilidad, por ello se

r' necesario la iaplantaci6n de un adecuado sisteaa de control -

de inventarios que peraita dar soluci6n al proble•a que pueda 

presentarse al controlar todos los artículos y materiales que d! 

ben usarse en un proceso de producci6n. 

En este estudio, se hablara de la t6cnica tradicional de An,li

sis ABC, de los sistemas de M'ximo-M{nimo y de pedido por pun

tos, as{ coao del sisteaa de Fondo Fijo. 

Que son t6cnicas que se pueden utilizar para un control de inve~ 

tarios, sin embargo, debemos considerar que en los distintos 

tipos de procesos, la naturaleza de la demanda ser' diferente, -

por lo cual, la adaptaci6n de cualquier sistema debe ser en fun

ci6n de las necesidades particulares de cada empresa. 
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general, el estudio trata de ilustrar la i•portancia creciente 

función de compras en la atmósfera actual de los negocios y 

de relieve la aportación que a las utilidades puede hacer -

departa•ento de compras inteligente. 



I. ANTECEDENTES 

La funci6n de compras no es un proceso que se ha desarrollado re 

cientemente, mucho antes de que las grandes organizaciones apar~ 

cieran en forma especializada con sus departamentos de compras , 

las personas ya compraban, adquiriendo bienes y servicios a cam

bio de un precio, ya sea a nombre de las organizaciones, así co

mo en nombre y cuanta propia. 

Las compras en las organizaciones datan de épocas anteriores a 

las fechas en que aparecieron los registros contables. Es muy 

probable que las comunidades humanas siempre hayan efectuado co~ 

pras y ventas hasta cierto grado, habiéndose enriquecido tanto 

cultural como materialmente por éstas transacciones. 

¿Existi6 el comercio entre las tibus primitivas en la época pre

hist6rica? La evidencia arqueológica revela que así fué: por 

ejemplo, los productos característicos de la fábrica de ha

chas de piedra en los lagos ingleses de Langdale, se han dese~ 

bierto en cientos de kilómetros de distancia en el sur de Ga

les. Los detalles siguen siendo una incógnita: ¿tenía Langdale 

agentes vendedore" en áquellas lejanas épocas? O por el contr! 

rio, ¿enviaban los pobladores del sur de Gales compradores de -

la tribu a la bósqueda de armas peculiares de la edad de piedra? 

No lo sabemos. Pero lo que si se sabe, es que fueron los regí! 

tros de inventarios y transacciones comerciales los que apare

cieron anotados en primer término. En una época en que la • 

literatura y la historia eran recitadas de memoria, los 
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pri•eros registros escritos, ya sea bajo la for•a de barro coci

do en cuneiforme o grabarto o pintado en escritura ideo1r•fica, -

se referían a co•pras, inventarios y ventas. 

Se inventaron los libros y en un principio se referían a te•as 

de •ayor i•portancia que el co•ercio, Sin e•barao, en la propia 

Biblia, que es el libro •'s antiauo de •ayor circulaci6n, lee

mos: "Es indigno, es indiano, dijo el co•prador; pero al alr.jat 

se se regocija" (Proverbios 20:14). 

En Canterbury Tales, de Chaucer, el libro ••s antiauo dentro de 

los canones de la literatura inalesa, varios de los pere1rinos -

que •ontaban a caballo fueron de~critos co•o "co•pradores" o "a

chatours" (el franc6s había sido el idio•a de las clases domi

nantes hasta tie•pos recientes). Muchos de los pere1rinos a los 

que hizo referencia Chaucer poseían títulos que se identificaban 

con al1án puesto y con el paso del tie•po se ha lle1ado a c1111pr~ 

bar que tales no•bres no eran apellidos, por eje•plo, existfa un 

"•ayordo•o" a quien se le describía co•o un experto de co•pras -

de víveres. Ta•bi6n existi6 un "cabo" quien era el ••s indicado 

incluso con preferencia respecto al "bar6n" para efectuar co11pras 

y nin1án auditor podía lla•arle la atenci6n. El .. rcader •• de

dicaba a su oficio y en cuunto al saraento canfor .. a las leyes: 

no podía existir un •ejor co•prador, ni ta•poco podí1 haber una 

persone ten ocupad• co•o 61. 

Existen co•pradores en la actualidad que nunca han llevado • ca

bo un peregrinaje y no saben identificar un cabo de un •Íyordo1110 
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pero realizan las mismas funciones que estas personas. (1) 

A principios de siglo, en los negocios pequeños o nuevos, el due 

ño, entre sus múltiples obligaciones, tenía la de controlar to

das las compras. Los detalles de oficina eran inherentes a las 

compras y, a medida que las compañías fueron expandiéndose, fue 

necesario encomendar a alguien ese trabajo de papeleo, aunque la 

autoridad de las compras seguía ejerciéndola el dueño. 

Esta divisi6n de responsabilidades es observada todavía en mu

chas compañías. Sin embargo, cuando las empresas fueron crecie~ 

do la funci6n de compras qued6 a menudo en manos del departame~ 

to de producci6n, puesto que era el que consumía, en el proceso 

de fabricación, la mayor parte de los materiales comprados. Al

gunas compañías aun siguen esta política. Pero, en la década de 

1940 1 se evidenció una clara tendencia a separar las cnmpras de 

la producción. 

Durante la primera mitad del siglo XX, la mayor parte de los ne

¡ocios comprendió, por experiencia, que era mejor crear un grupo 

separado de personas, ~onocido como el departamento de compras , 

para que realizara esta actividad de adquisición, y así en años 

recientes, se ha descubierto que una labor de compra eficaz re

quiere individuos con intereses y conocimientos especializados y 

con capacidad para hacer frente a las condiciones cambiantes que 

experimentan los negocios modernos. 

(1) Administración de Compras y Abastecimiento;, cle P.J.H. Baily, 

Cía. Editorial Continental, S.A. de C.V., México, p.12 



En otras palabras, la labor de compras est' en au1e en la comuni 

dad comercial, porque está siendo considerada co•o una función -

que reporta utilidades. La posibilidad de incrementar las utill 

dades por los jefes de compras eficientes es muy elevada, ya que 

un determinado porcentaje de reducción en el costo de los artíc~ 

los que compramos puede representar utilidad en el porcentaje de 

aumento en las ventas. 

Existen una serie de factores que son la causa de la creciente -

i•portancia que día con día se le est' dando a la función de com 

pras, entre ellos podemos mencionar los siguientes: 

l. La Segunda Guerra Mundial, con los consiguientes faltantes 

de materiales, las necesidades perentorias del gobierno y 

su orden de prioridades. 

2. Las oscilaciones cíclicas de sobrantes y faltantes, suma

das al rápido aumento en el costo de materiales, especial

mente este 6ltimo factor. 

3. La "reducción de utilidades", que obliga a e•plear todos -

los recursos de la compaftía·a fin de sobrevivir a la extra 

ordinaria y continua competencia. 

4. El hecho, ya mencionado, de que el costo de los materiales 

comprados represente una parte considerable del costo to· 

tal de los artículos fabricados. 

5. La competencia extranjera cada vez mayor que encuentran 

los productos nacionales. 

6. La complejidad de los m6ltiples productos de reciente ere! 
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ci6n. 

7. La expansi6n de los mercados mundiales, con tarifas reduci 

das y un flujo •&s libre de componentes entre las co•pa

ftÍas extranjeras y nacionales. 

Las co•pras pueden adquirir carácter internacional, esto -

de acuerdo al airo de la empresa o negocio. 

8. La tendencia del aobierno a exigir un •ayor control de los 

subcontratos de una co•paftía. Los informes y los procedi

•ientos exiaen que la compra sea conocida, •launas veces -

hasta que est' en for•a contable, en lo que s~ refiere a -

la fabricaci6n o co•pra de los artículos o en lac adjudic! 

ciones de contratos a las pequeftas compaft{as. 

Y así, en el futuro, a la funci6n de compras se le i•pondr'n pr~ 

bable•ente nuevas y pesadas responsabilidades a fin de ••ntener 

la posici6n de la co•paft{a en el •ercado, Por eje11plo: •ayor -

confianza en el producto del proveedor, aejor servicio del su•i

nistrador, an,lisis de valores, pron6stico de precios a larao 

plazo, adaptaci6n a procedi•ientos automatizados, relaciones co

•erciales 9's eficaces, introducci6n de nuevos •ateriales y co

ordinaci6n de los requisitos de los materiales. Ta•bifn debe 

•antener los costos de los •ateriales tan bajos como sea posible 

sin menoscabo de la calidad. 
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11. LA FUNCION DE COMPRAS 

Tra~icional•ente, compras es la funci6n responsable de hacer t~ 

das las co•pras requeridas en el momento debido, en la cantidad 

y calidad debidas y al precio debido. (1) Esta definici6n 11! 

va i•pl{cita la responsabilidad de actuar "segán los hechos". 

En efecto, el co•prador co•pra lo que necesita, a buen precio y 

a tie•po, requisitos todos ellos indispensables; pero ade•'s -

va i•pl{cita una responsabilidad mucho •ayor a6n, pues ha de t! 

ner en cuenta el flujo de dinero que el comprador diri1e. Aqu{ 

es donde debe saber "qui" se compra y "por qui" se co•pra, ade

•'s de tener el derecho de analizar cualquier aspecto de una 

co•pra, ya que puede afectar una operaci6n provechosa. En es

ta si•ple expansión de la visión del ejecutivo de compras puede 

radicar el que 11 surja co•o un eslabón i•portante en la opera

ci6n de la co•paft{a. 

El ejecutivo de co•pras es el agente delegado y autorizado, que 

se especializa en la obtención de aateriales, abasteci•ientos, 

herra•ientas y servicios. En el negocio •'s grande tal co•o 

la moderna e•presa industrial, se requieren de los esfuerzos de 

varias personas para efectuar las tareas del ejecutivo de co•

pras, y sus esfuerzos est'n adecuadamente organizados en un de

parta•ento de co•pras. 

(1) El Gerente de Compras y sus Punciones, de Víctor H. Pooler, 

Jr., Editorial Limusa-Wiley, S.A., 1971, Mlxico, p.23 
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l. RESPOl'iSABILIDADES DE COMPRAS 

El ejecutivo de compras es el custodio de la cartera de la fir

ma; su primera y más importante obligación es la inteariJad al -

gastar sus fondos. Es responsable también de la b6squeda activa 

y la dise•inación de las ideas y sugerencias concernientes al a

horro en costos o al mejoramiento de productos disponibles de 

las muchas fuentes de aprovisionamiento con las que trata. 

La ejecución apropiada de la función de compras es vital para la 
o 

operación fluida de muchos otros departa•entos del negocio. Es 

una responsabilidad básica del departamento de co•pras al obte

ner, al precio correcto, el material adecuado, en el mo•ento pr! 

ciso, de manera que el flujo de la producción no se interrumpa o 

se impida. 

La negociación de la compra es responsabilidad claramente defin! 

da del ejecutivo de compras. La administración retiene la pre

rrogativa de decidir inicialmente si compra o no y posteriormen

te delega utilizando apropiadamente la supervisión, responsabili 

dad primordial de decidir cuándo y cuánto comprar y la calidad -

particular que debe especificarse. 

Quien deba manejar los materiales físicamente, supervisar su re

cepción y su almacenamiento, hereda la autoridad de la adminis

tración para decidir cómo recibirlos y almacenarlos para uso Pº! 

terior. La supervisión financiera especifica el procedimiento -

para presupuestar y asignar fondos para las facturas. 

Las responsabilidades de compras a través de esta cadena de deci 
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siones y actos incluye no solo la negociaci6n de la compra en sí 

sino ta•bi'n 4quella de asegurarse de que, dentro de lo razona 

ble, todo se ha hecho para garantizar al máximo valor, el dinero 

aastado por la co•paftía. 

Es ta•bi'n de la incumbencia del ejecutivo de co•pras mantener a 

su ad•inistraci6n, a sus solicitantes y a su supervisi6n asocia

da constante•ente informados y prevenidos de las cantidades ade

cuadas que deben ser co•pradas, la calidad mis econ6mica especi

ficada, el calendario más pr4ctico e insistir en que determinado 

procedi•iento sea seguido cuando no haya consideraciones contra

rias que lo contrarresten. 

~así, entre otras responsabilidades se incluyen las siguientes: 

a. Obtener precios. 

b. Seleccionar proveedores. 

c. Otoraar 6rdenes de compra. 

d. Investigar las pro•esas de·entreaa. 

e. Ajustar y arreglar quejas. 

f, Seleccionar y dar entrenamiento al personal de compras. 

g, Mantener buenas relaciones con proveedores. 

h. Proaramar las 6rdenes de compras y las entregas. 

i. Investigaci6n de compras y mercados. 

j. Políticas de enventarios y de almacenamiento y/o control. 

k. Contratos y convenios de servicio. 

l. Ventas de desperdicios, salvamento y sobrantes. 

m. Recepci6n y almacenamiento de mercancías. 

n. Pago de facturas, 
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Resumiendo lo anterior, podemos decir que el alcance de la fun

ci6n de compras es verdaderamente muy amplia. Cubre todos los -

aspectos imaginables del flujo de materiales comprados, desde 

preparar el pedido y expedir las 6rdenes de compra hasta obtener 

el material y distribuirlo a los departamentos que van a utili

zarlo. Tiene que obtener el máximo valor en los bienes compra

dos al mínimo costo y, al propio tiempo, conservar bajo los in

ventarios a fin de mantener, o lograr, alta rotación, pero te

niendo siempre el material listo para uso de producci6n. 

2. OBJETl\'OS DE LA FUNCION DE COMPRAS 

La creaci6n de un departamento de compras representa el reconoc! 

miento de las compras como una actividad organizada. Las activ! 

dades organizadas se caracterizan por sus objetivos específicos 

y bien definidos. Las actividades de compras, con el fin de re~ 

lizar una contribuci6n efectiva a la instituci6n de la que forma 

parte, deben ser orientadas hacia los objetivos generales de la 

organizaci6n. Sin embargo, la función de compras tiene objeti

vos de carácter más específico. Estos incluyen: 

La reducción de costos u obtención de utilidades. 

El control de los compromisos financieros. 

El control de las negociaciones y relaciones con proveedores. 

La provisión de información y asistencia en el campo espe

cializado de compras, a la administración y grupos. 

Estas clases de objetivos son interdependientes. A largo plazo, 
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todos los objetivos deben ser reconocidos y perseguidos si las -

co•pras quieren lograr un •áxi•o de econo•Ía y efectividad rea

les, 

2.1.REDUCCION DE COSTOS U OBTENCION DE UTILIDADES 

Co•prar es una función econó•ica. Algunas organizaciones sin fi 

nes de lucro, tales co•o hospitales, escuelas y dependencias del 

gobierno pueden no enfatizar un objetivo general de utilidades, 

Sin e•bargo, las co•pras en cualquier organización son una fun

ción co•ercial. Sus objetivos incluyen el bienestar y supervi

vencia de la organizaci6n de la cual son parte, en donde la uti

lidad es un objetivo pri•ordial, por lo tanto las actividades de 

co•pras deben seT •anejadas con ese objetivo co•o la justifica

ción de su existencia. 

En aftos recientes se ha dado •ucha atención a la contribuci6n di 

recta que pueden hacer las actividades de co•pras a las utilida

des de la organización. En algunas co•paftías el ahorro de un p~ 

10 en •ateriales y abasteci•ientos co•prados es equivalente a la 

utilidad obtenible por un au•ento de diez pesos en las ventas, 

Esta proporcidn varía en distitntas co•paftías, pero la propor

ci6n debe ser conocida por el ejecutivo responsable de las acti

vidades de co•pras en una co•paft(a en particular. 

El objetivo de utilidades est' i•pl(cito en el concepto de obte

ner •ateriales apropiados, al precio adecuado y en la cantidad! 

propiada, del vendedor conveniente en.el ao•ento preciso. Los 

•ateriales apropiados son áquellos adecuados para el trabajo en 
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particular independientemente del grado de ejecución y de la de 

signaci6n de calidad del mercado. El departamento de compras -

representa la operaci6n de enjuiciar para considerar todos los 

factores co•prendidos en una compra, y van desde el costo del -

material y las capacidades de la maquinaria hasta los factores 

de relaciones con el vendedor y los administrativos. Conside

rando los objetivos de utilidad al obtener el equilibrio apro

piado de los factores, la funci6n de compras reúne la experien

cia y el juicio de todas las partes afectadas. 

Para llevar a cabo la funci6n econ6mica de contribuir a la uti

lidad y de servir a su organización efectivamente, un comprador 

debe emplear competencia profesional. La competencia profesio

nal se utiliza cuando se actúa como agente para otros que nece

sitan •ateriales, aprovisionamientos y servicios comprados. P! 

ra hacerse profesionalmente competente, el comprador debe esfor 

zarse por au•entar sus conocimientos en muchos campos para con 

ello desarrollar con efectividad sus funciones y actividades. 

Z.2.CONTROL DE LOS COMPROMISOS FINANCIEROS 

Con materiales y servicios comprados que representen por prome

dio •'s del SO\ del volumen de ventas, las obligaciones vigen

tes en todo •o•ento significan una obligación financiera muy 

sustancial en cualquier compafiía. Es imperativo que los miem

bros de la ad•inistraci6n conozcan exactamente y en todo momen

to qu' compromisos se han contraído y que tengan un control ce~ 

tralizado en la aceptaci6n de compromisos. El departamento de 

compras proporciona este control: 
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l. insistiendo en que no se acepten compromisos excepto por -

miembros autorizados del departamento de compras o por una 

autoridad delegada y aprobada; 

2. estableciendo un procedimiento estricto para la elabora

ción de órdenes de co•pra y manteniendo un registro de e

llas; 

3.proveeyendo a la administración de puntos de control al es

tablecer políticas de inventarios, y asegurándose de que -

estas políticas son observadas; 

4. proporcionando mecanismos de control para compras distin

tas de los artículos de inventarios tales como contratos -

de construcción y otros conceptos. 

Sin un control centralizado, la estabilidad financiera de una 

co•paftía puede ser puesta en peligro fácilmente; por lo tanto, -

el departamento de compras debe mantener, necesariamente, reglas 

muy estrictas con respecto a la acepataci6n de compromisos. 

2.3.CONTROL DE NEGOCIACIONES Y RELACIONES CON PROVEEDORES 

Es función inherente al departamento de compras mantener un con

trol cuidadoso de las negociaciones y de las relaciones con los 

proveedores, por las siguientes razones: 

l. La efectividad de un negociador de un departamento de com

pras es grandemente debilitada si no se le reconoce como -

la persona con quien tratar desde el co•ienzo mismo. Debe 

controlar todos los contactos con proveedores. 
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z. Al negociar con los abastecedores sobre el precio u otras 

condiciones, las revelaciones poco inteligentes pueden ser 

•uy perjudiciales a los intereses de la compaft{a. .se sol! 

cita a los otros departamentos restrin¡ir sus discusiones 

con los proveedores, a las especificaciones y a la ejecu· 

ci6n, y dejar las negociaciones de precios al departa•ento 

de co•pras. 

3. Es 9's factible que los proveedores traten sobre una base 

confidencial con una organizaci6n controlada fir•e•ente. 

4. En 1111chas industrias existen relativa•ente pocas fir•as a! 

ta•ente competitivas. El progreso tecol6gico puede ser r! 

pido. La ventaja de llegar primero con lo •ejor puede sil 

nificar la diferencia entre el ~xito y el fracaso. El de· 

parta11ento de co•pras es el encargado de la supervisi6n y 

el control de las ne¡ociaciones con los proveedores, con -

el fin de •ini•izar la posibilidad de dar a conocer infor· 

••ci6n en for•a poco hábil. 

S. Las relaciones efectivas con los proveedores son necesa

rias para lo¡rar la seguridad del abastecimiento y prote· 

¡er la buena reputaci6n de la co•paft{a. 

z,4, LA PROVISION DE INFORMACION Y ASISTENCIA EN EL CAMPO ESPECIAL!· 

ZADO DE COMPRAS, A LA ADMINISTRACION Y GRUPOS 

En todas las or¡anizaciones, una de las funciones i•portantes 

del equipo de compras es la de proporcionar informaci6n y asis-
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tencia a la gerencia, y a otros departamentos, en el campo espe· 

cializado de las compras. En las compaftías •'s grandes, de va· 

rias fábricas, esta puede ser una de las principales funciones -

del equipo central de compras. En tales casos, •uchas, si no es 

que la •ayorfa de las compras, realmente son hechas por los de· 

parta•entos de compras de las plantas y el equipo central se en· 

carga del desarrollo y de la administraci6n de las políticas con 

el entrenamiento y la instrucci6n del personal dise•inado de co! 

pras y con la asistencia de servicio de consulta a las gerencias 

¡enerales y de plantas. 

3. ORGANIZACION DE LA FUNCION DE COMPRAS 

Las cifras son una parte de la ad•inistraci6n y deben or¡anizar· 

se para operar como tales. El Departa•ento de co•pras debe ser 

or¡anizado para abarcar todos los aspectos da la funci6n de co•· 

pras y puede incluir las co•pras, el control de inventario, los 

al•acenes y el control ¡eneral de materiales. La ad•inistraci6n 

espera que el departamento de co•pras acepte la responsabilidad 

de ase¡urar los •ateriales precisos, al precio adecuado, en el • 

•o•ento oportuno y que conserve buenas relaciones con los prove~ 

dores. Para lo¡rar esto, el departamento debe ser or1anizado 

con s6lidos principios de administraci6n, las líneas da autori· 

dad deben ser claras y bien definidas. Las políticas deben ser 

for•uladas solo despu's de haber deter•inado lo que se requiere 

en las relaciones del departa•ento de co•pras con otros departa· 

mentas. 

En ausencia de una direcci6n claramente establecida por la 1ere~ 
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cia, el departamento de compras debe asumir la responsabilidad de 

la preparaci6n de una guía, llamada frecuentemente •anual de po

líticas, en la que establezca sus funciones para ser so•etidas a 

la gerencia para su aprobación. 

El Departamento de compras debe mantener en mente, de aedo cons

tante, que una de sus más importantes funciones es la de actuar 

co•o una línea de co•unicaci6n entre los representantes de los -

~reveedores y los representantes de los departamentos que com

pran, que especifican o usan los materiales y servicios. La l! 

nea de co•unicaci6n debe ser mantenida ya sea por •edio de la 

trans•isi6n de infor•aci6n a través del departa•ento de co•pras 

o preparando juntas entre las partes interesadas. La infor•a

ci6n y las ideas deben ser intercambiadas para ase1urar constan

te•ente la adquisición del material más apropiado, al •ejor pre

cio disponible, en las cantidades necesarias para •antener las -

tasas de producci6n, y consistente con las políticas estableci

das de inventarios. 

El Departamento de coapras debe ser organizado de •anera que 

tenia conoci•iento de los planes de la co•paftía tanto sobre las 

necesidades actuales como de las futuras. Debe •antener una re

lación apropiada con las divisiones de fabricaci6n, ventas, le-

1al y de in1eniería. Las políticas y los procedi•ientos deben -

ser desarrollados después de consultar con otras divisiones, y -

los dos pri•eros establecer'n claramente los procedi•ientos y 

responsabilidades del departamento. 

Es decir, al or1anizar un departamento de co•pras habra que ana-

__ ... __ --·---- - - . ~ --.-. ~ - -. 
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lizar las necesidades del negocio y lo que el departa•ento debe 

llevar a cabo. En otras palabras, debe deter11inarse "para quf" 

se est4 organizando. Debe hacerse una lista del objetico, esp~ 

cificando lo que debe hacerse y c6mo tiene que hacerse y así, d~ 

be esbozarse un oreanigra•a que describa el departa•ento ideal -

de acuerdo al tamafto y necesidades de la oraanizaci6n. 

4. LAS FUSCIONES DE UNA OPERACION DE COMPRAS 

El siste•a de compras incluye todas las funciones co11prendidas en 

la obtenci6n del aaterial desde el mo•ento en que una necesidad 

o una posible necesidad es conocida por pri•era vez, hasta que -

1e recibe el •aterial y se aprueba su utilizaci6n. 

La secuencia de actos que llevan y siguen a trav&s de un cliclo 

co•pleto de obtenci6n en un negocio, comprende •uchas funcio-

aes ade•'s de la co•pra, pero la funci6n de coapras est' llaaada 

a toaar parte en cada paso. El erado de foraalidad y los det! 

lles del procediaiento pueden variar de eapresa a eapresa y el -

arado de artículos en cada firma, pero cada transacci6n estj su

jeta a la siauiente secuencia típica: 

•• l. CONSIDERACION ORIGINAL DE LA COMPRA. Antes de que un artlc~ 

lo pueda ser coaprado, aleuien debe decidir si debe o no co! 

prarse y, si esto es asl, decidir' especfficaaente que es lo 

que debe coaprarse. De acuerdo con el arado de iaportancia, 

el valor que sianifique o la coaplejidad del proble•a, coa

pras tiene la responsabilidad de desarrollar precios, alter

nativas y otra lnforaacidn apropiada. 
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4.2.0RIGEN DE LA REQUISICION DE COMPRAS. Una vez decidida la co•

pra, esta es trasmitida por medio de una requisición debida•ente 

autorizada. 

cas: 

Puede to•ar una de las siguientes tres for•as típi 

a. una tarjeta de reorden repetitiva, 

b. una for•a de requisición de rutina, o 

c, un •e•orandu• específico requiriendo una procuración no u

sual (para la cual no se tiene en existencia procedi•ie~ 

tos de rutina). 

Cualquiera que sea la for•a, la requisición o solicitud de co•

pra es la seftal para proceder a co•prar y estipula tras cosas e

senciales: 

a. qua la autoridad de co•pras ha1a el co•pro•iso, 

b. la identidad, calidad y especificaciones de lo que deba 

co•prarse y 

c. la fecha en la que se requiere el artículo. 

La foraa de la requisición proporciona usualaente cierta infor•! 

ci6n adicional sobre la conveniencia del subsecuente recibo y •! 

nejo, al i1ual que para contabilidad y para los re1i1tros del 

control de costos, as{ coao una identificaci6n especifica del 

destino y 101 códi1os apropiados de costos que deben aplicarse. 

4.3.DETERMINACION DE LAS FUENTES POSIBLES. Basado en 101 conoci· 

•lentos y en la experiencia en cuanto a los proveedoras potenci! 

les, el ejecutivo de coapras deter•ina a quifn solicitarle que -

cotice. De acuerdo con las circunstancias y con su juicio, pue

de ele1ir: telefonear, telegrafiar o enviar por correo su solici-
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tud de cotización o invitar a los representantes de los proveed~ 

res para una discusión personal. Cuando el tie•po lo per•ite, -

es recomendable enviar una solicitud de cotización formal aun 

cuando se solicite cotización a un solo proveedor. 

4.4.SELECCION DE LA FUENTE. La neaociación del co•promiso es un ª! 

pecto importante de la responsabilidad del agente de co•pras. 

Su objeto, es deter•inar quifn, a su juicio recto y objetivo, o

frece libre•ente el •ayor valor final por el dinero, con los fa~ 

tares co•binados de precio, servicio y calidad. 

4.S.TRAFICO Y RUTAS. Es una función de co•pras la selección del ·~ 

todo •'s econÓ•ico de entre1a y de envío, basada en el juicio e! 

perto del departa•ento de tr,fico, consistente con la confiabil! 

dad de la entre1a dentro del tie•po tolerable para ello. La se

lección debe ser especificada. 

Si se indica la necesidad o deseo de arrealos especiales o line! 

•ientos de e•barque con la a1encia de transportes, esta función 

es desarrollada usual•ente por el departa•ento de tr,fico confo! 

me lo requiera el departa•ento de co•pras. 

4.6.EMJSION DE LA ORDEN DE COMPRAS. Cuando se lle1a a un arre1lo 

con el proveedor esco1ido, todas las provisiones pertinentes del 

arrealo son confir•adas for•al•ente,preparando y e•itiendo una -

drden de co•pra. 

Esta es una obli¡aci6n que ata laaal•ente y la autoridad para 

contraer tal obli1aci6n es una funci6n confiada a la inteli&e!! 

__ .. ___ ~- --.·-- --~ .. ··-- .. -.---
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cia, juicio prudente e integridad del ejecutivo de compras. Es 

esencial que la obligaci6n sea establecida en la orden de compra 

clara y completamente. 

Usualmente la orden de coapra está impresa con las condiciones -

estándares en las que, la empresa desea llevar a cabo la transaf 

ci6n, y el arreglo de la compra en particular se establece suje

ta a la aceptaci6n del proveedor de esas condiciones estándares. 

Las provisiones específicas negociadas para la orden en particu

lar, incluyen la cantidad e identificaci6n, especificaciones, 

precios, térainos de entrega y descuentos, instrucciones de en

trega, abarcando el tipo de transporte, ruta, destino y fecha de 

entrega (o de eabarque) requerida, así como instrucciones espe

ciales pertinentes, tales como las provisiones para inspecci6n , 

certificaci6n, eapaque, auestras previas al embarque y notifica

ci6n de embarque. 

Con base en que el prop6sito principal de la orden de compra es 

establecer arreglo detallado al cual se ha llegado con el prove! 

dor y autorizar la entrega del •aterial comprado, las copias del 

docuaento sirven al prop6sito adicional de notificar y avisar a 

todos los departamentos afectados acerca de los detalles de la -

transacci6n. Así el que solicit6 la coapra es notificado que su 

•aterial ha sido ordenado, los tér•inos de la compra y cu,ndo -

puede esperar la entrega. El personal de recibo es notificado -

de qué aaterial debe esperar, cu,ndo y c6•o está progra•ado para 

ser entregado, qué inspecci6n hacer y a quién notificar en cuan

to llegue. La copia del departa•ento de contabilidad notifica -

el gasto co•pro•etido y proporciona el precio y los térainos que 
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deben ser verificados y pagados en la fact'ura subsecuente. 

Otras copias pueden ser usadas coao notificaciones adicionales, 

de acuerdo con la organización y las necesidades de la e•presa -

en particular. 

4.7.RASTREO Y ACELERAMIENTO DE LA COMPRA. El rastreo es el proceso 

o funci6n de verificar con el proveedor para asegurar el cu•pli· 

miento de su obligación de pro•esa de entrega. 

El rastreo es la faena •'s onerosa para el ejecutivo de co•pras¡ 

es una ncesidad en el descargo satisfactorio de su responsabili· 

dad ver que las necesidades del que solicita sean satisfechas a 

tieapo. El pri•er paso en un rastreo efectivo es un acuerdo fi~ 

•e, clara•ente entendido sobre la entrega, antes de que la orden 

sea otorgada. 

La carga del rastreo puede ser aligerada por •edio de la insis

tencia en la confibilidad de la entreaa y por la separ~ci6n sis

te•'tica de los proveedores que fallen en cu•plir o que sean vo

lubles o irresponsables en sus pro•esas de entrega. La cara• de 

rastreo puede ser aligerada todavía •'s por la insistencia de 

que los proveedores proporcionen regular•ente infor•aci6n al dfa 

acerca del estado de las 6rdenes colocadas. Es un punto de i•

portancia principal para el ejecutivo de co•pras desarrollar pr! 

cedi•ientos efectivos e integrales de rastreo y acelera•iento y 

establecer pollticas clara•ente entendibles requiriendo una ac

tuaci6n de entrega confiable y estableciendo sanciones para la -

no confiable. 
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4.8.RECEPCION E INSPECCION. La funci6n de recibir y de manejar fí-

sicaaente los materiales entregados, conjuntaaente con la verifi 

caci6n de que las entregas correspondan exactamente al valor es

pecificado en la 6rden de coapra, se ejecuta usualaente no por -

el departaaento de compras, sino por un grupo especializado, in

dependiente de coapras, desde el punto de vista de auditoria in

terna, que trabaja en conjunto con las funciones asociadas de al 

macenaaiento y de aanejo de aateriales. 

La inspecci6n varía desde el conteo simple y la verificaci6n de 

la lista de eapaque o del tal6n de entrega, hasta las pruebas de 

laboratorio prescritas para la verificaci6n de la calidad especi 

ficada y para elaborar las inspecciones t6cnicas y las deaostra

ciones de su ejecuci6n. La funci6n de inspecci6n debido a su v~ 

riada aaplitud, puede ser ejecutada por cualquiera de los arupos 

funcionales que van desde el personal de recibo hasta de niveles 

•'s altos, de acuerdo con las circunstancias doainantes. 

Las instrucciones para las inspecciones pueden ser (y usualaente 

lo son en los casos sianificativos), especificadas por el solici 

tante, convirti6ndose, por lo tanto, en responsabilidad del eje

cutivo de coapras, llevar a cabo los arreglos apropiados. Es 

responsabilidad del aaente de coapras ver que el aspecto de ins

pección no se oaita o se descuide durante el proceso de coapras. 

4.9.VERIFICACION DE FACTURAS Y PAGOS. Es una funci6n de contabili

dad, aeneralaente preconocida, verificar la correcci6n de las 

facturas y sobre esto transaitir el pago al proveedor. Las fac

turas requieren tres verificaciones: primero, verificar por coa-

' -- -- ·.--!'6 - ~ 
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paraci6n con los documentos de recibo, que el •aterial facturado 

ha sido recibido completo y en condiciones apropiadas; segundo, 

verificar por comparaci6n con la orden de compra, que los pre

cios y términos están de acuerdo con el compro•iso establecido -

por el ejecutivo de compras; tercero, la verificaci6n •ec,nica 

de la factura en cuanto a su correcci6n arit•ética. 

El departamento de contabilidad en algunas empresas proporciona 

el servicio de rutina de: 

a. verificar la correcci6n •ate•'tica de las facturas¡ 

b. efectuar los pagos con la prontitud adecuada; 

c. obteber los descuentos por pronto pago, de acuerdo con el 

arreglo de compra del agente; y 

d. en al¡unos casos, informar de todas las variaciones entre 

las facturas y el arreglo de compras y reaitir tales casos 

al ejecutivo de compras para su correcci6n o para su rene

aociación apropiada, 

Una operaci6n efectiva de compras requiere de un control co•ple

to de las 6rdenes abiertas, la notificación de los recibos de •! 

teriales, los pagos de facturas y la co•paraci6n de la factura y 

de los términos de la orden de co•pras. 

4.10.CONTROL DE MATERIAL Y DE INVENTARIOS. La función de controlar 

la variedad y cantidad de •ateriales en existencia, puede ser e

jecutada ya sea por un grupo especializado o por el personal con 

responsabilidad en el manejo o al•acena•iento flsico o por el d! 

partamento de compras; o todas las tres funciones relacionadas -
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pueden integrarse en una función de manejo de materiales. La -

elección de la organización depende la naturaleza del ne¡ocio 

en cuestión. 

La función de control de materiales e inventarios, independient! 

mente de adónde se asigne, es la de asegurar el abastecimiento -

suficiente, peno no excesivo, de todos los materiales y abasteci 

mientos de la calidad apropiada esencial para el ne¡ocio. 

Los niveles de inventarios deben ser mantenidos entre un lÍ•ite -

•Ínimo de existencia adecuado para asegurar la continuidad de 

las operaciones y un •'•i•o determinado por las li•itaciones de 

espacio, li•itaciones de capital de trabajo y las cantidades óp

timas de co•pras, y ¡astos inconvenientes por el aanejo físico -

en una excesiva frecuencia en las entregas. 

La inversión 6pti•a en inventarios, para un ne¡ocio deter•inado, 

puede obtenerse sola•ente estableciendo inventarios 6pti•os pa

ra cada artículo bajo las condiciones prevalecientes de •ercado 

y totalizando los diferentes conceptos individuales. 

La función de control de inventarios influye profunda•ente en la 

eficiencia de la función de abastecimientos y, a su vez, su pro

pia eficiencia depende de la evaluación de co•pras sobre los 99! 

cados prevalecientes. 

4.11. ANALISIS DE VALOR E INVESTIGACION DE COMPRAS. Obtener valor 

por su dinero ha sido siempre el principal objetivo del ho•bre -

de ne¡ocios en el abastecimiento a menos que pueda co•prar al 
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precio correcto, no podrá vender al precio adecuado. 

As!, su agente de compras es escogido en gran parte y quizá pri~ 

cipalmente sobre la base de su habilidad excepcional para sope

sar y juzgar los valores. Por lo tanto, la función del "análi

sis del valor" es el cuerpo mismo de cada entidad de co•pras. 

La creciente complejidad de los negocios y las industrias •oder

nas, ha incubado la invención de m~todos especializados y organi 

zados para analizar valores. Términos tales co110 "análisis de -

valor", "investigación de compras" y "análisis de co•pras" han -

evolucionado hasta denotar el esfuerzo organizado de un grupo es 

pec!fico para el 11ejoramiento de las compras. 

El análisis de co•pras empieza con la deter•inación de lo que se 

co•pra, su costo, por qu~ se compra y qu~ artículos o alternati

vas podrían ser usados, có110 se venden esos artículos alternati

vos y cuáles son los 9'todos 6pti111os de adquisici6n y, finalmen

te, cuál es la •i111ejor •anera" para la empresa de obtener ese a

basteci•iento en particular. Los antecedentes, opinión, suges

ti6n y otras aptitudes, deben ser solicitadas de todas las fuen

tes, tanto dentro de la organizaci6n 11is11a, co•o de los proveed~ 

res. 

Co•o en cualquier investigaci6n, las cualidades que deter•inan -

el valor productivo del esfuerzo, son la penetraci6n y la inge

niosidad; penetraci6n al desarrollar todos los hechos pertinen

tes e ingeniosidad al generar ideas de 111ejores alternativas que 

serviran para utilizar los resultados de la investigaci6n, ha

ciendo as{, sus compras de cuerdo con esta. 
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4.12.ADMINISTRACION DE COMPRAS. La funci6n administrativa es la de 

organizar y supervisar los esfuerzos del grupo para el cu•pli· 

miento de las responsabilidades de compras asignadas. Abarca -

el estableci•iento de políticas de guía de compras, la defini

ci6n de procedi•ientos para se empleados, la delegaci6n de labo

res que deben ser ejecutadas, el empleo y entrena•iento de pers~ 

nal y la supervisi6n de las tareas asignadas. 

La administraci6n incluye mantener a todos los miembros del aru

po infor•ados de los desarrollos y objetivos del conjunto, •ant! 

niendo relaciones de trabajo cordiales dentro del grupo, obte-

niendo cooperaci6n de otros arupos funcionales y coordinando los 

esfuerzos individuales con las actividades de otros, tanto den

tro co•o fuera del departamento. 

La operaci6n de co•pras, co•pleta, es una reacci6n en cadena que 

empieza •ucho antes de que una requisici6n sea entreaada en el -

escritorio del ejecutivo de co•pras y continóa mucho •'s all' 

del otoraa•iento de esta orden; es la funci6n administr~tiva pa

ra auiar al arupo de compras hacia el fin de encadenar sus con

tribuciones en una secuencia apropiada en la cadena aeneral de ! 

basteci•ientos. 

4.13.DISPOSICION DE SOBRANTES Y DESPERDICIOS. Lo •'s usual es que • 

esta funci6n se asiane al departamento de compras, por razones • 

de facilidad. A pesar de que la disposici6n de sobrantes y des

perdicios es esencialmente una venta en luaar de una funci6n de 

co•pras, su relaci6n con el departamento de ventas es •'s dista~ 
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te que la que tiene con el departamento de compras. Hay tres 

destinos principales para tal material de disposici6n: reutili· 

zaci6n por algún otro sector de la compañía; devoluci6n al pro

veedor original, para su almacenamiento; y venta a comerciantes 

de materiales usados u otros usuarios. 

El departamento de compras, por naturaleza de su funci6n, est' -

en una posici6n estratégica para diriair los sobrantes hacia una 

nueva utilizaci6n o para tratar con el proveedor original para 

devolvérselos y que los acredite. Sus relaciones normales de ne 

gocios, adea,s, aantienen al departamento de coapras en contac

to directo con coaerciantes de material usado y facilitan la di! 

posici6n de sobrante y de desperdicios a través de estos cana

les. 

4.14.AUDITORIA PERIODICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS. La funci6n de 

auditoria es ejecutada por personal especializado de auditoría ~ 

sualaente localizado en la organizaci6n dentro del departaaento 

de contabilidad. El objetivo de la auditoría peri6dica, es ver! 

ficar que los procediaientos autorizados se han se1uido durante 

todo el proceso de la operaci6n de abasteciaiento o, en otra fo! 

aa, llamar apropiadaaente la atenci6n de la adainistraci6n acer

ca de las desviaciones a fin de que se instituyan •edidas correE 

tivas. La funci6n se ejecuta como un servicio de supervisi6n de 

co•pras; el ejecutivo de compras est' obligado, tanto a coope

rar, proporcionando a los auditores toda la infor•aci6n solicita

da, co•o a utilizar el reporte resultante de la auditorfa acorde 

con una consideraci6n concienzuda a las recomendaciones. 
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II l. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS 

Las compras juegan un papel auy importante en la expansi6n o ere 

ci•iento de una eapresa; por lo que dicho departamento de coa 

pras es una o quiz's la primer m'quina, en la cual comienza el -

proceso productivo de toda la empresa con la adquisici6n de la 

aateria priaa, las herra•ientas, las refacciones, accesorios, 

etc., que ser'n usados en la f'bricaci6n de un producto. 

Es por eso que es tan necesario establecer políticas y procedi

mientos escritos que determinen las funciones y actividades que 

deben realizarse para que el departamento pueda tener un desarr! 

llo eficaz. 

l, MANUAL DE COMPRAS 

Es indudable que la existencia de un manual de coapras en una -

1r1n empresa es indispensable para su funcionamiento eficiente -

lo •ismo que para un departaaento de compras de una eapres1 ae

di1na o pequefta ya que el manual de compras dar' respuesta a los 

problemas que se repiten, de tal suerte que el coaprador, la se

cretari1 o el jefe no tensan que buscar contacto con su superior 

•'• que para resolver problemas o casos extraordinarios. 

lnvesti1aciones reali:adas incluyen las declaraciones que a con

tinuaci6n se transcriben, mismas que confirman la necesid1d y el 

v1lor que los a1nuales de compras tienen para el funcionamiento 

del departaaento: 



31 

"··· el alcence de la responsabilidad del departa111ento Je com

pras debe ser definido lógicamente antes de intentar una evalua

ción. Es i111pr&ctico tratar de decudur qu~ tan bien se est' ha

ciendo un trabajo, hasta que la naturaleza del trabajo requerido 

ha sido deter111inada. El pri111er paso es asegurarse el acuerdo de 

la ad•inistración en cuanto a lo que es el trabajo y en cu,nto a 

qu~ prioridades deben dársele a sus distintos elementos". (1) 

"¿Quoi es lo que contiene un buen manual de compras? Exacta•ente 

lo que usted necesita, no lo que alg6n otro ha desarrollado para 

sus necesidades. Al igual que un guante hecho a la •edida, un -

buen manual de políticas de compras está elaborado a la •edida -

para la compallía". (2) 

El manual de compras puede emplearse para definir la autoridad y 

los procedi•ientos en las co•pras¡ para poner en claro las rela

ciones con otros departa•ento y con los proveedores; para el de

sarrollo de políticas y procedi•ientos •ejorados¡ pera fo .. ntar 

la co•prensi6n y la colaboraci6n de los proveedores, para unifor 

mar y dar a conocer las prácticas aprobadas¡ para adiestrar al -

personal de nuevo ingreso y que sirva a •anera de 1uía para 1os 

dem&s eapleados¡ para su•inistrar las normas que peraitan eva

luar el rendi•iento, y afiraar la función de coapras. 

Por lo tanto, pode111os definir que: "el aanual del departaaento 

(1) Manual de Co•pras, de Dir. Georae W. Aljian, Editorial Dia

na, 1980, MExico, p. 86 

(2) Idea, p.88 
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de co•pras es la auía oficial para la oraanización y funciona

•iento de este, deter•inando la for•a que la dirección quiere 

que el departaHnto sea ad•inistrado 11 .Cl) 

Loarar que las políticas y procedi•ientos se redacten por escri

.to es alao •uy valioso. Las instrucciones que se dan verbal .. n-

· te pueden ser inco•pletas, inexactas e interpretadas errónea .. n

te. Un •anual es una ayuda para evitar estos escollos. Asi•is

mo, releva de la cara• que representa to•ar decisiones innecesa

ria•ente. La •ayoría de 101 proble••s y las decisiones son r•P! 

titivo1; ¿qu' razón hay para que usted pase por todo el proceso 

de un an,lisis repetido, una vez que se tienen las respuestas? 

Con una política planteada clara•ente, lo 6nico que resta es sa

ber reconocer los proble•as, y le decisión es auto•'tica: el 

curso de acción indicado est' claro. Ade•'s, cuando una políti

ca est' escrita ef 1111y probable que se observe cuidadosa .. nte, -

taniendo·en .. nte sus implicaciones y los intereses aeneralas de 

la co•pallfa. 

Hay •uchos tipos de •anuales de co•pras. Existen ta•bi'n mfto

des diferentes para or1anizar y dar a conocer 101 enunciados de 

políticas y procedi•ientos de co•pras. El •'todo que se elija -

de,eader• de la prioridad qua d' a las razones qua he•os .. ncio

nado, y del tipo de política o de •anual que se elija para su 

•reparación co•pleta. Desde lueao, la •ejor .. nera de pre,arar 

(1) JIMnual de Co•pru y/o Adquhiciones co•o ele .. nto chve ell -

la Ad•inistración de una E•pra1a, de C.P. 01&• Ne11ache Pere

do, la. Edición, 1979, p.23 
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un •anual de compras depende de la situaci6n en particular, es -

la clase y .. 1nitud del ne1ocio a que se refiera. 

Otra decisi6n que deber' to•ar es si desea un .. nual 6nico que ! 

barcaría tanto las políticas co•o los procedi•ientos, o dos •! 

nuales por separado, uno para cada te••· La •ayoría de las co•

paftías est'• en favor del •anual 6nico. 

La redacci6n del •anual deber' proyectarse cuidadosa•ente. Nec~ 

1itar' fijar 1111 plan de trabajo. !Jiisten tres opciones que se -

podr'n considerar: 

l. La opci6a Gradual o Evolutiva. 

Cuando los proble•as van present,ndose, se prepara un ant! 

proyecto de la política o el procedi•iento relacionado con 

el caso; 1e discute con el personal indicado y se procede 

a darlos a conocer. Las ventajes de esta opci6n consisten 

en qua puede to .. rse co•o parte de la rutina de la funci6n 

de compras, en que se loara la co•prensi6n y aceptaci6n ª!! 

plias por parte de los e•pleados. Sin e•bar10, es •uy fr! 

cuenta que las circunstancias no per•itan esta opci6n 1ra

dual, que a .. nudo¡iuede quedar sujeta a retrasos. 

z. El Proyecto de uraencia. 

Este es coa aprobaci6n de la alta 1erencia y es de su•a 

prioridad. Su preparaci6n co•pleta •'• pronta puede ocu

rrir en cualquier punto entre unos cuantos dfas y seis •e

ses, cosa que depende de la co•plejidad. !1 probable que 

la aceptaci6n de los e•pleados y su instrucci6n sean •'s -

lenta• cuan•o el .. nual se publique. 
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3. Progra•a Previsto. 

Contiene un plan de acci6n definido, seftalando te•as, revl 

si6n y aprobaci6n coordinados por el gerente de co•pras. 

Sin embargo, el estilo del •anual puede ser elaborado de acuerdo 

a las necesidades particulares de la organizaci6n. Los •e•oran

du•s pueden ser suficientes en algunas compaft!as. Independient! 

•ente del estilo, los •anuales son usualmente clasificados y es

tablecidos en carpetas de hojas sustituibles estándar de •anera 

que los ca•bios puedan ser f'cilmente hechos cuando sea necesa

rio. Las co•pras no son est,ticas. Son algo vivo. Por ello 

confor•e los ca•bios en las políticas y en los procedi•ientos se 

hacen recomendables, deben llevarse a cabo sin retraso. 

2. PROGRAMA PAllA LA PREPARACION DE UN MANUAL DE COMPRAS 

Los pasos para preparar un •anual, co•o se describe a continua

ci6n, pueden parecer co•o •uy elaborados y que requieren •ucho -

tie•po. Sin e•bar10, la experiencia seftala que son necesarios y 

•Íni•os.Cl) 

Preparaci6n de un •anual de compras: 

l. Decida lo que quiera y por qu~ lo quiere. 

2. Deber' salir del Departa•ento para explorar y for•ular po

líticas. (Estas ser'n so•etidas una vez •'s para su apro

baci6n final). 

(1) Manual de Co•pras, Op. Cit., p. 89 
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3, Acumule material: 

a. Empiece un índice tentativo de concepto. 

b. Anote las políticas no escritas que existen en las men· 

tes del personal más antiguo o las observadas por cos

tu•bre de la compañía. 

c. Registre la información que ya aprece en los boletines 

de la co•pañía, cartas o panfletos que conciernen a 

co•pras. 

d. Obtenga información adicional que defina los 

de co•pras en las tablas de organización, en 

conceptos 

las des-

cripciones de puestos, en los manuales de procedi•iento, 

en la correspondencia, reportes, etc. 

e. Re6na los manuales e•itidos por otras co•paftías. Soli· 

cite información acerca de su desarrollo. 

4. Evalu' este •aterial. ¿Son co•patibles las políticas exi~ 

tentes con los objetivos establecidos de la co•paft{a o a· 

quellos de otros departamentos? 

S. Seleccione y edite el •aterial retenido de •anera que la • 

política evolucionada tenga una aplicación ea toda la coa

paftía y valor para una referencia frecuente y peraanente. 

6. Elabore un borrador del aanual de políticas. 

7. Ha1a circular este borrador a los jefes de otros departa· 

aentos y a los que est'n relacionados con el departaaento 

de coapras. Solicite su1estiones, hable personalaente con 

cada individuo. Trate de conciliar todos los puntos posi

bles de controversia. 
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8. Vuelva a escribir y a presentarlo con base en que el docu

mento refleja en este momento la participación de todos 

los afectados. 

9. Si el manual se va a dirigir también a los proveedores, r! 

mítalo a alguno de ellos para que hagan sus comentarios y 

los revisen en esta etapa. 

10. Presente el documento al ejecutivo en jefe. Incluya un r! 

sumen de todos los comentarios expresados que se hayan ob

tenido a favor o en contra de las políticas. 

11. Si el ejecutivo principal aprueba, obtenga su firma para -

hacer una declaración oficial a la compraftía de los objeti 

vos de compras. 

El progra•a recomendado permite a otros empleados de la adminis

tración conocer lo que compras está tratando de hacer y cómo de

ber6 lograrse. Consecuentemente, otros departamentos sentir'n -

que han tenido parte en el desarrollo de la política de compras 

y cooperar'n con ella. Una vez que las sugestiones sobre las 

cuales se ha llegado a un acuerdo han sido incorporadas al ma

nual propuesto, deben distribuirse copias por el jefe del depar

ta•ento de compras al ejecutivo principal de la compaftía, a cada 

jefe de departamento y a los asistentes y co•pradores del depar

ta•ento de co•pras. 

Debe proporcionarse un periodo razonable para que el personal de 

co•pras se fa•iliarice con el contenido del manual y así este S! 

r6 una herra•ienta 6til para mejorar las relaciones interdepart! 
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mentales, para mejorar las relaciones con los vendedores y para 

una ejecuci6n de compras más exitosa y sobresaliente. 

Los mejores manuales son aquellos fáciles de leerse. Deben ~cr 

impresos en tipo grande en un buen papel de 8! por 11 pulgadas -

con índices que separen las distintas secciones. Es conveniente 

poner la cubierta del frente de la carpeta de hojas sustituibles 

con el nombre de la compallía y las palabras "Manual de Comras" 

A continuaci6n se presentan detalles relativos al contenido básl 

co de un manual de compras para uso en cualquier compallía, mis

mos que pueden ser reducidos o apliados conforme se necesite, 

con el fin de proporcionar las condiciones ideales de compras: 

l. PROLOGO. Escrito por el presidente, el vicepresidente o 

el gerente general. Esto concede autoridad al manual como 

un planteamiento de la política. 

2. EL ORGANIGRAMA. Un diagrama que muestre la posición que -

guarda el departamento de compras dentro de la compallía y 

su organización detallada. 

3. LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

4. POLITICAS DE COMPRAS. Esta es una de las secciones más i! 

portantes del manual debido a que establece la autoridad y 

la responsabilidad de compras, así como el alcance que de

be tener en cuanto a responsabilidades del personal de co! 

pras, partes de remplazo, visitas a la planta, asociación 

de agentes de compras, proyectos, sistemas y procedimien

tos, compras de empleados, conflictos de intereses, etc. 
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S. ASPECTOS LEGALES DE LAS COMPRAS. Esta sección establece 

que una orden de compra es un documento legal; que un com· 

prador obliga legalmente a su compañía y que también puede 

estar responsabilizado personalmente por sus actos. 

Todo agente de compras o comprador debe tener un conoci· 

miento suficiente de la ley para conocer las relaciones e~ 

tre la compañía y sus compradores y las consecuencias leg! 

les de los actos que efectúa en nombre de la compañía, 

6. LIMITACIONES. Una enunciación de los requisitos en cuanto 

a la autorización para comprar, la determinación final de 

la calidad, y una lista de ciertas clasificaciones de co•· 

pras que quedan excluidas (por eje•plo: seguros, publici 

dad y arrendamientos). 

7. FUENTES DE SUMINISTRO. Una enunciación de políticas para 

la selección de los proveedores, tales como el trato con • 

proveedores se1uros exclusiva•ente, la necesidad de tener 

ofertas competitivas, los criterios que se aplican en la ! 

valuaci6n de las fuentes, y la reciprocidad, 

8. LAS POLITICAS EN CUANTO A CONTRAER COMPROMISOS. Esta sec· 

ción cubre las 'reas que se relacionan con la colocación · 

de los pedidos de compra. Por ejemplo, todas las organiz! 

cienes, y su finalización, deber hacerse por conducto del 

departa•ento de compras: ninguno de los compro•isos será -

v'lido, excepto con la autorización del gerente de compras. 

Las condiciones para aceptar las formas de los contratos · 

de venta que se celebren con los proveedores, quedarían i~ 



39 

clu!das en esta sección. 

9. RELACIONES CON OTROS DEPARTAMENTOS. Esta sección destaca 

la necesidad de que el departamento de compras coopere con 

otros departamentos de la compafi!a ya que ~ste existe con 

el fin de proporcionar satisfacción a las necesidades de 

la misma, por lo que requiere cooperación y confianza de 

los demás departamentos. 

10. RELACIONES CON VENDEDORES. Esta sección es tan importante 

que es una de las más grandes en un manual de compras ya -

que el departamento de co•pras tiene •'s contacto con o

tras companías y proveedores que cualquier otro departa•e~ 

to. 

Aqui es donde se establecen conceptos de equidad, inteari

dad, servicio y progresividad que deben tenerse en cuenta 

al tener trato con los vendedores. 

Asimis•o, se establecen polfticas referentes a Diversiones 

o regalos de los rpoveedores, reciprocidad, soborno co•er

cial, cortesía, horas de entrevista, correspondencia, etc. 

11. COMPRAR LA CALIDAD APROPIADA. Esta sección describe los -

procedimientos necesarios para asegurarse de que la cali

dad adecuada ser6 obtenida para llenar, pero no exceder, -

los requeri•ientos para los cuales los bienes se van a de

dicar. 

12. COMPRAR LA CA.~TIDAD APROPIADA. Las cantidades que hay que 

comprar se determinan usualmente por factores conocidos de 

demanda, oferta y costo y esta sección incluye todos aque-
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llos conceptos que a esto se refieran. 

13. COMPRAR AL PRECIO CORRECTO. 

Esta secci6n describe la necesidad de que las personas que 

co•pran basen su conocimientos de precios en valores, en -

luaar de cotizaciones. La entrega, la calidad y el servi

cio al igual que el precio, deben de ser considerados al -

deter•inar el valor de los bienes co•prados. Antes de que 

el co•prador estf de acuerdo en gastar el dinero de la CO! 

paft{a por cualquier artículo, es su obli1aci6n estudiar 

los precios cotizados, la calidad del •aterial ofrecio, el 

uso para el que se debe dedicar y el servicio que pueda o~ 

tener. 

U. CONTRATOS. 

Esta secci6n describe los procedimientos a se1uirse cuando 

una Órden de CG11pra est,ndar de una co•paft{a se considera -

inadecuada para cubrir t'r•inos y condiciones no usuales o 

cuando el proveedor ofrece mejores t'r•inos bajo un contr~ 

to de los que ofrecería en 6rdenes individuales. 

Una secci6n sobre contratos debe contener todo lo referen· 

te a: tipo de contrato (lar¡o o corto plazo , coapras pr! 

1raaadas o planeadas, contratos en blanco), entre¡as, pre· 

cio, sanciones, condiciones e instrucciones, 1arantías, 

cl,usulas de tieapo, etc. 

15. MATERIALES SOBRANTES Y OBSOLETOS. 

Aquí se desbribe el procediaiento a se1uir cuando la disp! 

sici6n de tales aateriales es responsabilidad del departa· 

aento de coapras. Si al1una secci6n especial de recupera· 
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ción •aneja el proble•a, esta sección debe ser incluida en 

el •anual de co•pras. 

Los inventarios de la compaft{a deben ser •antenidos a un -

nivel proporcional a una tasa de producción. Es una fun

ción del departamento de co•pras •anejar la disposici6n de 

•ateriales sobrantes u obsoletos y del equipo, con el fin 

de •antener los inventarios tan bajos co•o sea n6•ero de -

artículos que se almacenan. 

La disposición de •ateriales u obsoletos, de ••quinaria o 

de equipo, puede ser •anejado en una de las si1uientes foI 

•as: 

a. Sustitución por un •aterial •'• efectivo. 

b. Transferencia a otras plantas operadas por la co•pa-

ft{a. 

c. Devolución al fabricante o al proveedor. 

d. Venta o interca•bio por otro •aterial. 

e. Descartarlo y cariar la p'rdida resultante, 

16. FUNCIONES BASICAS 

En esta sección deben considerarse funciones propias del -

departa•ento de co•pras, que son ele .. ntale1 para el buen 

desarrollo, tales co•o: 

l. Solicitudes de Cotizaci6n 

Describe el caso en el que las for•as de solicitud -

de cotización van a ser usadas y con qu' li•itacio

nes. 
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2. Elaboraci6n de 6rdenes de compra. 

La 6rden de compra es la autorizaci6n al vendedor de 

embarcar y facturar los bienes especificados en la -

6rden y es el compromiso del comprador por el valor 

de. los bienes ordenados. Es un documento leaal y -

por lo tanto deben establecerse las políticas que lo 

-riair,n. 

En fsta deben considerarse los puntos referentes a -

nombres y direcci6n de los vendedores, entreaas re

queridas, precios, tfrminos, punto de LAB (F.a.b. 

destino, F.a.b. punto de embarque flete paaado y pe! 

mitido, F.a.b. punto de embarque, flete paaado y ca! 

1ado, etc.), prueba o examen de materiales, bienes o 

equipo, firmas autorizadas, etc •. 

J. ·Aceptaci6n de 6rdenes de compra. 

Seftala la importacia de la aceptaci6n de la 6rden de 

compra, cuando esta es apropiadamente firmada, fech! 

da y devuelta o en su defecto tiene alauna excepci6n. 

4. Rastreo y verificaci6n de 6rdenes. 

Describe el procedi•iento a seauirse, despu's de que 

la orden de compra ha sido emitida para aseaurarse -

razonable•ente de que el •aterial se ha recibido en 

el tiempo requerido. 

s. Verificaci6n y aprobaci6n de facturas. 

Se refiere a la necesidad de colocar correcta•ente -

las 6rdenes de compra, de manera que las facturas 

puedan ser procesadas para su pa10 sin retraso. 
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17. REGISTROS 

Esta sección describe la necesidad del •anteni•iento de r! 

gistros b'sicos en el departamento de co•pras, tales co•o: 

-Reaistros de especificaciones de •ateriales 

-Reaistro de proveedores 

-Reaistro de co•pras 

-Reaistro de contratos 

-Reaistros •iscel,neos 

18. REPORTES 

Establece que debe hacerse un reporte de actividad •en1ual 

que elabore el jefe del departa•ento de co•pras a su super 

visor. Puede establecer reportes .. nsuales del equipo del 

a1ente de co•pus que, a su vez, se los ha1an a •1. 

Entre 101 reportes que deben existir tene•os: 

-leportes .. nsuale1 de actividades 

-Reportes a la 1erencia 

-Reportes de ahorros 

Y así en un •anual de co•pras se debe incluir todo el proceso de 

co•pras dentro de una or1anizaci6n, precisando cu•1e1 son sus n! 

cesidades de bienes y servicios. 

3 • MANUALES DE PROCEDIMIENTO 

Debido a que los procedi•ientos ca•bian frecuente•ente en tanto 

que las políticas, si estan bien fundadas, ca•bian rara vez, a! 



gunas compaftías emiten manuales separados de procedi•ientos para 

su distribución interna, que incluyen muestras de las diversas 

formas utilizadas y explican su utilización y su detalle. 

Los manuales varían en tamafto y contenido de acuerdo con la co•

paftía de que se trate y de la complejidad y nó•ero de las for•as 

que se utilizan. Las co•paftías que tienen contratos con el 10-

bierno, por eje•plo, encuentran conveniente preparar •anuales de 

procedi•iento, los cuales incluyen for•as del 1obierno que son -

necesarias en el 'rea de responsabilidad de la co•paftía. 

A •enudo los procedi•ientos se escriben con de•asiados detalles, 

y con referencia a una serie dada las circunstancias. Es necea~ 

rio expedir •uchas instrucciones por escrito en el curso de las 

operaciones, pero en el siste•a relativa•ente r!1ido de los pro

cedi•ientos for•ales que se clasifican y se conservan en •anua

les, solo deben incluirse los de naturaleza per•anente. Si to

das las instrucciones dadas por escrito se trataran como proced! 

•ientos non1ales, no pasaría •ucho tie•po sin que una aran parte 

de esos •anuales resultara anticuada. 

Una fuente •uy co•ón de confusión con respecto a los procedi•ie! 

tos y una raz6n i•portante de que no sean tan eficaces como se -

pretendi6, es que co•o dr•inos los "procedi•ientos" se interpr! 

tan y se usan incorrecta•ente. En al1unos casos, el tfr•ino se 

usa para abarcarlo todo, desde las 1r,ficas de or1anizaci6n has

ta las instrucciones específicas para lo que solo ocurre una 

vez. En otros casos solo se usa con referencia a las instrucci~ 

nes recibidas de ciertas fuentes o autoridades. Los •ultiples -

usos del tlr•ino, hacen que sea •uy favorito entre los ad•inis-
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tradores. Sin eabar¡o, cuando se trata de •anuales de procedi

•ientos hay que usarlo en una for•a •'s restrin¡ida. Es •uy coE 

veniente distin¡uir entre siste•a, procedi•iento y •'todo. Pu! 

den usarse los tres t'rminos para identificar instrucciones for

•ales y autorizadas para ser ciertas cosas pero cada uno de e

llos es •'s Últil cuando se co•prende y se aplica a cierto tipo 

de instrucciones. La siguiente clasificaci6n de esos t'r•inos -

ser' de ¡ran ayuda para preparar un aanual de procedi•ientos: 

-SISTEMA. El aaplio ¡eneral que incluye ·las instrucciones for

aales y autorizadas para una funci6n coapleta de or¡aniiaci6n. 

Un sisteaa podría incluir diversos procediaientos y auchos a! 
todos. Con respecto al departaaento de coapras el t'r•ino p~ 

dría aplicarse apropiadaaente a los sisteaas de archivo, de -

carios, de coaunicaciones, de recepcciones, de alaacenaje y 

de aabarque. 

Cada uno de esos sisteaas incluye procediaientos y llftodos. 

-PROCEDIMIENTO. El t'r•ino que se aplica a una serie de opera

ciones que tienen continuidad que se llevan a cabo al dese•P! 

ftar ciertas funciones específicas de operaci6n. Por re1la I! 

neral, los procediaientos son subdivisiones de un sisteaa. 

Por ejeaplo, el procediaiento de contestaci6n del tel,fono 

foraaría parte del sisteaa de coaunicaciones. Otra parte del 

aisao sería el procediaiento de envio de tele1ra•as. 

-llETODO. El t'r•ino que abarca una serie de pasos aoviaientos 

o procesos aentales que ten1an continuidad y que se llevan a 

cabo en el deseapefto de una tarea específica. En 1eneral, 



los •'todos son subdivisiones de un procedi•iento, por eje•

plo, el •Etodo de to•ar •ensajes for•a parte del procedi•ien

to de contestaci6n del telEfono, que a su vez for•a parte del 

siste•a de co•unicaciones. 

Es de su•a i•portancia la existencia de manuales de procedi•ien

tos para el desarrollo de las funciones del departa•ento de co•

pras ya que especifican las •ejores •aneras de hacer las cosas, 

se establece la estandarizaci6n, se pueden i•plantar •'s efica•

••nte los ca•bios y la funci6n de ad•inistraci6n es •'s eficien

te. 
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IV. CONTROL DE INVENTARIOS 

El objetivo del control de inventarios es producir el •ayor ren

dimiento posible de la inversión total de la co•paftía. En este 

sentido es de su•a i•portancia para los ejecutivos financieros -

de la empresa, que tienen que preparar estados de pfrdidas y ¡a

nancias y planear la for•a de utilizar los fondos disponibles. 

El Mantener inventarios constituye un costo. Se requiere de es

pacio para conservarlos, así co•o de equipo y de personas para -

•anejarlos. El inventario esta sujeto a deterioro, robo, pfrdi

das, daftos; podr4 no ser el apropiado para satisfacer las neces! 

dades requirifndose •ucho capital de trabajo para poderlo finan

ciar. Cuando prevalecen situaciones •uy tirantes respecto a li· 

quidez, se podr' centrar la atenci6n en la reducci6n de la inver 

si6n que se ten¡a en los inventarios, tanto de •ateriales, pro

ductos en proceso y productos ter•inados de •anera que se pueda 

liberar efectivo para resolver otras necesidades apre•iantes. P! 

ro incluso en aquellos casos en que la liquidez no constituya -

un proble•a, la asi¡naci6n de recursos •'s apropiada a usos al

ternativos requiere de un control inteli¡ente de los inventarios. 

Se •antienen inventarios por dos razones principales: por razo

nes de econo•Ía y por razones de se¡uridad. Econo•ica•ente ha

blando, se puede decir que existir'n ahorros al fabricar o co•

prar en cantidades superiores a los requeri•ientos in•ediatos 

(ahorros tanto en la tra•itaci6n de pedidos, procesa•iento y •a-
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nejo, así co•o ahorros en el precio pa¡ado). Dentro de las razones -

de se¡uridad se incluyen el tener inventarios de res1uardo para pre

ver fluctuaciones en la de•anda o entrega, prote¡ifndose contra la i! 

certidumbre y retraso. 

Entre •ejores pron6sticos tenga una e•presa, menores ser'n los nive

les de inventarios. 

l.MODELOS DE ADNINISTllACION DE INVENTARIOS. 

A continuaci6n se expondr'n al1unos •odelos de inventarios que se pue

den aplicar a las or1anizaciones; pero al hacerlo se debera conside

rar tanto la situaci6n co•o las necesidades que 6stas tensan. 

1.1. SISTEMA A1C 

Ordinaria•ente un nÓ•ero reducido de artículos inventariados con! 

tituyen la proporci6n •ayor del valor total del inventario. 

E1te hecho ha llevado a la creaci6n del Siste•a AIC, •ediante el 

cual el inventario se clasifica por 1rupos de artículos de alto 

valor "A", de •ediano valor "B" y de poco valor "C". Por lo 1e

neral, el lSt de los artículos de inventario se encuentran en la 

cate1oria A, alrededor de la •itad son art(culos C (de poco va

lor) y el resto son art(culos 1 (de •ediano valor). La •ejor •! 

nera de •&atener un control eficaz de inventario es coaprando 

los artículos A (de alto valor) en cantidades aíniaas se16n va

yan requiri6ndose y co•prando partidas econ6aicas de los art~cu-

101 de aediano valor; 6stas dos cate1orias inte1ran alrededor del 



80 al 90• del inventario. En realidad la cateaoria A constituíra 

probable•ente del 60 al 10• del costo total de inventario. Los 

artículos de poco valor aunque se co~pren en 1randes cantidades 

tendr'n poco efecto en el valor del inventario, porque represen

tan sola•ente de un 10 a un is• del total. 
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bajo 
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Porcentaje de los artículos inventariados 
(Cantidad) 

Valor anual 
N6mero de artículos 

A 
651 
15\ 

B 
201 
35\ 

e 
151 
Sot 
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Puesto que la mayor parte del dinero se destina a financiar los 

artículos tipo "A" se considerar' apropiado hacer pedidos con 

frecuencia, mantener controles extrictos, calcular en una forma 

precisa los requerimientos de materiale~ considerando los progr! 

•as de producción y el listado de materiales que se hayan de uti 

lizar; se habr'n de evitar los faltantes en inventarios •edian

te verificaciones frecuentes, asi como •ediante un plan en~rgico 

de trato con los proveedores evitando •antener grandes cantida

des de inventarios de seguridad. 

Ya que muy poco dinero se encuentra destinado a los inventarios 

tipo "C", se considerar' apropiado efectuar pedidos con poca fr! 

cuencia, manteniendo controles poco rígidos, calculando los re

querimientos sobre la base del uso del pasado, evitando faltan

tes teniendo a•plios inventarios de seguridad. Lo que se persi· 

1ue con los artículos tipo "C" es ahorrar tie•po, en tanto que -

el objetivo que se persigue con los artículos tipo "A" es el re

ducir la inversi6n financiera. Si procedemos de la forma ante

rior habre•os de reducir tanto el costo total administrativo del 

control de inventarios, as{ como la inversión total en inventa

rios. 

1.2. SISTEMA DE MAXIMO-MINIMO (Pedidos por cantidad) 

Este siste•a co•bina los pedidos por cantidad y pedidos por PU! 

tos y funciona como si1ue: se selecci6nan dos niveles arbitra

rios de existencias, expresados aeneralmente en el abastecimie! 

to de una se•ana o de un •es, 
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El nivel de inventarios al cual se habr'n de colocar los pedidos 

(también conocido co•o punto de órden, punto de reorden, nivel -

de gatillo) se puede expresar ya sea co•o una cantidad de unida

des o bien co•o un tie•po de cobertura al cual se habr' de hacer 

una 6rden de reposici6n. Ser' i¡ual a la •4xi•a de•anda razona

ble dentro del "tie•po de espera". En al¡unos siste•as no se u

tiliza el nivel de inventarios de artículos, sino •'s bien el n! 

vel de las existencias •'s las 6rdenes, o bien el de las existe~ 

cias •'s lo ordenado a4s los inventarios de se¡uridad. 

El "tieapo de espera" se refiere al tieapo toal que se requiere 

para poder adquirir los bienes o coaprende el "tieapo de espera" 

(el tie•po que tarda el tr,aite ad•inistrativo para poder proce

sar la 6rden, el cual podr' dentro de los sisteaas de revisi6n -

peri6dica i•cluir el período de tie•po hasta la pr6xiaa revisi6n 

y el "tieapo de espera externa", que representa el período que -

tarde el proveedor para e•barcar, así coao el tieapo que se pue

da consu•ir en el tr•nsito de los artículos). En contadas oca

siones los artículos habr•n de conse¡uirse de in•ediato, tan 

lue¡o se coloquen los pedidos, podr'n tardar un dfa o dos, unas 

cuantas se•anas, o podr'n tardar varios aeses en ser recibidos. 

Con el fin de aantener los inventarios a un nivel bajo, debere

aos colocar una 6rden cuando las unidades en existencia se redu! 

can a un nivel tal que alcance a cubrir los consu•os durante el 

tieapo de espera, hasta que lle1ue la 6rden. El probleaa ser' -

el deterainar quf entendeaos por suficiente. El 6nico dato sea~ 
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ro corresponde a la cantidad de unidades en existencia. Tanto -

el tiempo de espera como las cantidades que se hayan de consu•ir 

durante el tiempo de espera son, al momento de colocar el pedido, 

meros pron6sticos. Por lo tanto, en la pr,ctica tratamos de f! 

jar el punto de reorden como el nive1 de inventario que satisfa

ga la •'xima demanda razonable durante el tiempo de espera y no 

la cantidad que apenas sea suficiente para cubrir los consumos , 

puesto que esto conduciría a faltantes, provocados por fluctua

ciones en el consumo y en el peri6do de entrega. 

Consideremos un artículo que se utiliza a raz6n de 100 unidades 

al mes y que puede obtenerse en un período o tiempo de espera de 

un mes. Si el nivel de inventario al cual se haya de colocar el 

pedido es de 100, podría haber un faltante de inventario si el -

proveedor se retrasa en surtir unos días m's de lo provisto, o 

bien cuando se demandar' poco m's de 100 piezas al mes. Para e

vitar que suceda esto, podía estimarse que la .m,xima demanda ra

zonable sea de 200 y que el punto de reorden se fije en ese ni

vel. 

De una manera alternativa, podríamos considerar que este nivel 

o punto de reorden est' formado de dos componentes: el uso pro

medio durante el tiempo de espera y que es de 100 unidades m6s -

un inventario de seguridad de otras 100 piezas. El inventario 

de se1uridad es aquel que tiene como objetivo cubrir variaciones 

en la demanda o rel'asos en la entre1a cuando una 6rden aón est' 

pendiente de ser surtida, Por lo tanto, tambi'n habr6 de repre

sentar el inventario promedio en existencia cuando las 6rdenes -

para reponer los inventarios sean recibidas. El inventario de 
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seguridad ta•bi~n recibe otros no•bres: inventario de resguardo, 

inventario de reserva e inventario •Íni•o. 

La mayor parte de los inventarios se pueden analiiar en sus dos 

co•ponentes, los inventarios activos y los inventarios de se1uri 

dad. El inventario activo representa aquella parte del inventa

rio que generalmente se consu•e y que se repone. En el 6lti•o -

eje•plo, si el artículo que se consu•e a rai6n de 100 unidades -

al •es se est' ordenando 6 veces al afto y el punto de reorden e1 

de 300 unidades, entonces el inventario activo proeedio ser' de 

100 y el inventario de 1e1uridadpnmedio ser6 de 210, que equiv! 

le a los 2/3 partes del total de inventario pro•edio de 300 que 

se tiene de ese artículo. Si se ordenar' 3 veces al afto en lo

tes de 400 unidades en cada 6rden, el inventario activo pro .. dio 

sería de 200 i1ual que el inventario de se1uridad pro•edio que -

ahora representa la •itad del inventario total pr .. edio del ar

tículo. Sola•ente cuando el ta•afto del pedido se au .. nte a 100 

unidades bajar6 el inventario de se1uridad a la tercera parte de 

los inventarios pro .. dio. 

Evidente•ente existe la tentaci6n que al prevalecer situaciones 

de presi6n se trate de reducir los inventarios simple•ente con -

el fin de reducir 101 niveles o puntos de reorden y por ende los 

niveles de inventarios de se1uridad e inventarios •Íni•os. Una 

reducci6n 1eneral inevitable•ente incre•entaría los faltantes 

(Ver fisura 1). 

Por otra parte, la reducci6n en los inventarios pero •anteniendo 

los •is•os inventarios de seguridad y pidiendo en 6rdenes •6s P! 
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queftas, o bien reduciendo los niveles m'ximos de inventarios, h! 

br'n de incrementar la carga de trabajo lo cual iaplicar' una •! 

yor cantidad de pedidos, entregas y pagos que se deban traaitar 

(Ver figura Z). 

Inventario •'xi•o: Abasteci•iento para Zl •eses 

Inventario •Íni•o: Abasteciaiento para l de aes 

TIEMPO 

Fi&ura l. Inventario •Íniao: La ad•inistraci6n podr' redu
cir el inventario proaedio reduciendo el inventa
rio mínimo -esto habr6 de increaentar los faltan
tes. 
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Fisura Z. Inventario •6xi•o: La adainistraci6n pueda reducir 
el inventario pro•edio reduciendo el inventario •! 
xi•o -esto incre•entar6 la caria de trabajo del -
departamento de co•pr3s, 

Grandes esfuerzos se han realizado con el fin de encontrar al16n 

enfoque basado en la teorta probabilística que pueda per•itir 

que se calculen los inventarios de se1uridad de una •anera •6s -

precisa que •ediante el enfoque tradicional de corazonada, ""

todos de 'ste tipo, co•o el fijar un inventario de se1uridad e-
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quivalente a un •es de abasteci•iento, como nuestro eje•plo, po

dr' dar buenos resultados si se aplica con sentido co•un y con -

cuidado, incluyendo algunas •odificaciones individuales respecto 

a ciertos proveedores poco confiables y con respecto a consu•os 

extre•ada•ente variables. Pero la computadora no podr' nunca a

plicar la inteligencia y la discreción que un buen eapleado pue

da usar para acoplar una regla de tal forma que se ajuste a una 

situación poco co•Gn¡ habría de aplicar la regla a ciegas. O 

se descubre una •ejor regla que deba aplicar la coaputadora o se 

resentir'n pfsi•os resultados, debiendo hacerse algunos ajustes 

•anuales. 

1.3. SISTEMA DE PEDIDOS POR PUNTOS 

El punto de hacer un pedido es una seftal predeterainada que ind! 

car' al contralor del inventario que debe pensar en la posibili

dad de hacer un nuevo pedido del articulo de que se trate. Se -

expresa en unidades de aaterial cuando se al•acenan y piden (ki

los, piezas, etc.). Sie•pre que una salida de al•acen ocasione 

que la existencia de protección de un articulo (equivalente al -

saldo de la existencia + pedidos en vigor) cai1a por debajo de -

este punto predeterainado, debe investigarse el caso. 

El punto para pedir debe fijarse en una cifra lo bastanete alta 

para que la existencia sea suficiente para satisfacer el nd .. ro 

•'xiao de demanda que se espera se presenten al al•acfn durante 

el peri6do en que la •ercancia nueva estf bajo pedido, es decir: 

Punto para pedir • uso m4ximo esperado durante el tieapo 
anticipado. 
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Hay dos proble•as inherentes a la selecci6n del debido punto de 

pedido: 

l. El tie•po anticipado no puede sie•pre deter•inarse e-

xacta•ente, 

2. El uso durante el tie•po anticipado no puede ser sie•

pre previsto con exactitud. 

En aquellos casos excepcionales en que tanto el uso del •aterial 

co•o el tie•po anticipado sean absoluta•ente predecibles, el PU! 

to para pedir se establece si•ple•ente: 

Punto para pedir • necesidades conocidas durante el tie•po 
anticipado. 

En la fi1ura 3, el tie•po anticipado es de dos .. ses, y las nec! 

sidades conocidas son 100 piezas por •es, por lo tanto, el punto 

para pedir es 200 piezas. 

/Ll•I• el nue IJI" vo pedido -

._,,,____,_F~e~b-.-+~M~a-r-.+-A~b-r-.-+-M-a_y_... • .__J_u_n~.'"'"'J_u_l___,.~ 

Fi1ura J. GrHica del 

Dos ••ses 
de tiempo 
anticipado 

(firH) 

siste•a de pedido por puntos. 
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Sin embar10 1 las situaciones •'s típicas son aquellas en que el 

uso de •aterial solo puede estimarse, y el tie•po anticipado es

t4 ~ujeto a variaciones. En el ejemplo anterior, bien sea una -

entreaa retrasada o un periodo de actividades sobre lo nor•al h~ 

bieran ocasionado que la existencia se redujera a cero antes que 

llegase la nueva mercancía. Por lo tanto, cuando los datos de -

uso del material y de los tiempos anticipados se basan en esti•! 

ciones •'s bien que en cifras firmes, es conveniente hacer un a-

juste hacia arriba del punto de pedido. Esto se hace introd~ 

ciendo una existencia seaura, con lo que el punto para pedir Yi! 

ne a ser ahora: 

Punto para pedir • uso esperado el tie•po anticipado + ! 
xistencia seaura. 

En el eje•plo que he•os dado antes, no había factor de seauridad 

que absorbiera el uso inesperado o la entreaa retrasada. Pero -

para que este siste•a sea •'s coapleto y pueda eli•inar las des

ventajas que tiene el anterior, deberemos incluir el c'lculo de 

la existencia se1ura. Así en la fisura 4, se incluye '•ta -

existencia y el punto para pedir se ha elevado a 100 piezas, pr~ 

porcionando así una existencia de se1uridad que puede absorber -

las de•andas inesperadas. 

La cantidad de existencia seaura que sea necesaria para contar -

con la debida protecci6n variar6 de un artículo a otro. Esto es 

cierto porque se pueden hacer previsiones con mayor exactitud P! 

ra alaunos artículos que para otros. 
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--------r------
Esti••ci6n del uso en el 
, tie•po anticipado • 200 ...... ___ l ___ J ___ _ 
___ .. Existencia se¡ura 

• 100 
Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun. Jul. 

Dos •eses 
de tie•po 
anticipado 
(Esti•a o) 

Fi¡ura 4. Gr,fica del siste•a de pedidos por puntos con 
reserva de existencia se¡ura. 

A falta de previsiones exactas, el contralor del inventario pue-

de exa•inar los re1istros ~nteriores de existencias, que le ayu

dar'n a esti•ar la cifra •'xi•• de uso que podr' deterainar -

el tie•po •'s lar¡o re1istrado en la entre1a del articulo. Sin 

e•bar10. debe usarse el criterio personal para excluir situaci2 

nes atípicas o que no se repiten. Basado en ese an,lisis, el 

contralor del inventario puede decidir sobre la cuantía de una -

existencia segura que sea suficiente para cubrir estos casos que 

excedan del pro•edio de uso o del tieapo anticipado. 

Los an,lisis lar¡os, que pueden ser valiosos para al¡ón articulo 

al•acenado que sea crítico o de alto valor monetario, suelen ser 
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poco pr4cticos para aplicarlos a todas las mercancías. El pro

bleaa puede resolverse usando una existencia segura ¡eneral. E~ 

ta existencia segura generalizada suele definirse coao "abastec.!, 

aiento para un aes". Si¡¡nifica que el contralor del inventario 

bar' los pedidos en tal foraa que tendr4 siempre por lo aenos e

xistencia para un aes, si las condiciones son noraales. Si no, 

tendr4 el abasteciaiento extra de un aes en el que podr• con

fiar durante el peri6do de alta deaanda o de entreaa retras! 

da. 

Cuando la existencia se¡ura se expresa en el abasteciaiento de -

un aes, es conveniente usar esta f6T11ula: 

[Existencia seaura(aeses) + tieapo anticipado (aeses)) 

X [uso proaedio aensual (unidades)] • punto para pedir (unidades) 

1.4.SISTEMA DI! "FONDO FIJO" 

Este sisteaa es auy siaple y dnicaaente puede eaplearse favora

bleaente en aquellos casos en que los alaacenes secundarios se -

hayan de surtir de los alaacenes principales, o en los casos de 

tiendas al detalle que se surten de los alaacenes centrales, o -

cuando se trata de a¡encias que alaacenan diversas partes de re

puesto de los fabricantes cuyos vehículos vendan y a los cuales 

se les da servicio. Una aplicaci6n ideal de este •'todo es cu•! 

do diversos artículos son obtenidos de una sola fuente y se al•! 

cenen en cantidades lo suficienteaente pequeftas coao para verif! 

carse visualaente. Por otra parte, no se considerar4 apropiado 
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utilizar el método de fondo fijo cuando los artículos se fabri

quen a la orden, o cuando se trata de artículos cuyas condicio

nes de co•pra sean co•plicadas, co•o podría ser la existencia -

de precios variables o tie•pos de espera de111asiado lar1os. 

El 6nico docu•ento de control de inventarios es la hoja prei•

presa que muestre para cada articulo su descripci6n, su n6•ero 

de codificaci6n y nivel de inventario "6pti•o" o "normal". Te! 

dr' dos colu111nas en blanco: una que indique las "cantidades en 

existencia" y la otra la "cantidad requerida". A intervalos rt 

1ulares de tie•po (posible•ente una vez por se•ana) alauna per

sona habr4 de to•ar la hoja y verificar' las existencias, ano

tando el resultado del recuento en la colu111na deno•inada "can

tidad en existencia". A continuaci6n se llenar'n los datos CD! 

cernientes a la colu•na "cantidad requerida", anotando la cant! 

dad que habr' de per•itir que las existencias vuelvan al nivel 

nor•al o deseado. Se efectuar'n ajustes si se espera que la d! 

•anda lle1ue a ser de•asiada baja o alta. Anotada la fecha y -

fir•ada , el docu•ento habr' de servir co1110 una requisici6n de 

al•acén o solicitud de co•pra. Si tuviera colu•nas en blanco 

adicionales se podr' utilizar varias veces y las cifras de con

su•o anteriores (calculadas en hojas pasadas) podr6n servir co

•o una 1u{a para hacer los pedidos. 

El ti!r•ino "fondo fijo" se utiliza tambUn en ocasiones con re

laci6n a los inventarios que se llevan en los al•acenes del CO! 

prador, pero que son repuestos por el vendedor confor111e sea ne

necesario. Podr'n •anejarse tales artículos sobre la base de -
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consi1naci6n, o sea, que no se hayan de pasar dichos artículos 

hasta que sean utilizados o vendidos. 

Y así, cualquiera que sea el sisteaa, lo iaportante es la necesidad 

de establecerlo, ya que con ello se 101rar' un control efectivo en 

las existencias, que le peraitir' decidir respecto a las cantidades 

6ptiaas que deben pedirse. 
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V. FORNAS PARA UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

La formas, en co•pras, son •ecanis•os para deter•inar los facto

res relevantes y de i•portancia relacionados con el ~ué, 'cuándo, 

cuánto, de qué fuente y a qué costo, en la exposición de la nec! 

sidad para co•prar. 

Los registros en co•pras son el conjunto de for•as y correspon

dencia que •uestran día a día el panora•a auténtico de las oper! 

cienes y la documentación esencial. 

Las for•as y procedi•ientos están diseftados para realizar las 

funciones necesarias y no co•o objetivos en sí. La si•plicidad 

de •anjeo y su utilidad, son consideraciones básicas. 

Cada co•paftía requerir,, en cierto •oda, de formas y re¡istros -

diversos, a causa de las diferencias inherentes en organización, 

tamafto y complejidad origin&das por la desigualdad en normas y -

procedi•ientos de operación. El objetivo de este capítulo es 

describir y discutir breve•ente áquellas formas y re¡istros que 

son ¡eneral•ente aceptados como est,ndar debido a su amplia ado2 

ción y utilidad ¡eneral. 

No se intentar' describir todas las for•as que pueden e•plearse. 

Tres de éstas, requisición de co•pra, 6rden de compra y recibo -

de materiales, son básicas en todos los departamentos de compras. 

Las otras que se discuten e ilustran pueden también ser de aran 

valor para departa•entos pequeftos. 
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Los principales tipos de formas se analizarán de acuerdo al si

guiente orden: 

l. Requisici6n de compra. 

2. Invit&ci6n para cotizar. 

3. Conocimiento de cotizaci6n. 

4. Orden de compra. 

5. Activaci6n 

6. Recibo de materiales. 

7. Aviso de devoluci6n de materiales. 

8. Aviso de modificaci6n a la 6rden de compra. 

9. Ajustes o rectificaci6n de facturas. 

Asiais•o, son de suma importancia los registros que se puedan 

llevar en un departamento de compras ya que puede ser sumamente 

átil. 

Los principales registros que existen son: indice de 6rdenes, -

índice de vendedores, registro de precios, indice de contratos y 

pruebas a productos y materiales nuevos. 

A continuaci6n se dará una explicaci6n del contenido que deben -

contener estas formas: 

1.REQUISICION DE COMPRAS. 

La requisici6n de compra (Anexo 1) es la forma con la que se so

licita al departaaento de compras la adquisici6n de •ateriales, 

partes, iapleaentos, equipo o servicios, segán sea el caso. 
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La requisicón est4ndar habitualmente se origina en inaenierla 

plantas, investigación, operación o en otros departa•entos de -

consumo o uso, a excepción de los artículos regularmente almac~ 

nados. Las requisiciones para artículos de al•acEn, usualmente 

se originan en el mismo. 

Se requiere de cierta información esencial cuando una requisi· 

ción est4ndar es recibida por un departa•ento de co•pras. Los 

datos siguientes deben llenarlos en la requisición quien formu

le o la persona autorizada para aprobarla: 

l. N6•ero de requisición. 

2. Volumen del material requerido. 

3. Descripción completa del •aterial, •ercancías, o servl 

cios con el n6mero de especificaci6n, helioarafías de 

referencias, o n6•ero de cat41010, si es conveniente , 

a fin de que el pedido no sea •al interpretado. 

4. Fecha en que el departa•ento interesado requiri6 el m! 

terial. 

S. Aviso de entrega especificando planta, departamento o 

persona que recibir4 el material. 

6. N6mero de cuenta y el n6mero de autorizaci6n a que se 

cargar4 cuando lo exijan las normas de la co•paftía. 

7. Antecendentes de empaque u otra informaci6n especial -

cuando existan diferencias con los procedimientos nor· 

males o est4ndar. 

Co•o gula adicional para el departa•ento de compras, alaunas 

compaftías solicitan que la información adicional se incluya en 
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las requisiciones de compra, coao cantidad que se lleva a mano, 

cantidad de la órden y utilización estimada para un determinado 

período. 

A fin de que la requisición de co•pras quede coapleta y poder e· 

aitir la órden de compras, estas formas habilitan al coaprador -

para incluir: 

l. Noabre y domicilio del vendedor. 

2. N6aero de órden de coapra. 

3. Punto de eabarque. 

4. Punto de LAB. 

S. Condiciones de pa10. 

6. Instrucciones de ruta. 

7. Si existe o no exención de impuestos. 

8. Si requiere fecha de entre1a. 

9, Infor•ación completa sobre el precio. 

10. Tfr•inos o condiciones especiales. 

Las requisiciones de compra deben contar con espacio en la par· 

te inferior para la firma de la oficina que la ori1inó, junto -

con las autorizaciones necesarias; sujet,ndose a las nor•as de 

la co•paftía • 

... tro de fstas requisiciones existe otra lla•ada "Requisición 

•iajera para compra repetitiva" (Anexo 2), que se usa para co•

pra for•nea; se usa para reordenar •ateriales de naturaleza re· 

petitiva, ya sea para producción, procesado, manteni•iento, rep! 

ración o su•inistros de operaci6n. 
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' Estas se conservan en el departamento de al•acenes que manejan 

los materiales y se remiten al departa•ento de compras al nece

sitarse cantidades adicionales. Esta requisici6n puede incluir 

o no, el precio de compra, antes de re1resarla al departa•ento 

de al•acenes una vez que el material ha sido ordenado y se ha

yan hecho las anotaciones pertinentes. 

Las requisiciones viajeras de compra, est6n i•presas en tar~e

tas de al•acén para facilitar su manejo y archivo. Esto es nec! 

sario ya que se pretende utilizarlas y •ovilizarlas constanteme~ 

te durante cierto nómero de aftos entre los departamentos de al•! 

cenes y co•pras. 

2. INVITACION PARA COTIZAR. 

La convocatoria para cotizar, o solicitud de cotizaciones, es el 

medio de trans•itir a diversos vendedores las especificaciones -

de equipo, la relaci6n de •ateriales y/o i•ple•entos que el com

prador se propone ordenar e invitar al postor o postores de en

tre los vendedores. 

Tiene su oriren en el departamento de co•pras, bajo la supervi

si6n o direcci6n de la persona que fue desi&ftada para realizar -

dichas co•pras. 

En t6r•inos aenerales existen tres medios de iftvitaci6n: verba

les, por escrito y mediante formas para concursar. Las invita

ciones verbales son empleadas por alaunas organizaciones que e

fect6an co•pras menores. Normalmente la oferta se obtiene en u-
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na entrevista, o por teléfono y la información pertinente se in

cluye en la requisición de co•pras a través del comprador respo! 

sable. Requeriaientos de coapras de •ayor cuantía deben aanejar 

se aediante la invitación escrita o en formas para cotizar espe

cialmente diseftadas. 

La foraa para cotizar de disefto especial (Anexo 3) se expide no! 

•anl•ente por duplicado, con una copia para devolverse al compr! 

dor ccn la cotización. La for•a debe disponer de espacio para 

la si1uiente infor•aci6n que llenar6 el departa•ento de co•pras: 

l. NÓ•ero de solicitud. 

2. Fecha de solicitud de cotizaci6n. 

3. Fecha para presentar la proposición. 

4. No•bre del coapr'ador o a1ente de co•pras. 

S. Cantidad y descripci6n del aaterial. 

6. Cualquier otra infor•aci6n especial que pueda afectar -

la cotizaci6n del vendedor, coao son los requisitos' pa

ra el pa10 anticipado de transportaci6n, fecha requeri

da para la entre1a, etc. 

Taabiln se debe disponer de espacio para que el vendedor llene -

la si1uiente inforaacidn: 

1. Precio unitario. 

2. Precio total. 

3. Punto de eabarque. 

4. Punto de LAB 

5. Tieapo requerido para llevar a cabo el eabarque. 

6. T6r•inos de pa10 y condiciones para descuentos por pa-
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gas al contado. 

La forma tiene ventajas sobre la carta-invitación, debido a que 

existen mayores posibilidades de obtener toda la infor•ación de

seada; y puesto que la for•a para invitación est4 impresa con •! 

yor a•plitud, el departa•ento de co•pras requiere •enes tie•po -

en su preparación. 

Se tendr4 que verificar que la for•a est' co•pleta con la infor

·•ación deseada, en cuanto a cantidad y descripción se refiere, a 

fin de que cuando haya sido conveniente•ente llenada por al ven

dedor, toda la infor•aci6n necesaria est' disponible al instante 

de for•ular la 6rden de co•pra. La for•a •ostrar' con claridad 

que es una solicitud para cotizar y no una 6rden de co•pra. 

S. CONOCIMIENTO DE COTIZACION, 

Es deseable que se acuse recibo de todas las cotizaciones, aun -

cuando el postor no haya recibido 6rden. Este puede ser una ta~ 

jeta postal si•ple (Anexo •> y •ostrara al postor la disposici6n 

hecha del •aterial que fue solicitado en la cotizaci6n. 

Para facilitar el an,lisis de las cotizaciones, en particular 

cuando al1unos artículos o vendedores est'n involucrados, puede 

prepararse un resu•en de cotizaciones. Este se elabora detall•! 

do en una hoja de papal, la infor•aci6n esencial de las cotiza

ciones de todos los vendedores, para su pronta confrontación. 

O si el volu•en es 1rande, puede reco•endarse el e•pleo de una -



70 

"for•a de resu•en de cotizaciones o tabulaci6n de ofertas". 

4.0RDEN DE COMPRA. 

La 6rden de co•pra es un co•promiso escrito para el vendedor r!_ 

quiri~ndole la re•isi6n de varios tipos de •ateriales, i•ple•e~ 

tos, equipo y/o servicios. 

En cualquier co•paftía se usan por lo menos tres clases de 6rde

nes de co•pra: 6rden de co•pra regular, 6rden de su•inistro l~ 

cal y 6rden de co•pra al contado. Los dos ólti•os •odelos de! 

denes se e•plean para co•pras pequeftas o de e•er1encia, cuando 

no resulta conveniente utilizar la 6rden ~ co•pra re1ular. 

La 6rden de co•pra es la for•a de compras más i•portante. Es 

la for•a esencial de contrato y el documento b•sico que puede -

ser usado en los tribunales para interpretar el contrato. Se -

tendr' sUllo cuidado al preparar la 6rden de co•pra, a fin de 

que resulte clara, precisa, que exponga con toda exactitud los 

requeri•ientos y que aluda ta•bi~n a las negociaciones prali•i

nares, verbales o escritas. 

a. Orden de co•pra usual. El disefto de la 6rden de co•pra 

(Anexo 5) debe representar conveniente•ente a la co•paftía 

llevando i•preso, en for•a atractiva, el no•bre de la •is

••• dirección y su re1istro. 

Las órdenes de co•pras deben incluir espacio para anotar 

lo si1uiente: 

l. No•bre y do•lcilio del vendedor, 



2. Fecha de la 6rden. 

3. NÓ•ero de la 6rden de compra. 

4. NÓ•ero de la requisici6n. 

S. Destino. 
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6. LAB ( y punto de eabarque en caso de que el punto 

LAI no fuera el aisao). 

7. Condiciones de pago al comenzar el período de des

cuento por pago en efectivo. 

l. lntrucciones sobre rutas. 

9. Sujeto a iapuesto o exento. 

10. Proaraaa de eabarque. 

11. Cantidad y unidad. 

12. Descripci6n del aaterial ordenado. 

13. Precio unitario y descuento. 

14. Inscripciones para facturaci6n. 

15. T6r•inos o condiciones, especiales o generales, 

16. Fina. 

Loa t6ninos y condiciones de la 6rden de coapra varían -

de una a otra coapaft{a debido a las •Óltiples e iaportan

tes cl6usulas que el comprador desea resaltar co•o parte 

de cada 6rden de co•pra. 

En alaunas co11paftfas estas condiciones son tan breves que 

pueden i•pri•irse en el anverso de la &rden de coapra. 

En •uchas co•paft(as sin embargo, se considera deseable i.! 

pri•ir solo •launas pocas condiciones en la cara de la 6! 

den de co•pra e i•priair los términos y condiciones de m! 

yor extensi6n en el reverso de la 6rden de coapra y en la c~ 
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pía para acuse de recibo de ésta. No es necesario imprimí! 

las en el reverso de las demás co9ias de la órden, puesto 

que son para uso interno de la compañía. 

Estas condiciones pueden incluir: 

l. Aceptación. 

2. Inspección. 

3. Requisitos de embarque. 

4. Facturación, marcaje y rutas. 

S. Relevo de autorizaciones. 

6. Suspensión de labores y embarque. 

7. Notificaciones. 

8. Terminación opcional del comprador. 

9. Demoras excusables. 

10. Patentes. 

11. Responsabilidad por daños. 

12. Coapensaciones. 

13. Modificación de órden de compra e intransferencia. 

14. Garantías. 

Es importante observar que solo los términos y condicio

nes que aparecen en la órden de compra se consideran como 

parte del contrato. La aceptación de la 6rden es condi

cional a la aceptación de todos los términos y condicio-

nes. 

Adem's de la 6rden de compra enviada en original al vend! 

dor se requieren copias para los departamentos de compras, 

recepción y contabilidad. 
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La copia extra de la órden, sirve como acuse de recibo del 

vendedor y es de diseño especial, con espacios suficientes 

para la aceptación del vendedor y la fecha del embarque 

previsto. Esta copia deberá contener todas las referencias 

impresas que aparecen en el original. Cuando el vendedor 

firma la copia de acuse de recibo sin poner objeciones, 

queda establecido un contrato legal. La falta de firma 

del vendedor y la aceptación de este acuse de recibo como 

sustituto, también consuma el contrato pero bajo las c·ond,i 

cienes del vendedor, no las del comprador. Atañe al com

prador determinar las diferencias inmediata•ente y llevar 

a efecto las aclaraciones necesarias para corregir la si

tuación. 

Para compras pequeñas o compras de entrega inmediata, la -

copia de conocimiento no es necesaria. En vez de la copia 

de la órden, es muy cómodo un acuse de recibo en la forma 

de una postal a domicilio propio (Anexo 6), con la cl,usu

la de aceptación y espacio para la firma del vendedor. 

b. Orden para suministro local. La órden para suministro lo

cal (Anexo 7) es una for•a de órden empleada por personas 

autorizadas para cubrir compras de emergencia, pequeñas, -

de valor limitado y determinado por la directiva a recome~ 

daciones del departamento de compras. Las órdenes se exp,i 

den solo para cubrir materiales, abastecimientos y servi

cios de fácil disponibilidad y cuya entrega se lleva a ca

bo al momento de la expedición de la órden. 



Es iaperioso que la persona que expide la órden llene to-

dos los espacios de la foras. Prote1e la transacción -

de una compaftía, cuyos términos son solo faailiares a ~l 

y al vendedor. La copia de la órden proporciona la infor 

aación necesaria para que el departaaento de coapras ide~ 

tifique los artículos amparados antes que la factura sea 

aprobada para su pa¡o. 

Las foraas de 6rden para suministro local dispondr'n de -

suficiente espacio para que el interesado llene lo si-

1uiente: 

l. Noabre y direcci6n del vendedor. 

2. N6aero de 6rden y fecha. 

3. Lugar de embarque o entrega. 

4. Cantidad y unidad. 

5, Descripción del aaterial ordenado. 

6. Precio unitario y descuento. 

7. Instrucciones de facturas. 

l. Condiciones o coaentarios especiales. 

l. Firaa del iniciador. 

Noraalaente se requiere un aíniao de tres copias de la Ó! 

den para suainistro local: 

l. al vendedor 

z. al departaaento de coapras 

J. copia para el solicitante. 

c. Orden de coapra al Contado. Es costuabre en muchas coap! 
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ftías dotar a sus departamentos de operación de un fondo 

de caja chica con el cual pa¡an las cuentas de servicio -

local autorizadas y las facturas para co•pra de •ateria

les de escaso valor (Anexo 8). 

Esto es particular•ente co•Gn entre vendedores pequeftos -

que no efectuan ventas de regular volu•en a la e•presa 

co•pradora. Ello les brinda la oportunidad de obtener el 

pa¡o al mo•ento de efectuar las ventas, no teniendo que -

esperar plazo alguno para recibir su dinero, co•o es el -

caso de la venta verificada •ediante el siste•a de cr,di

tos. 

Una copia de la órden sirve collO aviso de recepción ane

x,ndose a la factura con el co•probante de caja chica. 

Otra copia se envía al departa•ento de co•pras para veri

ficar los precios y percatarse que los departa•ento de o

peración no excedan lo autorizado para tales co•pras. La 

órden de co•pra al contado podr' justificarse posterior

mente con las econo•Ías logradas al evitar tr4•ites co•o: 

requisiciones, autorizaciones, detalles de la co•pra y la 

infor•ación que prote¡e el recibo. Las órdenes de co•pra 

al contado solo daber•n e•plearse en la co•pra de •aterí! 

les y otros, existentes en el sitio donde se expide le Ó! 

den. 

S.ACTIYACJON. 

Esta for9a puede ser del ta•afto de una P•1tna sencilla dividida 
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en dos secciones, o una for•a tipo tarjeta postal de dos secci2 

nes y perforadas entre sí (Anexo 9). La secci6n superior va d! 

riaida al vendedor y fir•ada por el co•prador. Esta solicita -

al vendedor que utilice la secci6n inferior para darle a cono

cer la informaci6n precisa sobre los artículos ••parados por la 

6rden especifica del co•prador. La secci6n inferior va diriai

da al co•prador y su•inistra infor•aci6n sobre c6•o y cu,ndo se 

hizo o se har' el e•barque. Cuenta con espacio para la fir•a -

del veadador. Esta for•a econo•iza tie•po debido a que se for

•ula r'pida .. ate en el departa•ento de co•pras para su envio. 

i.IECllO DE MATEllALES. 

Esta fol'88, al llenarse, es justificante de que el aaterial fue 

recibi•o (Aaeao 10). 

Se ori1i•• coa al lu1ar de recepci6n y si al aaterial recibido 

concuerda coa el ordenado y facturado, el ori1inal se adjunta a 

la factura y se presenta para su liquidaci6n. 

El t ... 10 da la foraa puede aaoldarse al de la 6rden de coapra, 

pero deber' adaptarse al to•probante cuando se doble. 

La forma para recibo de aaterial incluir' espacio para: 

l. Fecha. 

z. lfiaero da 6rden. 

J. lloallre y direcci6n del vendedor. 

•• Punto de ori1en del eabarque. 

5. C6ao se recibi6. 
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6. Peso del eabarque. 

7. Condiciones del eabarque. 

8. Carios por transportaci6n. 

9. Pasado o por cobrar. 

10. Referencias de la hoja de ruta. 

11. Relaci6n coapleta del aaterial recibido. 

12. Lu1ar en que se utilizar,. 

13. Espacio para anotaciones especiales tales co•o si fu4 -

recibido total o parcialaente y si existe •launa discr~ 

pancia entre el aaterial ordenado y el recibido. 

14. Firma del a1enie que recibi6. 

Muchas coapaftias eaplean una copia extra de la 6rden de coapra. 

Esto evita el copiar 1ran parte de la inforaaci6n necesaria y 

que existe ya en la 6rden de coapra (Anexo 5), excluyendo de la 

parta inferior las instrucciones y condiciona• e iapriaiando en 

dicho espacio las instrucciones para que la oficina que recibe -

lleae todo• los espacios en blanco y la reir••• al departaaento 

de co.,ras cuando el aaterial de la 6rden haya sido recibido. 

Lo1 a1pacio1 est•n dispuestos para anotar la infora1ci6n arriba 

axpue1ta cuando 41ta no aparaica en la copia del reporta de r•c! 

bido •• la 6rdan da co•pra •• 

A fia da aaplaar e1te 1isteaa ser' necesario• hacer ajustas, P! 

ra ol ... ajo •• recibo• parcial••· lita podr' hacar1a con una -

fo .... da recibo parcial o utilizando una 9'quina copiadora en -

el .. parta .. nto de recibo. Lo1 recibo• acumulado1 pueden re1is

trarsa conservando la pri .. ra copia como aatri1. Deben a1tabl1-
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cerse procediaientos para verificar la aercancia y procesar in•! 

diataaente los reportes de recibo, a efecto de que el material -

quede cuanto antes a disposición del solicitante y de áquellos -

que requieran el reporte para la liquidación de la factura. 

7,AVISO DE DEVOLUCION DE MATERIALES. 

La foras para la devolución de materiales (Anexo 11) es una for

aa, consi1nada al vendedor ori11inal y se utiliza para proteger -

el aaterialde devolución. Puede ser aaterial defectuoso, aate

rial daftado y devuelto para su reparaci6n, exceso en el eabarque 

con respecto a la órden, o aaterial devuelto por otras razones. 

Se procurar' espacio para: 

l. Noabre y direcci6n del vendedor. 

z. Nclaero de referencia de la orden del coaprador. 

J. lelaci6n coapleta y descripción del aaterial. 

4. Autoridad para devoluciones. 

S. Adjuntar documento con referenc de eabarque. 

6. Monto de la ero1ación ocasionada por aaterial devuelto. 

l.AVJSO DE MODIFICACJON A LA ORDEN DE COMPRA. 

Loa ajustes en la órden de coapra, son awisos de caabio o aodif! 

cacionea, expedidos a un vendedor para cancelar, alterar, caa

biar precio, o de lo contrario, aodificar la 6rden da coaprs da 

coao fue expedida ori1inalaenta. Esto puede 101rarsa aediante -
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correspondencia o e•pleando una for•a de aviso de ca•bios a una 

órden de co•pra (Anexo 12). Al1unos departa•entos pequefto1 ••n! 

jan normalmente estos ca•bios por medio de correspondencia. 

El •Etodo •'s sencillo de efectuar este ca•bio es contar con una 

dotación de "Aviso de ca•bio a la órden de co•pra", "Modifica-

ción a la órden de co•pra" o al1una otra indicación que las dis

tinga de las órdenes de co•pra est,ndar de una compaftía. 

Es indispensable disponer de espacio suficiente en la for•a de -

aviso de ca•bio para lo si1uiente: 

l. No•bre y dirección del vendedor. 

2. Fecha. 

3. Referencia del námero de Órden y fecha. 

4. Detalles para el ca•bio deseado. 

S. Fir•a. 

Para organizaciones de .. yor extensi6n en donde la clasificaci6n 

se•iauto•'tica u otro tipo de control requiere el uso de una fo~ 

•• de perforación continua, frecuente•ente se utiliza la for•a -

original de la Órden de co11pra para al16n ca•bio en la •is••· 

En este caso, se hace nece1ario •canoarafiar las palabras "avi

so de ca•bio", bien sea directa•nte arriba de las palabras "Ór

•en de co•pra" o bien, atraer la atenci6n del vendedor sobre el 

hecho de que se trata de modificaci6n, en luaar de una •odifica

ci6n oriainal. Si el volumea es no•inal, puede utilizarse un -

sello de ao•a para este prop6sito. 

Una de las pr,cticas •'s frecuentes para •edificar las 6rdenes -

e• industrias donde las compras se realizan •ediante i•'aenes 



80 

controladas, es utilizar la Órden de ca•bio co•o aviso de corres 

ci6n de i•agen. El uso de cartas para aviso de cambio es vital 

en tales casos, pues posteriormente no puede haber discrepancia 

con el vendedor sobre qué cambio de imagen está actualmente en -

uso, a fin de que la fabrique él correctamente. 

Nor•almente a todos los departamentos que reciben copias de la -

drden oriainal se les envia el aviso de ca•bio a fin de que cue~ 

ten con detalles completos de los cambios. Asi•ismo, se envía -

al vendedor una copia del acuse de recibo para que la firme y r! 

1rese indicando que la recibid y acept6 el aviso del ca•bio. 

ltor•al•ente la forma de aviso del ca•bio es del •is•o ta•afto que 

la órden oriainal. 

t.AJUSTES O RECTIFICACION DE FACTURAS. 

En la Notificaci6n de devoluci6n de facturas (Anexo 13) es acon

sejable que el departamento de co•pras trate directa•ente con el 

vendedor la correcci6n de errores en facturas, independientemen

te de que este departa•ento o el de contabilidad asu•a la fun

~i6n de revisar facturas. Cuando el departa•ento de co•pras re! 

liza esta funci6n, •uchos de los pequeftos errores en las factu

ras pueden correairse directa•ente en contabilidad, sin necesi

dad de cOllplicar al departa•ento de co11pras. El e•pleo de un -

aviso de devoluci6n de factura es conveniente al •anejar la •a

yorfa de detalles co•prometidos, procedentes de contabilidad o -

co11pras. Puesto que la for•a nor•almente va adjunta a la factu

ra y a•bas re1resan al vendedor, no es necesario repetir en la -
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foraa la información de la factura. 

Las razones para expedir el aviso de devolución de factura est6n 

iapresas sobre la forma, disponiendo de una casilla para cada u

na de ellas, que peraita •arcar la posición aplicable. El uso -

de una for•a de este tipo siaplifica el •anejo de este proceso -

con el consecuente ahorro en tieapo y costo. Por la misaa razón 

el noabre del vendedor y otros datos de la Órden de coapra se 

han oaitido en la foraa. 

El aviso de devolución de factura debe contar con espacio para -

lo si1uiente: 

l. Precio incorrecto. 

2. Prorro1a incorrecta. 

3. Total incorrecto. 

4. Tlrainos no ajustados a la &rden de coapra. 

S. Nóaero incorrecto en la drden de co11pra. 

6. O.isidn del ndeero en la Órden de coapra. 

7. Fecha incorrecta. 

l. Requeriaiento de la documentacidn justificativa del 

flete, 

La porcidn de esta foru dedicada a "observaciones" se utiliza -

cuando se requiere al1uaa aclaración especial en circunstancias 

excepcionales tocante a uno o •6s de los art(culos •arcados en -

las casillas o cuando ocurre al1una alteración en la factura cu

ya lista de errores no incluya. 

La foraa ilustrada no cuenta con casilla para diferencia en can

tidad, pues cuando ocurre una discrepancia en 4sta, al coaprador 
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debe neKociar con el vendedor. En tal caso, noraalaente se re

quiere una carta especial y la foraa puede o no utilizarse. 

Las discrepancia en la cantidad, ya sea superior o inferior a lo 

especificado en la Órden de coapra, tendr' que verificarse con -

el solicitante y deterainar si este se encuentra en posici6n de 

avenirse a la cantidad faltante en la orden de coapra o aceptar 

el excedente. 
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ANEXOS DE FOIUIAS PAIA UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 
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ANEXO 1 
FORMA PARA REQUISICION DE COMPRA. 

SOLICITANTE·::~~ro::. cmam) lH'l~i.m~~) 1:) (9) (10) 

R¡QUISICION DE COMPRAS 

1pQ¡'"""uu(Llenarse por Coapras) UftUCft DO 
COMPRAS No. No. 
o.e ---
FECHA 

DOMICILIO ()fel6fono Pi1• de 
P'1i~ -

CIUDAD CONF 1RllAC1 ON · REQUISICION 
()VERBAL 
()TELEGRAMA FECHA 

SIN CONFIRMAR() 

~ntre11 e1e1e1aa 
(Zl 

u.iti•• acepuci6n 

ransportaclon Vll LBb 1 rer•inos 1 venoeJor 'º· 

centro ¡ C, T.A Lontra reClDO 1 ransporte u1puestou ••rau 
costo o.w.No. revenu 

(3) Recep: No.Z No afecta al (S) 
i•ouesto() 

Artlcu· 
canmad u~Í~ad 

~•u """"" ""'" lo No. OESCRIPCION 

lellcitada por r91 Proveedor Orden 

••r• usarse por 
Anterior ¡¡o¡ No._ 
Otros 
Proveedores 

•P•nuor o Aprobada: 
j1f1 depto. Gerente coapras 

r1.raa au-c:. Ordenada por 
caprador 

Db11rvacione1 
•oru No. CoDi• 11 deDto. de coauras 
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1111110 z. 
- DE lEQUISICION DI COMPllA FOIWtlA 

CCllPAllA "I" Ponia No 

1 ••. 
T1rtetH 41• H1UcedcatH eahtl'ntos 

No. •• uhtHcl• cuenu .15 ... ¡i.- "'ii:Qüf:'~ OEL Y 
"''ª" ue c-.riu 

l• .. clfic1cto1H D.G. llDA D•D ··-·· recn11 1 rroc o .a•. ¡ll"rov. 

·-
FAlllCAllTE 

SUITITUtO 

PIMWEEllOI 

IQUIPO 
, __ 

·-· 



AllEXO 3 
POMA DI IllVITACION PAAA COTIZAI. 

Foru llo. 
CONPAIU. 111" 

SOLICITUO PARA COTIZAI. 
l. 
~•nt• de coepr11 Fech• 

1. ESTA ~"'És uÑA 'o~DEN 

z. DEVUELVA LA COPIA 

3. El postor conserva . .. 
ta conia. 

FAVOl DE ENVIAl TODA LA INFORNACION REQUERIDA Y 
.EllVIAI ESTA COTIZACION PARA fFECHAl 

CAllTIDAD DESCRI PCION PRECIO DESCUENTO PRECIO 
UNITARIO NETO. 

AL CONTESTAR 
EllVIAl AL 

D!PTG. 111 ~lllPD! 

l. De lnt•re11r 1u coth•cidn .. s. T'nino1 por descuentos por efec .. 
10Ucit1r6 •• 11t1 fona. tivo,al contado 
Con1erv• su copla. 

puede h1c1r1e dentro z. lo1 r111rv1ao1 11 derecho de •• El eab1rqu1 
aceptar 1u ofert•, toda o en •• .iu••-r:•te 3. 1 c•r10• de eabarque no 11 VENDEDOR 
1c••t•r n a •nos que 11 ,, .. 
,.cUiquen •• 1• cotiuci6• Por Pee~• 

••1 'º''º'· •• L.A.I • 
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ANEXO 4 
FORMA PARA CONOCIMIENTO DE COTIZACION. 

A1radece•os su cotizaci6n de~~~~~~~~~~~~~~l9~~~~~~ 

Referente a nuestra solicitud No·~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
Esta•os considerando su proposición y les enviare .. • la orden o les 
notificare•os posteriormente. 

) Nuestros planes ca•biaron. 

) Se di6 la orden a otra co•paftía. 

De ustedes, sincera•ente. 

DEPARTAMENTO DE COMPRAI. 



ANEXO 5 
FORMA DE UNA ORDEN REGULAR DE COMPRA (ANVERSO). 

ORDEN DE COMPRAS 

CCllPAllIA 11 X11
• 

VENTA EN 
USO DE LTA,!"X""EN111C"'l"'0ll'N,b"'! IMPUESTOS 

() EXENTO ()SUJETO A IMPUESTO 

Y LA POSTEllOR ACTUACION, UD(S). 
SE COMPROMETE(N) ,ACATAR LAS CON
DICIONES DE COMPRA,ESPECIFICADAS 
AL REVERSO DE ESTA FORMA. 

OPJClllA DE COMPRAS. 

EMBARCAR A: ¡ ¡ 
FAVOR DE ENVIAR 

DE 

DE INMEDIATO CONF!RllACION 
DE .PROGRAMA DE EMBARQUE. 

Poru llo. 

88 
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ANEXO 6 
FORMA DE ACUSE DE RECIBO DE LA ORDEN. 

FECHA 

Se llores 

El acuse de recibo de la orden No. cons-
tituye una declaraci6n y el acuerdo para 
nes y estipulaciones aqui expuestas. 

acatar las condicio-

El e•barque fu~ hecho de 
se har'. 

En fecha Vía 

OBSERVACIONES 

De ustedes, sincera•ente 

NOTA: Favor llenar esta tarjeta 
y enviarla de in•ediato al re11i-
tente. Por 
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ANEXO 7 
FORMA DE ORDEN PARA SUMINISTRO. 

ORDEN PARA SUMINISTRO LOCAL 
ORIGINAL. 

No, 

.-worn.-------...,.,.~,,-~~~~..,.....,.,--~19 
LUGAR ESTADO FECHA 

Favor enviar los siguientes materiales y abastecimientos a: 

~~~~~~~~~~~~~~~~~Atenci6n~~~~~--~~~~~ 

a propia ompan a. tenci n e 
(Domicilio donde se envia) .Factur 

detallada, especificando cantidad, descripCIOn,preci 
artículo y No. de orden. Conservar -

- -- ,,....--...._ ---

Recíbi los citados 
aateriales. 



.ANEXO 1 
FORMA PAL\ ORDEN DE COMPRA AL CONTADO. 

ORDEN DE COMPRA AL CONTADO ORIGINAL 

Este No. debe apare· 
cer en la factura 

OCC No 

A'---------------~ Req No 

~comt~All..--!~s~t~x~b~oc----~FE~e~RA...--19--
Favor de enviar lo si¡uiente a: 

EL PAtó DE LA FACTORA QUE AMPARA ESTA ORDEN SERA A fRAVES DE NOES • 
TA.A OFICINA LOCAL, EN LA DIRECCION ARRIBA MENCIONADA. 

'"~ :UAD llN lUAn 11r"Sl;R1 Pr JON 11r1. MA rK 1 Al ···- :10 '-"" '"" 

~--~ 1 
1 TOTAL 

UTILIZADO EN: 

APROBADO __________ _ FIRNADO ___________ I 

91 
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AllllO t 
POlllA DE ACTJVACION. 

C<mPAIIA 111" 

DEPARTAMENTO DE COMPRAS. 

Fecha ____ Nuestra orden No. ---Fechada' ___ Su orden No --
ATENCION: SECCION DE EXPEDITACION 

Seftore1: 
E1ta•o1 particular•ente interesados con respecto a los artículos 

que upara 1• orden arriba •encionada. Necesita•os conocer de in-· 
aedilto cu,ndo y en que for.a Set'' re•itido el contenido de esta or 
den. -

Favor llenar, desprender y re1resar la •iUd inferior de 
aa, dando detalles éo•pletos. 

esta far 

De ustedes auy atentos 

bl!PXITXAl!#TO DE 
COMPRAS, 

. -.......... -.... --.... -.... --.. -.............. ---........ ---........... ----..... -.. -...... --........... -
FAVOI DE DESPRENDER Y ENVIAR. 

=:~fia"X" Fecha 

At'a. Departa•ento de C011pr11 

Selore1: 
(llo •no•) C••barqu• parcial) 

-·(~echo) el (•abarque) de su orden No. 

AlTICULOS No, llEVE D!SCIIPCION INFOlllACION DE ElllARQUE 

- - ---
~ -·----- --

OIDEN COMPLETA 

(Seldra) (Expro11) (Piquete posUI) 
11 -arque (Hll6) por (Fur16n) (C.A.) •• (feche) 

(Flet.) (T•rrHtre) (Paquete) 

Vle 

OISllVACIONES: 

De Ult .. e1. 



Ml!IO 10 
FOlllA PAlA llCllO DI llATEllAL 

CWAIJA "I" 

DEPTO. DI CXllPUS 
Coft CHIO • 

llPOlTI DE 
RttllJUl> No. 

Fecha de lecepc tdin 
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IL SlCUJEllTI MATEllAL SE IECJIJO EX ____ --------------

---------------- OIDEN DE COMPIA FECllA DE ENIAIQUE 

llCl~lllO DI------------
TUISPOITJSTA __________ _ 

YIA P.P 
VEJID 
() () 

EIP. CNll<* 

() () 

nE. •u1.a1EL r.u. 
() () 

.. Oülttl-"'S....,,dE....,fW ... ~SHJ ... M"'fA"c"'ftM'• HCAW l'Ul tbiiAI 
() () 

llJJI ft MUTA lo. CUIO 1"o. 

c:rr 1 l ==i 
OIHIVACICllES __________________________ _ 

HCllllO POl. ________ _ 



ANEXO 11 
FOlllA PARA DEVOLUCION DB MATERIALES, 

COMPAIIA "X". 
(DOMICILIO) 

Seftore1: 

fAVOI CONTESTAR A: 

REF: O.P. No. 
Do Uds. No. 

TuYi.as que rechazar los 1i¡uientes aateriales aaparados por 11 
orden arriba citada. debido a las si1uientes razone1: 
Material ordenado: 

Cantidad rach111da: 

Motivo del rechazo: 

() Favor dt racoaer en nuestro departaaento da recibido lo que 
upara nuestra orden de compra y de eabarque No ____ _ 

() SI ••volver' a lo que a.,ara nuestra orden .. 
de compra y da iiiarque h. _______ _ 

() Powor oxtendor crfdito 

'() •avoT •• 1nvlarno1 1u1tituto1 1obr1 la ord•• lo. ____ _ 

------- adjunta. 

De ustedes lincer•••nte 

DIPAITAlllJITO DI COllPIUS, 
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ANEXO 1Z 
FORMA DE AVISO PARA CAMBIOS A LA ORDEN DE COMPRA. 

COllPAlllA "X". 
(-!CILIO) 

AVISO DE CAllllO A ORDEN DE LA CmtPRA 

1-
1: 

I_ 
-1 
_I 

O.P. No 

REG. llo. 

FECHA 

FAVOR DE MODIFICAR NUESTRA OIDEN DE COMPRAS OllGINAL COMO SIGUE: 

() ElllARCAR A: 

() ElllARQUE VIA: 

() FECHA DE ElllAlQUE: 

() LllERACION DE EMBARQUE EN LA FECHA llAS PROXlllA POSIBLE 

() CANllAl CANTIDAD A: 

() C-IAl DESCllPCION A DECll: 

() OTIOS CANllOS: 

LOS DEllAS TElNINOS Y CONDICIONES QUE APAREClll EN LA 
OIDEN OllGINAL PERNANECEIAN INALTERABLES. 

COllPAll IA ''1" • 

..... No. 

95 
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All&XO 1l 
AVISO DE DEVOLUCION DE FACTUU.. 

AVISO PAAA DEVOLUCION DE FACTURA Na. 

Devolución de la hctura anex• por las razones que abajo se 1Hrcan 

o Precio incorrecto o Lo1 tlminos no o Datos incorrectos 
concuerdan con 
ord•• de co•pra 

o Eatensidn incorrecta o Orden de co•pras o S1 requiere docu-
llo. _incorrecta •nuci6n que ••· 

o Total incorrecto () Orden de coapr11 'ª'ª 11 flete. 
llo. Eatu-- o l1qu1riao1 de 
wiar.Lli na H tapias 
H•i•U orden do 

·=~=~ ::::~. d~ 
del camprador. 

OISERVACIONES: ___________ .._ _________ _ 

(Cmtl'Alll!A "X") 

Dhhi6n. ___________ _ ···-----------llollicilio __________ _ Pocho. _________ _ 
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VI. ETICA EN COMPRAS 

Debido a la naturaleza de su trabajo el empleado de compras se e!!_ 

frenta continuamente a probleaas de práctica ética. 

El comprador está siempre bajo presiones de descriminaci6n de pr! 

cios, tecnicismos legales e investigaciones gubernamentales, por 

lo tanto su comportamiento ético en toda situaci6n de c011pra o -

venta refleja su propia reputaci6n así como la de su compaftia, 

por lo regular, lo usual es una absoluta integridad personal y 

fuertes convicciones morales. 

Los compradores industriales deben asegurarse de que no se abuse 

del poder de compras. El Gerente de Compras debe tambifn estar -

consciente de su obligaci6n con los proveedores, especial•ente 

con los mAs pequeftos y ver que reciban un trato justo. A pesar -

de que la lealtad del gerente de compras es indefectible .. nte con 

su compaftta, las cualidades que lo hacen fiel a su propia organi

zaci6n deben quedar demostradas en su trato con los demis. 

Las relaciones personales y amistosas con los proveedores son de

seables, sin embargo, un comprador debe permanecer imparcial en -

todas la$ fases del negocio, esto requiere una perspectiva amplia 

y la habilidad de actuar de acuerdo a poltticas establecidas en -

su compaft1a. 

Todos los proveedores deben recibir informaci6n idéntica, ya que 

los análisis comparativos que se elaboran deben ser de los mis•os 

art!culos, por la misma cantidad, las mismas especificaciones, 
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calidad, etc., para que fste sea real; asimismo, el co•prador ti! 

ne la obli1ación de mantener la informaci6n dada en forma confi

dencial ya que un eapleado de compras no debe tener intereses ex

ternos que puedan estar en conflicto con sus obligaciones. 

Dentro de las funciones de Compras se establece que la visita a -

las plantas de los proveedores son convenientes. El comprador 

que conoce la planta del proveedor y sus mEtodos, mediante la ob

servación directa puede hacer buen uso de los conocimientos adqu! 

ridos y estar& mejor capacitado para juzgar la eficiencia del pr~ 

veedor, la calidad del producto y el respaldo econ6mico, ayudando 

esto a toaar una decisi6n acertada, pero tambifn est' obli1ado a 

no divul1ar jaais los aftodos, nuevos planes, procedimientos y -

sistemas aostrados, sin la anuencia del interesado. 

Asiaismo, un coaprador debe poder confiar en sus proveedores. Los 

proveedores que promueven relaciones y situaciones no fticas, son 

peli1rosas y deben evitarse, ya que a largo plazo significan aay~ 

res precios por calidad inferior a la disponible por parte de pr~ 

veedores fticos. 

En resumen, podemos decir que la actitud de un comprador es si~ 

pleaente dando muestras de sentido com6n comercial, manteniendo~ 

nas relaciones cordiales y 6ticas con los proveedores, toaando en 

cuenta las obli1aciones que tiene hacia la compaft(a. 
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CONCLUSION 

La función de compras no es una cosa nueva, sie•pre de una u o

tra for•a ha existido y así día con dia va evolucionando de tal 

for•a que llegará a ser un centro de utilidad; pero ésta utili

dad no se logra facilmente, para ello necesita un grupo eficie~ 

te de compradores, dirigidos por un gerente competente que com

prenda las técnicas y métodos cientfficos de co•pra. El ejecu

tivo de compras tiene la responsabilidad de buscar estas técni

cas •odernas y de ver que sean eapleadas. 

El objetivo de las compras •odernas es esencialaente doble: 

l. Servir competentemente en la consecución y servicios -

a fin de mantener la compaftía competitiva•ente en ope

ración. 

2. Controlar el flujo de dinero por el departa•ento. 

El ¡erente de compras tiene que estar consciente de la i•porta~ 

cia del proceso de compras, ya que los resultados de su labor -

tendr'n una ¡ran repercusión en el cuadro total de la co•paftía. 

Deberá do•inar perfectamente las for•as y los procedi•ientos P! 

ra co•binarlos de tal for•a, que ha¡a de su departa•ento un de

parta•ento din,•ico que satisfaga las necesidades que la fun

ción de co•pras i•plica. 

Un departa•etno de compras, dotado de una persona o grupo de 

personas co•petentes, ayudará a lograr todas las •etas siguien-
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tes, que son fundamentales en compras: 

l. Mantener una aportación eficaz a las utilidades median

te an6lisis de valía y reducción de costos. 

2;. Obtener el mejor valor en los •ateriales co•prados al -

precio •'s bajo posible, sin menoscabo de los requisi

tos de calidad. 

3. Nantener los inventarios al míni•o con una buena rela

ci6n de rotaci6n. 

4 Crear un clima de buena voluntad para su co•paftía •e

•iante una relaciones comerciales cordiales. 

5. •antener una buena selecci6n de proveedores, que act6en 

.. la •ejor manera posible. 

6. luscar personal de co•pras calificado y ayudarlo a per

feccionarse. 

7. Nantener bajos los costos de funciona•iento, y tener, -

ao obstante, personal adecuado para trabajar debida•e! 

te. 

l. Elaboración de manuales de políticas para que el funci~ 

aa•iento sea el adecuado. 

Estas .. tas est'n lejos de ser las 6nicas, y el co•prador prepa

rado ti ... que reconocer otras •'s. 

Las 'reaa especializadas •anejadas por coapras est'n estrecha

.. nte viaculadas a la planeaci6n de inventarios. El conoci•ie! 

to de laa condiciones del .. rcado y de las estructuras de la f! 
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jación de precios permite al comprador ajustar la cantidad de un 

artículo por comprar a fin de adelantarse a cualquier aumento de 

precios anticipado o al esperar una baja inminente. 

El control de inventarios puede considerarse a dos niveles: el -

nivel por valor en dinero y el nivel por unidades. Los ejecuti· 

vos financieros están principalmente interesados en el nivel por 

el valor en dinero, porque el dinero metido en los inventarios -

no est' disponible para otros usos, que pueden ser más provecho

sos o •'s urgentes. Puesto que los inventarios de fabricaci6n -

requieren una cantidad específica de artículos necesarios para 

cu•plir los programas de producción, la •ayor preocupación del -

1erente de compras es tener dispobibles estas unidades, sin que 

esto quiera decir que no esté también interesado en el valor del 

dinero del inventario. Sus objetivos in•ediatos son disponer de 

existencias suficientes para abastecer la producción, mantener -

los faltantes al mínimo, impedir las pérdidas por artículos que 

se vuelven obsoletos o se deterioran, y •antener bajos los cos

tos de tener un inventario. 

En resumen, se puede decir que el co•prador industrial tiene 

que conocer, naturalmente, su propio neeocio para así implantar 

las tfcnicas necesarias y adecuadas para el buen funcionamiento 

de su departamento. contem~lando una absoluta integridad perso

nal y ftica profesional. 
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