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INTRODlJCCION 

El valor de unacompra~es aquella combinación de los 

factores: 

Calidad, 

Precio, 

Tiempo de entrega, 

Servicio Técnico, 

Condiciones de pago y, 

3 

Que está disponible y servirá adecuadamente para lo -

que inicialmente fué requerida, al costo más bajo. 

Los elementos de las compras son los siguientes: 

- Comprar el producto o servicio, apropiado a las ne

cesidades requeridas. 

-· Comprar el material necesario en el tiempo indicado 

- Asegurar la cantidad adecuada. 

Pagar el mejor precio, en el plazo más conveniente. 

- Contar con el respaldo de un buen servicio del mate 

rial adquirldo. 

El departamento de compras debe ser organizado para ~ 

barcar todos los aspectos de la función de abastecimientos 

y puede incluir las compras, el control de inventarios, -

los almacenes y el control general de materiales e inclusi 

ve en algunos casos, el pago correspondiente a los provee-
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dores. 

La empresa espera que el Departamento de compras ace.e_ 

te la responsabilidad de asegurar el surtimiento de los ma 

teriales precisos, al precio adecuado, en el tiempo oport~ 

no, con la calidad requerida y en las condiciones de pago 

más ventajosas del mercado, así mismo, conserve buenas re

laciones públicas con los proveedores de bienes o servi--

cios. 

Para lograr esto, el departamento de compras, debe -

ser organizado con sólidos principios de administración. 

Las líneas de autoridad deben ser claras y bien def i

nidas. 

Las políticas deben ser formuladas, después de haber 

determinado lo que se requiere en las relaciones del cita

do departamento de compras con los demás departamentos de 

la Empresa, con los proveedores y demás instituciones tan

to gubernamentales como privadas. 

En ausencia de una directriz claramente establecida -

por la Dirección General, el departamento de compras debe 

asumir la responsabilidad de la preparación de una guía, -

frecuentemente llamada Manual de políticas, en las que - -
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establezcan sus funciones y responsabilidades, estas deben 

ser sometidas a la Dirección para su previa aprobación. 

El Departamento de Compras debe tener presente, de mo 

do constante, que una de sus más importantes funciones, es 

la de actuar c6mo una linea de comunicacidn, entre los de

partamentos de la empresa que soliciten los materiales y -

los representantes de ventas de los proveedores. 

La linea.~~ comunicación debe ser mantenida ya sea -

por medio de l~ trasmisión de información a travds del de

partamento de compras o convocando a juntas entre las par

tes interesadas. 

La información y las ideas deben ser intercambiadas -

para siempre tratar de llegar a un acuerdo sobre la adqui

sición del material o servicio más adecuado y en las mejo

res condiciones de mercado, para mantener las tasas de pr~ 

duccidn y ser consistentes con las políticas de inventa--

rios previamente establecidas. 

Para que el Departamento de Compras pueda estar bien 

organizado y planear con la debida anticipacidn sus funci~ 

nes, dicho departamento deberá ser informado previamente, 

de manera que tenga conocimiento de los planes de la comp~ 

fiia, tanto sobre las necesidades actuales como de las futu 
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ras; se debe mantener una comunicación constante y apropi~ 

da con los departamentos de fabricación, ventas e ingenie

ria de proyectos; solamente cubriendo cuando menos estos -

pasos, se procederá a establecer las políticas y procedí-

mientas que deberán ser desarrollados para una eficiente -

gestión de compras. 

Cabe hacer mención que para el establecimiento de di

chas políticas y procedimientos, es conveniente la particl 

pacidn activa de todos los sectores de la Empresa, ya que 

es un axioma: "que los esfuerzos coordinados de las perso

nas que ejecutan labores, son necesarios para poder lograr 

el objetivo final de cualquier tipo de establecimiento co

mercial ó industrial". 
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OBJETIVO 

El objetivo de esta tesis es dar a conocer la expe--

riencia que sus autores han tenido de la Función de Com--

pras en algunas empresas industriales y comerciales de la 

iniciativa privada, las cuales plasmamos para que a los es 

tudiantes o profesionistas que trabajen o lleguen a traba

jar en esta área, les sirva como consulta o de aplicación 

práctica para su desarrollo. 

Sin embargo, cabe hacer notar que, estas experiencias 

pueden ser enriquecidas de algunos otros conceptos comple

mentarios, sin apartarse de los principios básicos que he

mos desarrollado en este trabajo. 



CAPITULO I 

LA ADMINISTRACION DE COMPRAS 

1.1 Concepto de Administración 

1.2 Proceso de Compras 

1.3 Importancia de las compras 
de la Empresa 

1.4 Planeación de las compras 
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1.1 CONCEPTO DE ADMINISTRACION 

"Administración es prever, organizar, dirigir, coo"rdi 

nar y controlar". (1) 

. . 

Administración: "Es el conjunto st;tel!látÍ.~b·'de iegias. 

para lograr la máxima eficiencia el'l las. f~~~~s ~~·· ~strú~tu 
tar y manejar un organismo social". (2) 

Por lo tanto podemos concluir que la "Administración 

de compras es un conjunto de políticas y procedimientos --

sistematizados para lograr que las compras o abastecimien-

tos se logren con una:tot~l eficiencia que se ver' reflej~ 

da en toda la organización". 

Ahora bien para poder llevar a cabo una buena admini~ 

tración, es necesario determinar las fases sucesivas de és 

ta disciplina, es decir conocer el proceso administrativo. 

En el proceso administrativo se definen las etapas si 

guientes: 

(1) Henry Fayol.- Administración Industrial y General 

( 2) Agustín Reyes. - AdministraclcSn de Empresas 
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Previsión y planeación, que nos responden a las pre-

guntas de que puede hacerse y que se va a hacer; en la pr~ 

visión debemos determinar que deseamos lograr, logicamente 

debemos ser realistas en cuanto a logros que sean facti--

bles y tener varios cursos alternativos o posibilidades de 

acción distintos. 

Planeación; consistirá en determinar el curso concre

to de acción que tendremos que seguir, fijando las políti

cas y procedimientos necesarios que habrán de orientar las 

operaciones para la consecución de dichos objetivos; es n~ 

cesario contar con programas que a su vez se diversifica-

rán en presupuestos y pronósticos. 

Organización, en esta etapadeb~mos estructurar todos 

y cada una de las relaciones delos involucrados en la ad

ministración, las jerarquías, funciones y obligaciones se 

deberán determinar con precisión para mayor eficiencia. 

Integración, consiste en dofar a .la Empresa o Depart~ 

mento de los elementos necesarios para su funcionamiento, 

mediante una selección, introducción y desarrollo adecua-

dos. 

Dirección, se refiere a la acción de impulsar, coord~ 

nar y vigilar los elementos que integran el departamento -
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En cuesti6n, con el fin de la realizaci6n de los planes de 

la Empresa. 

Control, después de desarrollar nuestras etapas ante

riores es necesario medir los resultados de acuerdo a lo 

planeado y lo obtenido, con el objeto de corregir desvia-

ciones, mejorar o formular nuevos planes mediante sistemas 

adecuados. 

1.2 PROCESO DE COMPRAS 

El proceso de compras dentro de cualquier organiza

ción consiste primerament€ : en precisar cuales son sus ne

cesidades de bienes y/o servicios; enseguida identificar y 

comparar los proveedores qtie se tienen disponibles, nego-

ciar con dichos abastecedores quienes constituyen las fuen 

tes de aprovisionamiento o de algún modo llegar a conve--

nios, en los cuales se estipulan las condiciones de compr~ 

celebrar contratos y colocar pedidos; para finalmente rec! 

bir' los bienes o servicios, terminando el ciclo con el pa

go correspondiente a los mencionados proveedores. 

1.3 IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS EN LA EMPRESA 

El Departamento de compras es el encargado y respons~ 

ble de que nunca falten los materiales y/o servicios en el 



12 

Almacén o lugar.en que se necesiten de cualquier empresa -

para la realización de sus objetivos, esto es, que la pro

ducción o el proceso de cualquier negocio no se vean sus-

pendidos ó atrasados por la falta del abastecimiento opor

tuno del material solicitado. 

Es conveniente hacer notar que esta responsabilidad 

no solo recae en el mencionado Departamento de Compras, en 

cierta clase de Empresas, ya sea por su tamaño o por el ti 

po de estructura organizacional, hay otras personas encar 

gadas de vigilar las existencias adecuadas de los materia

les, tal es el caso de los Gerentes de Almacén; en ocasio

nes el Gerente de Producción es directamente responsable 

de vigilar la existencia de sus materias primas. 

Sin embargo para una buena organización y que no se -

vea diluida o demasiado compartida tan importante respons~ 

bilidad, sería conveniente tener un Almacén General que -

tenga un Gerente de Almacén o Jefe del mismo, que sea el -

encargado de vigilar los mínimos de existencia. 

En algunas ocasiones, si la empresa puede subsanar el 

gasto, hay un departamento específico de Control de Inven

tarios que reportan constantemente al Departamento de Com

pras o al Almacen General o inclusive a la Gerencia de Pro 

ducción, todo depende del sistema organizacional implanta-
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do en cada empresa y del grado de centralización o descen

tralización que exista. 

En todos los casos antes contemplados, forzosamente -

tendrán que terminar informando a la Gerencia o Departame.!!_ 

to de Compras, que finalmente será el único responsable de 

abastecer dichos materiales con la debida prontitud y efi

ciencia que se requiera. 

No se puede afirmar que en una Empresa es más impor-

tante un departamento que otro; sin embargo, es de vital -

importancia la participación del departamento de compras,

puesto que de el depende el progreso o retraso de las me-

tas a conseguir. 

Todo el funcionamiento de una empresa productora debe 

ir relacionado, principalmente con el presupuesto de ven-

tas; y a este debe adaptarse el presupuesto de producción, 

los cuales a su vez determinan el presupuesto de compras. 

Los presupuestos deben ser contemplados desde el pun

to de vista técnico, económico y de organización, es decir 

que hay otras areas en la empresa que deberá participar 

también con sus presupuestos, mismos que tendrán una com-

plementación e interrelación con los otros. 
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Uno de los grandes problemas que agobian, hoy dia, a 

las empresas, es el de vender y no el de producir; pues -

la demasiada competencia que se manifiesta en el mercado 

nacional y aun más en el internacional, hace necesario --

que las empresas se orienten a cuidar mejor cada día lo -

siguiente: 

B) La fundamentación de los pro'y'ectos~sobre crite--

rios no solo técnicos 1 ,sino tambi~rí factiblemente 

económicos. 

C) La lucha sistemática contra los errores, pérdidas 

y los desperdicios, es decir, una constante vigi-

lancia de la eficiencia. 

En consecuencia, debe ser estudiada muy cuidadosame!]_ 

te la función de compras de dichos materiales y por cons!_ 

guiente desarrollar mejores técnicas de compras, a fin de 

pagar los insumos necesarios a precios tolerantes, en re-

lación con los precios de venta previstos. 

El resultado final de la gestión de compras se verá 

reflejado en.el~cost~del producto elaborado; que final-

mente repercutitá en el margen adecuado de utilidad. 
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1.4 PLANEACION DE LAS COMPRAS 

Consiste en elaborar cursos de acción:que nos servi-

ran como b~se, p~~a la consecución de los objetivos o me-

tas propuestas. 

En una buena planeaciónaeben intervenir las siguien

tes etapas: 

1.- Políticas 

2.- Procedimientos 

3.- Programas 

4.- Presupuestos 

En compras, como en cualquier otro departamento, deb~ 

mos establecer el tipo de políticas a seguir, estos princi 

píos nos orientan para definir nuestra actuación del depa~ 

tamento con respecto a todas las areas de la empresa, así 

como en el ámbito exterior. 

Al conjunto de actividades perfectam~nte bien def ini

das a desarrollar en el Deparatamento de compras se les -

llama procedimientos. 

Estos procedimientos tienen una secuencia tal, que no 

se podrá dejar ninguna operación a la improvisación, es de 
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cir, toda actividad a desarrollar en el departamento,_ se 

deberá describir en este manual. 

Al tener nuestros principios y actividades Y'ª defin!_ 

das, debemos concretar, proponiendo o fijando tentativa-

mente: tiempos, cantidades de unidades y costos para tra

tar de realizarlos lo más acertado posible. 

A estos pasos anteriores se les distingue en la org~ 

nizaci6n, como programas y presupuestos. 

Es precisamente con estas etapas donde concluiremos 

nuestra planeación. 



CAPITULO II 

ESTRUCTURA. ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

2.1 La organización aplicada al 
Departamento de Compras 

2.2 Ubicación del Departamento 
de Compras dentro de la Em
presa. 

2.3 Estructura interna del De-
partamento de Compras. 
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2.1 LA ORGANIZACION APLICADA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

La función de abastecimientos puede realizarse~de·un 

modo más eficaz, si se canalizan y centralizan todas las 

compras en un solo departamento. 

El Departamento de Compras bajo la dirección.dé un -
' ' . -·-;-<-:-' 

solo jefe, nos significa que todas las investigáciones y 

contactos con los proveedores, como los comprorrii.Sós de 

compra y así mismo las necesidades de lo.Smateriales den

tro de la empresa, deberán ser canalizados a traves de un 

solo departamento. 

Esta centralización de compras resulta invariableme~ 

te, en una mayor eficiencia en. la petición y abastecimien 

to oportuno de materiales; ya que elimina la duplicidad -

de esfuerzos y simplifica el procedimiento desde la misma 

compra hasta el pago_respectivo de las facturas. 

Hay circunstancias en las que por razones de eficien 

cia, es necesaria la descentralización de esta función, -

como en el caso en que las plantas o los puntos donde de-

ben usarse los materiales están distnntes de la empresa u 

oficina central, que resulta ser inconveniente en lugar -

de la ventaja antes mencionada. 
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Esto lo podemos ver en el caso de artículos de cal!_ 

dad específica o características técnicas especiales, en 

que la realización del control de compras a gran distan

cia puede ser dificil. 

También lo podemos observar cuando se trata de gra~ 

des volúmenes de materiales, peso voluminoso etc; como -

puede ser las materias primas de las plantas, combusti-

bles y lubricantes para las mismas, así como los costos 

de transporte y la rapidez de dichas entregas. 

En los casos anteriores, como en otras circunstan-

cias especiales, es necesario que cada planta compre sus 

materiales a los propios proveedores locales. Sin embar

go cuando se trate de artículos pequeños, pero de valor 

elevado, como son las herramientas especiales u otros ª!. 

tículos para la misma maquinaria o mantenimiento, es co~ 

veniente que dichas compras se lleven a efecto a traves 

del Departamento central dedicado a este fin. 

Con este sistema puede resultar más económico, que 

si cada planta realizara sus compras por separado; ade

más con estas compras centralizadas, pueden negociarse 

en muchos casos, las entregas directas a las distintas 

plantas y logicamente obtener además, los descuentos 

considerables por el volumen de la compra. 
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Si bien un compradpr incompetente y poco eficiente 

puede desperdiciar mucho dinero, un buen comprador amor

tiza en forma constante su salario. 

2.2. UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DENTRO DE LA 

EMPRESA 

Esta ubicación tendrá sus variaciones de acuerdo al 

tamaño de la empresa o dependiendo del tipo de organiza

ción o de ambas. 

Es necesario determinar el modo en que clasificamos 

las empresas de acuerdo a ese tamaño, según el siguiente 

criterio: 

Grande: más de 500 trabajadores 

Mediana: de 100 a 500 trabajadores 

Pequeña: menos de 100 trabajadores 



Gl'E.ADMINISTRATIVO 

CONTADOR J .PERSONAL 

GrE. PRODl>CCION 

ALMACEN 
C01'1I'ROL 
CALIDAD 

ASAMBLEA ACCIONISTAS 

DIRF.cTQR GENERAL 

GTE. VENrAS GTE. COMPRAS 

LOCALES FORANEOS LOCALES MPORTACICN 
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A.) En este tipo de organigrama, el Departamento 

de Compras está bajo la responsabilidad de un Gerente 

de Compras que responde directamente a la Dirección Gen~ 

ral. En esta situación, quien toma la mayoría de las d~ 

cisiones es el Gerente de Compras, solamente en algunas 

ocasiones muy especiales; como es el caso de compra de 

activos fijos o inversiones de una cantidad considera-

ble o previamente establecida en las políticas, deberá 

recurrir al Director General o incluso a comités espe-

ciales donde tiene injerencia dicho Director, para su -

debida aprobación. 

Como vemos en este tipo de organigrama, el Gerente 

de Compras tiene un lugar jerárquico muy importante de~ 

tro de la organización; logicamente dicha persona debe 

tener ciertas cualidades con una gran capacidad de neg~ 

ciaci6n y ser un profesionista íntegro que responda a -

las atribuciones concedidas. 

Este tipo de organigramas normalmente se utilizan 

en empresas grandes. 
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VENTAJAS DEL ORGANIGRA~A "A" 

b,) EspeC::i.aüzacióh d~l personal del departamento 
·/,::'..· 

c. ) Mejo~ control de todas las compras 

d.) Unificación de criterios en cuanto a datos, pre--

cios, archivos, etc. 

DESVENTAJAS 

a.) Costo elevado en sueldos del departamento para -

algunas empresas. 



DIRECTOR PROOCCCICS 

G. PR'JDl:C::CION GTE. COMPAAS ¡ 
Gl'E. CONTROL 

DE: CALIDAD 

ASAMBLEA ACCIONISTAS 

DIRECTOR GENERAL 

DIRECTOR ADMINIS'rR.~TIVO 

COITTAOOR J.PERSONAL 

DIRECTOR VErf.I'AS 

VE AS 
NACIONALES 

VEl'frAS 
EXPORTACI'::.J 
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B.) A pesar de que se tiene otro nivel jerárquico 

más bajo que en el anterior, practicamente viene a con

siderarse algo similar, con la excepción de que la per

sona .a quien reporta es al Director o Gerente de Produc 

ción, quien será el responsable del Abastecimiento de -

los materiales ante la Dirección General. 

En las empresas grandes y medianas se ve este tipo 

de organigrama. 
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VENTAJAS DEL ORGANIGRAMA "B" 

a.) En encargado de Producción, tiene la responsabil.!, 

dad del abastecimiento de su materia prima¡ insu-

mos, maquinaria, herramientas, etc. 

DESVENTAJAS 

a.) Se comparte 1,a r_esponsabilidad y logicamente se -

ve diluida entt_e Producción y Compras •. 



Gl'E. PRODl.:CCION 
(COMPRAS) 

CONrROL 
CA!,IDAD COm'ADOR 

ASAMBLEA 
ACCIONISTAS 

Gl'E.ADMINISTRACI'JN 
(COMPRAS) 

SISTEMAS PERSONAL 

GrE. COMERCIAL 
(COMPRAS) 

MENLl>EC MAYOREO 
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C.) En este tipo de organigramas, normalmente uti-

!izado en empresas pequeñas, la función de compras se -

ve compartida, también la responsabilidad se comparte; 

por lo que es muy común los errores de abastecimiento -

por la misma dilución de dicha responsabilidad. 

En ocasiones muy frecuentes se llega al extr,emo de 

que es el mismo Director o Gerente General el quE! tarn:?::..,. 

bién se encarga de algunas compras. 

- -· -----··-

Este tipo de organigrama no es recomendable; ya 

que se ve ineficiente no nada más la función de compras 

sino en las demás funciones de la organización. 



VENTAJAS DEL ORGANIGRAMA "C" 

a.) Ninguna 

DESVENTAJAS 

a.) Se desvirtua la función de abastecimientos 

b.) Duplicidad de compras 

c.) Dilución de responsabilidad 

d.) Inexistencia de un control adecuado 

e.) Cruce de información y archivo 

29 

f.) Imagen de desorden dentro y fuera de la Empresa 

g.) Errores e ineficiencia constante en los abasteci-

mientos. 
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2.3 ESTRUCTURA INTERNA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Esta estructura dependerJ de las siguientes neces! 

dades: 

a) De la importancia del servicio mismo, en rela--

ción con las necesidades que debe satisfacer. 

b) Del grado de centralización previsto. 

c) De la diversidad de las compras. 

d) Del número de compras a efectuarse durante el -

año. 

e) De las dificultades que representen los aprovi

sionamientos. 

f) De las perspectivas de desarrollo de la empresa 

g) Del nivel de organización alcanzado por la em-

presa. 

El Departamento de Compras recibe las demandas de 

aprovisionamiento, de parte del departamento de control 

de existencias, del almaceno de otros sectores de la -

empresa y procede luego a la planeación o programación 

de las compras. 

El encargado en Jefe procederá a impartir las dis

posiciones siguientes a su personal,, además ele emitir -
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informes pertinentes a contabilidad, almacenes y demás 

departamentos que tendrán relación con dicho Departame~ 

to de Compras. 

A continuación ilustramos una estructura interna -

del Departamento de Compras. Dependerá del tipo o tama

ño de organización el número de personas que lo inte--

gren. 



JEFE DE COMPRAS 
LOCALES Y NACIONALES 

COMPRADOR A COMPRADOR B 

DIRF.CT'OR COMPRAS 

JEFE DE COMPRAS 
IMPORTACION 

TRAMITAOOR 

SECRETARIAS Y REGISTROS 

SECRETARIA 

JEFE ACTIVADORES 

ACTIVADOR A ACTlVAr>'JR l3 
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Director o Gerente de Compras: Como lo mencionamos 

anteriormen~e, el Director de Compras será el responsa

ble de toda la función del departamento; en algunas em

presas su responsabilidad se extiende a los otros depa~ 

tamentos involucrados directamente como son: Almacén, -

sección de recepción de materiales y sección de pagos a 

proveedores. 

El Director vigilará la buena marcha de su depart~ 

mento, indicando las políticas y procedimientos a se--

guir, vigilando que estas se cumplan. 

Es recomendable que el Director o Gerente de Co~ 

pras delegue autoridad sobre sus primeros subordinados 

y así sucesivamente, esto hace que todo el personal in

volucrado tengan sus propias responsabilidades y así -

participen activamente en la consecución de los objeti 

vos generales de la empresa. 

En resumen la función del Director o Gerente de -

Compras consistirá en Planear, Crganizar, Dirigir, Coo~ 

dinar y Controlar el trabajo de los compradores o jefes 

de compras, asi mismo administrar los recursos necesa-

rios para llevar a cabo las ·actividades de compras y a

bastecimientos. 
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Es también importante que participe en la elabora

ción de programas, presupuestos e informes financieros 

acerca de las operaciones del departamento. 

Jefes de Compras y Compradores: Su función empieza 

en la recepción de la requisición de los materiales ne

cesarios, la revisan para verificar los datos conteni-

dos, que no falte ninguno y que sean lo más explícito -

posible. 

Inmediatamente verificar con sus proveedores habi

tuales si tienen dichos materiales, de ser necesario -

buscaran nuevos abastecedores y seleccionarán el adecua 

do, mediante un· análisis concienzudo y oportuno. 

Tramitador: Es el encargado de hacer toda clase de 

gestiones y trámites ante dependencias gubernamentales 

o privadas, para poder complementar la operación de al

gunas compras especiales o de importación. 

Jefe de Activadores y Activadores: Función primor

dial en un buen departamento de compras; no exageramos 

en decir que la eficiencia de ~ste grupo repercute di-

rectamente en la eficiencia total del departamento. 
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Es de singular importanci~~ue l~ vigilancia a es

tas personas sea constante, ya que inclusive, de ello -

depende el funcionamiento de otras areas de la empresa. 

Secretaria: En ellas descansará toda la mecanogra

fía, así como los registros y archivo para el buen fu!!. 

cionamiento y organización del departamento. 

Existen cierto tipo de secretarias muy competentes 

que inclusive hacen labores de comprador o activador, -

dependerá del nivel de estudio o capacitación que reci

ban. 



CAPITULO III 

SISTEMA, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 

COMPRAS 

3.1 Definición de Sistema 

3.2 Sistema de Compras 

3.3 Normas y Políticas en un De
partamento de Compras. 

3.4 Procedimiento en un Departa
mento de Compras 

3.5 Diseño y uso de formatos. 
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3.1 DEFINICION DE SISTEMA 

"Sistema es alguna cosa o ente que recibe algo, lo 

procesa y produce algo" (1) 

Por lo tanto podemos concluir que Sistema es un -

conjuto de cosas o elementos relacionados entre si, pa

ra obtener un resultado. 

Cualesquier organismo puede y debe tratarse como 

sistema, también debemos reconocer de que la actividad 

de operación es por si mismo un subsistema, es decir, ~ 

un sistema dentro de otro sistema. 

3.2 SISTEMA DE COMPRAS 

El sistema de compras será el encargado de abaste

cer los materiales o servicios requeridos por todas y -

cada una de las areas de la Empresa, su responsabilidad 

será la de que dicho abastecimiento sea en tiempo opor

tuno, cantidad y calidad requeridos y el precio adecua

do. 

(1) Velázquez Mastretta.- Admón. de los Sistemas de 

Producción. 
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Un sistema puede ser tan complejo y amplio como se 

desee, sin embargo, un sistema funcional y práctico pu~ 

de consistir en lo siguiente: 

A manera de resumen consiste en definir todas y c~ 

da una de las actividades que realiza cada integrante -

del Departamento de Compras que normalmente son: Geren

te de Compras, Comprador, Activador y Secretaria. 

Todo empieza cuando surge la necesidad de un mate

rial; bien o servicio en cualquier departamento o sec-

ción de la Empresa, entonces el departamento que requi~ 

re dicho bien o servicio lo solicitará al Departamento 

de Compras, éste a su vez analizará tal requerimiento y 

tras de localizar 2 ó 3 posibles opciones de proveedo-

res decidirá cual será el más conveniente. 

El sistema aquí en el Departamento de Compras, em

pieza desde la recépcTón de la requisición, pues tendrá 

que haber un canal ya definido, es decir, para poder -

controlar todas las requisiciones, estas deberán emitir 

se en uno o varios departamentos previamente estableci

dos e identificados por todos los involucrados. Esto 

con el fin de que no se diluya la responsabilidad de 

los emisores de tal requisición. 
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El Departamento de Compras establecerá el sistema 

a seguir, ya que empezará por firmar de recibido la co 

pia de tal requisición, para que de ahí en adelante 

sea de su absoluta responsabilidad y cesará ésta al 

llegar la mercancía deseada y por consiguiente su pago 

al proveedor correspondiente. 

Como vemos con la requisición inicia el sistema, 

ya que se procederá a su registro adecuado que lo hará 

la persona que la recibe, que podría ser el comprador 

o agente de compras, éste al revisarla de que tenga to

dos los datos necesarios, la turnará al Gerente de Com

pras. Dicho Gerente después de analizarla y de acuerdo 

al presupuesto, la autorizará él mismo, o en su defecto 

pedirá autorización mas adelante, dependiendo del costo 

del bien o servicio o de las atribuciones concedidas. 

Después de autorizada la requisición para su com-

pra se le turnará al comprador para que éste la cotize 

en'varios posibles proveedores, así mismo ver las condi 

ciones de pago, tiempo de entrega, etc.; teniendo dicha 

información, nuevamente la pasará al Gerente de Compras 

quien finalmente decidirá cual fué el proveedor selec-

cionado; para que después se le haga su respectiva or-

den de compra, esto lo podrá hacer la Secretaria o el -

mismo comprador. 
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La persona que elabore la orden de compra, le tur

nará una copia al activador y otra a contabilidad. 

Es aquí donde el activador toma bajo su responsab!_ 

lidad el estar al pendiente de que surtan a su debido -

tiempo pactado la mercancía o servicio mencionado en la 

orden de compra. 

Es de vital importancia la función del activador, 

ya que informará constantemente de la fecha en que en-

tregarán el mencionado material; estar insistiendo con 

los proveedores de que respeten las fechas o condicio-

nes de entrega, o sea "activando'' la orden de compra. -

El activador tendrá la responsabilidad de que si no es 

respetada la fecha pactada de entrega, emita un informe 

a la Gerencia de Compras, ya que ésta en Última instan

cia, decidirá si se puede esperar la mercancía o bien -

cambiar la orden a otro proveedor. 

La Secretaria o el mismo Comprador cuando ya se -

tenga cubierto el pedido; tendrán que verificar de a--

cuerdo a la facturación de los proveedores; que coinci

da con lo pactado en la orden de compra para que proce

da a efectuarse el pago. 

Cabe hacer la aclaración que ésta función puede --
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set ejecutada por un Departamento específico de •cuentas -

por Pagar" o bien por el mismo Departamento de Contabili-

dad. 

Todo depende del tipo de Empresa de que se trate, o -

de las políticas establecidas para tal efecto. 

3.3 NORMAS Y POLITICAS EN UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

La Dirección General de la Empresa deberá establecer 

las normas que deben ser observadas en los abastecimientos 

fija~do los puntos esenciales que se respetarán al efec--

tuar cada compra. 

EJEMPLO 

Podrá ordenarse que fomente la máxima competencia en

tre los distintos proveedores que presenten plena garantía 

de seriedad, corrección y solidez financiera, o bien, que 

los pagos se realicen con preferencia en condiciones que -

aseguren el costo más ventajoso. 

NORMAS 

Dentro de estos enunciados podemos hallar los siguie!!_ 

tes conceptos: 
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a.) No comprar material que no se precise necesario. 

b.) Programar las compras. 

c.) Analizar siempre los precios de suministro. 

d.) Elegir los proveedores según su capacidad técni

ca y económica, puntualidad, precio, etc. 

é.) Evitar en lo posible, los proveedores habituales 

f.) Anotar la conducta de los proveedores de la ate.!!, 

ción y ejecución de los suministros. 

g.) Controlar el funcionamiento de los materiales, -

antes de que terminen los plazos de garantía. 

h.) Cubrirse en lo relacionado a garantías, créditos 

y fianzas con respecto a_los suministros. 

Como toda función de una Empresa, la de Compras tie

ne perfectamente establecido un objetivo, que deberá cum

plir adecuadamente, ~ara contribuir así, a la consecución 

del objetivo general de la Empresa. 

Es cqnvenienteque las personas encargadas del desa

rrollo de las funciones de una empresa, tengan los eleme.!!. 

tos de juicio necesarios para cumplir con los objetivos; 

el director de esta organización definirá claramente las 

políticas que haya que seguir para llevar a cabo una ges

tión con programas adecuados. 

Para ello, debe quedar perfectamente establecido que 
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por lo menos, en los siguientes puntos específicos, debe

rán existir políticas acordes con la personalidad misma -

de la Empresa. 

Algunas de las políticas generales sugeridas podrían 

ser las siguie~tei~ 

a.) Políticas sobre la organización del Departamento 

de Compras, indicando claramente cuales son, la 

responsabilidad y autoridad de las personas que 

lo integran. 

b.) Políticas sobre los presupuestos de. compra y la 

comprobación de los mismos. 

c.) Políticas sobre el o los métodos de compra que -
habrán que seguirse. 

d.) Políticas sobre las cantidades a comprar, defi-

niendo para ello, en una forma adecuada, las es

pecificaciones de compra y los requisitos que d~ 

ben llenar la inspección que se realice para su 

comprobación. 

e.) Políticas sobre la calidad que se desea en cada 

uno de los materiales a comprar. 

f.) Políticas sobre los contratos de compra y las g~ 

rantías mínimas requeridas en los mismos. 

g.) Políticas sobre los procedimientos y sistemas a 

seguir para la tramitación y ejecución de las -
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compras. 

h.) Políticas sobre los diferentes registros que d~ 

be llevar el Departamento de Compras, adecuados 

a las necesidades de la Empresa. 

i.) Póliticas sobre los informes emitidos hacia las 

diferentes áreas de la organización. 

A continuación detallaremos algunas de la políticas 

específicas del departamento de Compras. 

12 Todas las cotizaciones de compra de materiales 

o servicios deberán ser canalizadas únicamente 

por el D~partamento de Compras, ya que será el 

único responsable del abastecimiento de dichos 

artículos o servicios. 

22 Las relaciones con los proveedores las sosten-

drán los encargados del Departamento de Compras 

con la excepción de casos especiales en que los 

detalles técnico~ u otras características espe

cializadas deban ser disentidos o dialogados a 

detalle con gente de otro departamento; cabe ha 

cer la aclaración, que en este caso, el Depart~ 

mento de Compras debe ser enterado de cualquier 

comentario o posible modificación, ya que al f! 

nal quien tendrá la última palabra sera el mul-
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ticitado departamento. 

32 cuando haya entrevistas de otros departamentos 

con los proveedores, no deberán proporcionar i!!, 

formación de ninguna especie, respecto a otros 

competidores, ya que se entorpece la negocia--

ción o labor del Departamento de Compras, com-

prometiendo su actuación. 

42 Es competencia únicamente del Departamento de -

Compras, el cambiar condiciones ya establecidas 

inicialmente con el proveedor, ejemplo: precio, 

tiempo de entrega, etc. 

52 Absolutamente todas y cada una de las solicitu

des de compra deberán ser autorizadas por el -

mencionado Departamento de Compras, ya que con

tará con toda la información de requerimiento y 

cuando por alguna circunstancia le faltare alg~ 

na información o tuviera alguna duda sobre el -

respecto, deberá solicitar la participación del 

área solicitante, quien supuestamente tendrá t~ 

das las características y recomendaciones sobre 

el producto o servicio solicitado. 

62 El Departamento de Compras deberá formular se-

gún conveniencia de la Empresa, estandares de -

compra. 

72 En toda operación de compra de material o servi 

cio, no se permitirá hacer ningún tipo de anti-
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cipo; pero en casos excepcion~l~s se podrá otor 

gar este, siempre y cuando se responda con una 

fianza. 

SQ Unicamente el departamento de compras estará au 

torizado para abastecer cualquier producto o 

servicio, sin embargo, en casos de extrema ur-

gencia, cualquier departamento puede tom~r Psta 

atribución, comprometiéndose a informar inmedi~ 

tamente por escrito al Departamento de Compras; 

para que continue con los trámites subsecuentes 

y así mismo el control lo siga ejerciendo dicho 

departamento. 

9Q En los límites de existencia máxima y mínima de 

cualquier material, deberán intervenir además -

del Departamento solicitante, los Departamentos 

de Compras, Finanzas, Producción y Dirección G~ 

neral para evitar tanto una sobreinversión como 

falta de materiales. 

lOQ Toda informacíón relacionada con precios, sumi

nistros, condiciones, etc., ~eberá ser estricta 

mente confidencial. 

llQ A todos los proveedores 

nidad en igualdad de condiciones. 

12Q Ningún proveedor podrá pasar al interior,de la 

Empresa si no tiene la autorización previa del 
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Departamento de Compras. 

132 Se deberá establecer los días de visita, revi-

sión de facturas y pagos con sus r~speC:tivas 
excepciones. 

142 Para un control estricto no se permitirá la com 

pra de ningún material, si no existe requisi---

ción alguna y lógicamente su orden de compra --

respectiva. 

3.4 PROCEDIMIENTOS EN UN DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

Dependiendo del tamaño y tipo de organización de 

que se trate los procedimientos de compras pueden consi-

derarse como sigue: 

1.- Requisición de compra 

2.- Selección del proveedor 

3.- Emisión de la Orden de Compra 

4.- Tramitación y Activación de la Orden 

5.- Recepción del material 

6.- Pago de la factura 

1.- REQCISICION DE COMPRA: Esta será elaborada por 

el Departamento establecido para este fin, normalmente -

están dividido~. Ejemplo: Cuando se trate de materia pr!_ 

ma, la emitirá el almacdn de materia prima, cuando se tra 
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te de material para mantenimiento lo realizará el alma-

cen general o de producción y así sucesivament~. Todo d~ 

pende de la magnitud de la empresa y en corno esté dividi 

da. Hay casos específicos en que hay un solo almacén pa-

ra todo, pero en otros casos hay varios almacenes. 

Por lo que respecta a mobiliario, equipo, 'transpór-
. . . 

te o cualquier tipo de activo fijo la requisici6n'~~rte 

de la Gerencia o Dirección General. 

En el caso de la requisición es muy importante def ! 

nir de antemano quienes son las personas y sus firmas --

las autorizadas, para tal efecto, es decir, podrá cual--

quier departamento emitir la requisición de compra, pero 

unicamente unas cuantas personas serán las encargadas de 

autorizar dicha requisición. El Departamento de Compras 

deberá tener una relación de los nombres de dichas pers~ 

nas y sus firmas correspondientes para poder identificar 

las y preferentemente definir quien autoriza tal o cual 

cosa. 

En cuanto a los emisores de la requisición, deben -

tener en cuenta sus existencias para que no se caiga en 

el error de que todo lo que pidan es urgente, es decir -

se debe llevar un •stock" de lo que sea necesario y pe--

dir cuando llegue a su límite mínimo y evitar en lo pes! 
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ble que por la urgencia de la compra se entorpezcan con

diciones favorables que puede haber en tiempos normales 

de surtimiento. 

También es importante no tener una existencia dema

siado elevada en nuestros almacenes, ya que esto repre-

senta una inversión que desde luego implica un costo. -

Por este punto anterior se ven mermadas y a veces anula

das las utilidades de una Empresa. 

Por eso es conveniente en este renglón que partici

pen varias áreas de la Empresa para poder fijar un punto 

óptimo de existencia. 

Hay también un tipo de compras que mediante un buen 

programa de requisición de dichos materiales se puede e~ 

tablecer una cantidad quincenal o mensual durante todo -

el año y a través del tiempo ir comunicando las desvia-

ciones que pudiera haber. 

Esto nos da como resultado el que pactemos con nues 

tros proveedores dicha compra anual y tengan la ventaja, 

algunas veces el respeto del mismo precio por más tiem

po y asegurar también las fechas de entrega, inclusive -

descuentos especiales y considerables por volumen de co~ 

pra. En estos casos se encuentran las compras repctiti--



50 

vas y algunas veces las compras ciclicas. 

En casos en que el material solicitado sea muy espe-

cial es recomendable que el Departamento emisor o solici-

tante sugiera el proveedor o proveedores que estén relacio 

nados con dicho material solicitado. 

2.- SELECCION DEL PROVEEDOR: Es quizás uno de los PU.!:!. 

tos en que se necesita de toda la capacidad y buen juicio 

del Gerente de Compras. 

La selección de la fuente de abastecimiento es un --

constante reto ya que como está el mercado actualmente, 

hay muchas variantes que bien se podría caer en el error 

de seleccionar dicho proveedor únicamente por el precio, 

dejando pasar desapercibido el costo que no es lo mismo. 

Hay que tener en cuenta varios factores para tal efec 

to de seleccionar la fuente de abastecimiento. 

lQ Precio del artículo 

2Q Calidad del producto 

JQ Tiempo de entrega 

4Q Servicio técnico 

52 Condiciones de pago 

62 Cogto 
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Como se puede apreciar en el listado anterior, son 

factores objetivos que se pueden medir, sin embargo hay 

factores de tipo subjetivo en los que intervienen para la 

decisión de selección de un proveedor, sin embargo estos -

Últimos factores no deben influir tanto como los primeros. 

12 PRECIO: En esta época de una carrera constante de 

precios, es de suponer que este renglón es muy importante, 

pero no debe ser el determinante ya que como veremos más ~ 

delante, hay otros factores tan o más importantes que el 

mismo precio, por los problemas que pudiera suscitarse si 

nos apoyáramos únicamente en esto. 

Sin embargo, no habrá que caer en el juego de que se 

manejen demasiado los otros factores dejando como Último -

el precio, ya que se puede caer en el error constante de 

estar comprando caro por el consabido pretexto de que más 

vale comprar caro que malo o fuera de tiempo. 

En este factor como en toda su actuación profesional 

del Gerente de Compras, debe demostrar su integridad y ca

pacidad de solución adecuada conforme a sus principios. 

Logicamente que teniendo reunidos los demás factores 

y aún así tener un mejor precio, se verá reflejada su ac-

tuación del Departamento de Compras en una mejor utiliza--
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ción de losrecursos financieros yporcon~1gl1ferif~iseve

rá repercutido en los números o utilidades~d~ "l~' ~mpresa. 
_, : -_-,,·~\:~~':'.::':::, 

22 CALIDAD DEL PRODUCTO: Cualidad importanteque.deb~ 

rá reunir cualquier material adquirido por la empresa, ya 

que deberá tener ciertas normas mínimas de operación; 

Esto es muy cierto, ya que por la calidad de los pro-

duetos manufacturados hemos visto en la experiencia que --

hay un continuo y buen funcionamiento de producción y por 

el contrario, por la falla o baja calidad de los artículos 

se provocan paros constantes en el proceso de producción, 

tanto así que provoca el encarecimiento del producto elab~ 

rado por tantos paros que inclusive merman la misma cali--

dad de los productos manufacturados por nosotros mismos. 

Volvemos a insistir en que no se debe abusar con nin 

guno de estos factores ya que se puede caer en el error an 

tes mencionado en el punto anterior. 

La calidad se puede medir por el tiempo de uso de di-

cho producto, así mismo por la eficiencia de su funciona--

miento. 

El material o artículo en cuestión debe reunir cier--

tas especificaciones y diseño, por lo que éstas se deberán 

comparar con otros productos o materiales similares. 
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En ocasiones es necesario probar muestras a nivel la

boratorio, antes de ser utilizados a nivel planta o en se

rie. 

A veces es importante la marca del producto por la r~ 

putación y experiencia que se ha tenido, ya que consecuen

temente tendremos prestigio y confiabilidad del citado pr~ 

dueto seleccionado. 

JQ TIEMPO DE ENTREGA: Factor relevante que implica t~ 

da una serie rápida de operaciones para no caer en errores 

de comprar un artículo a mejor precio pero a elevado costo 

Este tiempo de entrega se debe establecer desde el -

inicio de la necesidad que es cuando se emite la requisi

ción, ya que al comprador le será de vital ayuda para la -

selección adecuada del abastecedor. 

Esto se ve en el ejemplo siguiente: Si una refacción 

o ~aterial se requiere para reponer inventario y tenemos 

todavía una existencia que aunque llegó a su límite mínimo 

tendremos un tiempo razonable para que nos entreguen dicho 

artículo , por lo que podemos aceptar plazo de entrega a -

cambio de precio u otros factores en beneficio de la empr~ 

sa. 
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Por el contrario si han dejado que se agote la exis--

tencia de cierto material o refacción y cuando lo solici--

tan en con urgencia, lógicamente que es preferible compra~ 

lo inclusive a precio más elevado, de contado y con todas 

las condiciones desfavorables que nos impongan por desven-

tajosas que sean, a tener un paro en nuestra maquinar,ia, -

producción, etc. 

.. .· . .. 

De ahí la importancia que\~~,~~be? ;p,tp~F~,mai; compras 
~,·· ·~·~· ., 1 

de acuerdo común en almacenes...:compras-producción. 

42 SERVICIO TECNICO: A veces conocido como respaldo 

técnico, es decir que al comprar un artículo tenga implíci 

to la garantía de un servicio técnico que respalde dicho 

artículo en caso de falla o mantenimiento del mismo. 

Este servicio lo debe~os medir de acuerdo a la pront!_ 

tud del mismo, ya que consideramos que una falla en el ar 

tículo nuevo no está prevista y por lo mismo se debe tener 

este servicio siempre dispuesto, para que cuando surja la 

falla inmediatamente seamos atendidos. 

Hay empresas proveedoras que tienen para el respaldo 

de ese servicio un grupo de técnicos para avocarse a una -

falla determinada, en otras empresas a veces cambian el --

producto que fall6 por uno nuevo, supliéndolo y proporcio-

nando asesoría para su instalaci6n adecuada e inclusive 
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investigando la causa de la mencionada falla para no vol-

ver a caer en el mismo error. 

Ahora bien, el servicio técnico no solamente es lo ª!!. 

terior, sino que verdaderamente debe empezar en cuanto nos 

toman el pedido, la prontitud con que nos atienden, lama

nera en que lo hacen y las indicaciones para su debido uso 

y mantenimiento. 

Hay que tener en cuenta en este factor la capacidad o 

disponibilidad de partes, es decir que demuestre que siem

pre hay existencias de dichos artículos. 

También es importante la capacidad de abastecernos -

de volumenes adecuados o inclusive anticipados, es decir, -

que el proveedor tenga suficiente capacidad para ello. 

5Q CONDICIONES DE PAGO: En la actualidad, es muy: im-

portante tener crédito con todos los proveedores; inclusi

ve' no nada más de 30 días como es costumbre comercial, sino 

más tiempo, dependiendo del volumen de compra. 

Es por eso que insistimos en una buena programación -

de nuestras necesidades de abastecimiento, para así poder 

imponer nuestras condiciones con los proveedores. 
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Además en epocas de crisis o meses de poca venta es -

cuando podemos fijar las condiciones más ventajosas para 

nuestra Empresa. 

62 ~: Este concepto es muy frecuentemente confun

dido con el precio; sin embargo, el costo implica el lle--

var a números los cinco factores anteriormente expuestos. 

Esto es muy importante para una buena selección'de a-

bastecedores o proveedores, ya que si está selección la ha 

cernos en base a uno o dos factores, estaremos siendo par--

ciales; es necesario evaluar los 5 factores primeros para 

ento~ces demostrar nuestro costo y enseguida, con toda co~ 

fianza podremos decidir cual será nuestro proveedor más --

conveniente. 

Después de ver y equilibrar estos factores anteriores 

podrei:ios decir que ya tenemos elegido a nuestro _·pro_veedo_r, 

por lo cual se procederá al paso siguiente. 

·:··:\/;:.>·."·· >'-.' 

3. - EMIS ION DE LA ORDEN DE COMPRA: Este paSCl' ~s quizá 

el más fácil de nuestro procedimiento, ya que ~~-~~;~nta: 
con todos los elementos necesarios para su elab~r-~~ión; es 

decir el llenado de la Orden de Compra. 

En la emisión de dicho documento se ~eb~~_anotar los 
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datos recopilados anteriormente en nuestras investigacio-

nes. 

Cabe hacer hincapié que cuantos más datos y más pre-

cisos tenga la orden de compra esto redundará en el mejor 

control de dicha compra, ya que no dejaremos nada que se -

sobreentienda; sino que estarán las condiciones, precios, 

impuestos, plazo de entrega, etc. por escrito y bien defi

nidos. 

La orden de compra la emite el Departamento de Compras 

con la finalidad de que quien esté involucrado en dicho a

bastecimiento tenga los elementos necesarios para que emi

ta su reporte y no haya lugar a dudas. 

La orden de compra con una copia es enviada al emisor 

de la requisición con el objeto de que al recibir su requ~ 

rimiento o material solicitado, la original la entregue al 

proveedor y verifique que dicho material sea el solicitado, 

así mismo la documentación del proveedor sea bajo las mis

mas condiciones que especifica la Orden de Compra. 

Es importante avisar al proveedor o mencionárselo en 

la misma orden de compra que la original de este documento 

deberá presentarlo adjunto con su factura para poder efec

tuar su cobro. 
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4.- TRAMITACION y ACTIVACION DE LA ORDEN: En éste pu~ 

to es necesario tener una persona para tal efecto o en su 

caso dedicar a diario parte del tiempo para la tramitación 

que en ocasiones se llama seguimiento o activación de las 

órdenes de compra. 

Y es que ésta función es tan importante que el abast~ 

cimiento no se ve cumplido sin antes estar activando y da~ 

do instrucciones hasta no recibir el material donde fué 

inicialmente solicitado. Es la parte de la administración 

de compras que requiere de atención constante y de esfuer

zo conjunco por parte del comprador-vendedor. 

En este activador recae la importancia y responsabil~ 

dad de la entega oportuna de los artículos conforme fue 

pactado, de aquí nace el ir catalogando o calificando a 

los proveedores en cuanto al cumplimiento. 

Una mala administración en este punto trastorna la 

función de todo el Departamento de Compras incluyendo a 

otros departamentos. 

Se puede clasificar las órdenes de compra, en las que 

sea necesario la mencionada activación y las que no se ne

cesite, esto con el fin de no emplear tanto tiempo y es--

fuerzo y dedicarles ese entusiasmo a las que si son neces~ 

rias la activación. 
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Normalmente esto se controla desde el escritorio del 

activador mediante un aparato telefónico, aunque a veces, 

dependiendo de la complejidad o tamaño de empresa o produs 

to solicitado, hay personas con vehículo por parte de la -

empresa compradora para complementar dicha actividad. 

Para esta función hay una amplia variedad de formas -

para poderse auxiliar en dicho seguimiento, como puede ser 

gráficas para indicar el avance de producción, registro de 

fechas límites, registro de artículos prioritarios, etc. 

Regularmente la práctica obliga a poner en funciona

miento las formas adecuadas de operación del seguimiento. 

Es aquí donde se ve claramente la necesidad de una a~ 

plia y oportuna comunicación entre empleados de la misma -

empresa solicitante y entre comprador-vendedor. 

Por lo general, la activación nos da como resultado -

un· buen directorio de proveedores con sus características 

bien definidas, dando por consiguiente una relación empr~ 

sa-abastecedor muy eficiente y bien relacionada. 

5.- RECEPCION DEL MATERIAL: Corresponde al almacén o 

al emisor de la requisición en cuestión la responsabilidad 

de recibir el material solicitado, reuniendo todas las ca-
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rasterísticas y especificaciones requeridas¡ muy frecuent~ 

mente la~ personas encargadas de la recepci6n de materia-

les se tienen que ver apoyados con la ayuda de técnicos, -

ingenieros o personas que tienen amplios conocimientos so

bre el material solicitado. 

Es también muy común que en ocasiones sean sorprendí• 

dos con entregas de material no adecuado o que por la mis

ma naturaleza del artículo no se note una falla sino hasta 

varios dias después, esto implica que hay que demostrar an 

te el proveedor que dicha falla no se detectó a tiempo, no 

por mala fé, sino por cualquier otro motivo circunstancial 

para así evitar malos entendidos y seguir una relación de 

mutuo entendimiento empresa-proveedor. 

Para la recepción de los artículos ordenados y compr~ 

dos se utilizará una forma especial de ~~trada~ ~n la que 

se anotará los datos necesarios pari su debido r~gistro. 

En algunas empresas además d~ elaborar una forma de -

entrada de materiales por cada proveed6r, s~ élabora tam-

bién una relación resumen de todas, las entradas del día, -

esto dependerá de la magnitud de operación de recepción de 

cada empresa. 

6.- PAGO DE LA FACTURA: Para efectuar el pago corre~ 

pendiente, se debe efectuar toda una revisón minuciosa en 
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cuanto a la documentación necesaria. 

Logicamente que si procede el.pago correspondiente, -

se entiende que se ha recibido satisfactoriamente lamer-.;,. 

cancia que menciona la factura~ 

Previamente se ha.recibido.la.factura en recepci6n e~ 

pidiendo el contrarecibo·respectivo. 

Desp\lés la factura es revisada por el Departamento de 

Compras, Contabilidad o Cuentas por Pagar. dP.pendiendo el 

caso. 

Al efectuar el pago la factura deberá venir acompaña

da por la correspondiente orden de compra y su respectiva 

nota de entrada. 

En épocas actuales es muy importante fijarse en las -

condiciones de pago pactadas de antemano y estas se debe-

ráh respetar, pues es un factor importante en el financia

miento de la empresa cuande se paga con anticipación una -

factura; por el contrario, habrá problemas con el provee-

dar si no le pagamos a su debido tiempo, además de correr 

el riesgo de que la imagen de la empresa se ponga en duda. 



3.5 DISEÑO DE FORMATOS 

t-,'{)MBRE DE L/\ 

FORMA : 

LUG/\R DE EL/\ 

BORACION: 

uso 

PERSONAS AU-

TORIZADAS: 

FORMA'LO: 

REQUISICION 

DE COMPRA 

/\LMACEN 

GENER/\L 

PARA SOLICI 

TAR EL ARTI 

QJLO DE /\--

CUEROO A -
LAS NECESI-

D/\DFS. 

ALMACENISTA 

GENERAL O -

GERENTE DE 

PRODUO::ION. 

(1) 

SOLICI'IUD DE 

COTIZ/\CION 

DEP /\RT /\MEN'I'O 

DE COMPRAS 

PARA RECABAR 

INFORMACION 

DE PRECIO, -

TIEMPO El'Tl'RE 

G;.. , CONDICIQ 

NES DE PAGO, 

Ere. 

ENCARGl\00 DE 

COMPRAS. 

(2) 

ORDEN DE 

COMPRA 

DEPARTAMENTO 

DE COMPRAS 

PARA FORMAL!-

ZAR LA COMPRA 

Y DAR VALIDEZ 

LEGAL A LA --

COMPRA. 

GERENTE DE --

COMPRAS. 

(3) 

NOT/\ DE ENI'R/\DA /\L 

/\LMACEN 

AL.MACEN 

CONIRCL DE EXIS'IEN-

CIAS Y PARA EFECTOS 

DE COS'roS. 

ALMACENISTA O ENCAR-

GAOO DE COITT'ROL DE -

INVEITTARIOS. 

(4) 



CIA. X, S.A. 

REQUISICION DE COMPRA. NQ ................................... ~ 

PROVEEDOR SUGERIDO: 
----------~----------~-------------------

FECHA 
--~D~i-a ............... ....,,M~e-s------~A~ñ~o ........... 

ARE/\ SOLICITANTE : 

Part. cant. üüdad DESCRIPCION DEL MATERIAL 1 costo costo NQ Ord. 
N9 unit. total de com. 

t;SQ DEL MATERIAL: 

OBSERVACIONFS : 

SOLICITADO AtJI'ORIZAOO 
POR: POR: 

FORMA'ro NQ 1 



SOLICITUD DE COTIZACION 

MUY SEÑORES NUESTROS: 

Agradeceremos nos coticen 
. . . 

tiempo de entrega y condiciones de pago del material que -

se especifica a continuación. Los precios cotizados deben 

continuar en vigor durante los sesenta dias ·• salvo aviso -

de lo contrario. 

Atentamente 

CIA. X, ,">.A. 

Part. Cant. unidad D E s e R I p e I o N Precio 
unitario 

Esperamos su cotizació.n a más tardar el: _________ _ 
~;~~~c~~n:~;rega: ______________________ _ 

Fecha: --------------------------
Requis icion NQ : 
Cotizó: -----------------------~ 

FOHMATO NQ 2 



CIA X, S.A. 

PROVEEDOR:_I lºRD.ENFErnDE COA MPRA DOMICILIO: 
-------~~~~----~ 

CIUDAD: 
-------------~~---

E MB l\RQUES E A: _______________ .__ ___ __._d_1_a __ m_es __ ano_-~ 

DEPARTAMENTO: __________ TIEMPO DE ENTREGA: ________ _ 

CONDICIONES DE PAGO: L.A.B. ---------
REQ UI SIC I 0 N NQ; REPRESENTANTE: 

PART. CANTIDAD L'NIDAD DESCRIPCION 

.. · 

OBSERVACIONES 

--------

COSTO 
UNITARIO 

COSTO 
TOTAL 

FIRMA AUTORIZADA 

Sr. Proveedor: Favor de anexar la presente órden a su factura original al 
presentarla a su cobro 

FORMATO NQ 3 



CIA. X, S.A. 

NOTA DE ENTRADA 

ORDEN DE COMPRA NQ: _______ __.REQUISICION NQ~~~~-~ 

REMISION O FACTURA NQ: -------
DESCRIPCION DEL ARTICULO Unidad Cantidad Precio Precio 

Unita. total 

1 

OBSERVACIONES: 

' 

RECIBI DE CONFORMIDAD VO.BO. 

FORMATO NQ 4 



CAPITULO IV 

' COMPRAS DE IMPORTACION 

4.1 Necesidad de las Importaciones 

4.2 Condiciones para una Importación 

4.3 Secuencia de trámites ante SECOFIN 
para compras en el Extranjero 

4.4 Actividades complementarias para -
la Importación 

4.5 Secuencia ilustrada a base de for
matos para el trámite de una ImpoE_ 
tación. 
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4.1 NECESIDAD DE LAS IMPORTACIONES 

Ya que la función de compras es abastecer de los -

materiales y servicios requeridos por la Empresa; en la 

selección de posibles proveedores resulta que en muchas 

ocasiones lo requerido no se encuentra en nuestro pais, 

ya sea por haber una insuficiente producción o de plano 

no exista tal producto dentro del mismo, por lo que nos 

vemos en la necesidad de recurrir a otros paises que -

producen dicho material y hacer todos los trámites nece 

sarios para su importación. 

Si bien es cierto ,que en M~xico se han establecido 

una serie de políticas muy importantes para substituir 

una gran cantidad de importaciones, también estamos con 

cientes de que la producción de algunos artículos es -

muy limitada e insuficiente además hay una gran canti-

dad de materiales como son algunas refacciones, mate--

rias primas y sobre todo maquinaria especializada o sea 

bienes de capital que no son producidos por nuestro 

pais, debido a la falta de tecnología, falta de materia 

les, etc. 

Ahora bien, en la práctica, vemos que muchas de -

las industrias en nuestro pais, siguen requiriendo de -

este tipo de materiales y maquinaria, para seguir prod~ 

ciendo y satisfacer la demanda del mercado nacional e -
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inclusive abarcar otros meréadosde exportación. 

Es necesario hacer hincapié de un modo insistente 

en que nuestro Gobierno ha estado dando toda clase de -

facilidades para poder substituir en lo más posible, -

las importaciones, y así mismo está motivando con finan 

ciamiento, incentivos fiscales y otros para las export~ 

ciones. 

4.2 CONDICIONES PARA UNA IMPORTACION 

Al tener la necesidad del material o artículo que 

no exista en el mercado nacional, después de haber ago

tado todos nuestros esfuerzos en localizarlo dentro del 

pais; tendremos la responsabilidad de buscar otro tipo 

de fuente de abastecimiento. 

Es aquí como primeramente será necesario recurrir 

a la embajada o consulado del pais que se trate de a--

cuerdo al producto requerido. 

En estas representaciones de otros paises nos po-

drán proporcionar todo tipo de información en directo-

rios, revistas, catálogos, etc. del producto en cues--

tión. 
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La persona del Departamento de Compras encargada de 

la función de importaciones, se pondrá en contacto poste

riormente con la empresa o empresas pre-seleccionadas pa

ra conocer las condiciones y ser~cios de asistencia que 

puedan suministrarnos. 

Al tener la información requerida por nosotros de v~ 

rios posibles proveedores extranjeros y después de anali

zar cada una de sus ofertas, seleccionaremos el más apro

piado. 

4.3 SECUENCIA DE TRAMITES ANTE SECOFIN PARA COMPRAS AL EX 

TRANJERO 

Al tener el proveedor elegido, le pediremos que nos 

envien una pro-forma, formato especial que viene siendo -

una pre-factura, es decir contiene toda la información -

que nos requerirá la Secretaría de Comercio y Fomento In

dustrial posteriormente. 

Es necesario que con esta pro-forma, nos envien toda 

clase de información específica del artículo que deseamos 

importar, como son folletos, catálogos y aún pequeñas - -

muestras capaces de ser analizadas. 

A veces muy frecuentemente todos estos trámites no -
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los hacemos directamente con el posible proveedor extran

jero; ya que algunas firmas comerciales de otros paises, 

cuentan con filiales o representantes en nuestro pais. 

El siguiente paso, ya teniendo nuestra pro-forma y -

toda la información necesaria, se procederá a elaborar -

nuestra solicitud de permiso de importación. Esta solici

tud deberá llevar el anexo correspondiente a dicho permi

so, así como folletería, catálogos, muestras, etc., es d~ 

cir, toda la información posible, ya que esto redundará -

en la rapidez con~que nos veamos favorecidos en el otorg~ 

miento de dicho permiso. · 

En la mayoría de las solicitudes de Permiso de Impof_ 

tación, actualmente está siendo necesario llevar el sello 

de la Cámara o Asociación a que pertenece la Empresa im-

portadora. 

En algunos productos químicos o de otra índole, es -

n~cesario tambi~n contar con autorización por escrito de 

alguna dependencia oficial que avalen dicha importación, 

ya que no existe suficiente producción para abastecer el 

consumo interno. Ejemplo: Una empresa desa solicitar la -

importación de polietileno; al llenar la solicitud deberá 

acompañar ñ esla, una carta opinión del único productor -

de este material, que es Petrolees Mexicanos, avalando la 
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insuficiencia en el mercado. 

Al presentar la solicitud de Permiso de Importación 

con su respectivo anexo y además la carta aval si fuera ~ 

el caso, la Secretaría la recibe previo pago de derec.hos 

o aportación por trámite. 

Este pago no implica la autorizaci6n de dicha impor~ 

taci6n. La Secretaría al recibir nuestra solicitud, nocs •. ~ 

torgará un número de referencia colocado en la parte sup~ 

rior derecha de nuestra copia de solicitud. 

Es necesario que para hacer todos estos trámites an-

te SECOFIN, previamente la Empresa cuente con el número -

de Pegistro Fiscal de Importadores y Exportadores; además 

se deberá obtener autorización del Registro de Personas -

para suscribir las solicitudes de permiso igualmente el -

Registro de Personas para tramitar dichas solicitudes. 

El número del Registro Fiscal de Importadores y Ex-

portadores lo otorga la Secretaría de Hacienda y Crédito 

Público, previa solicitud, mientras que los registros de 

personas para suscribir y tramitar las solicitudes los ob 

tienen de la Secretaría de Comercio y Fomento Industrial. 

Habrá ocasiones en que nuestra solicitud de permiso 
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de importación se vea rechazada por falta de algunos ele

mentos, debemos tener presente que de acuerdo al reglame!!_ 

to para este caso, tenemos actualmente 15 días para poder 

complementar dicha información sin necesida~ de volver a 

pagar el derecho a entrega de solicitud. 

Durante el tiempo que dure la solicitud en la Secre

taría de Comercio y Fomento Industrial, hay que estar 

constantemente pidiendo informes de la misma, pues en oca 

siones hay la necesidad de seguir aportando información ~ 

complementaria a dicha solicitud . 

Algunas veces la SECOFIN hace un llamado a los repr~ 

sentantes de la empresa importadora y a los representan-

tes de los supuestos fabricantes en el pais, para que es

tos comparezcan ante los.Comités Consultivos de la propia 

SECOFIN. Esto con el fin de determinar si procede Ja im-

portaci6n y autoriz~r dicho permiso o por el contrario, -

hay un substituto de dicho material, y en este caso se -

c~ncela dicha solicitud, avisando oficialmente la SECOFIN 

mediante un aviso de cancel~ción de la solicitud debida-

mente numerada y exponiendo los motivos. 

Es aqui donde insistimos sobre las cualidades que d~ 

be reunir la persona responsable de las compras, ya que -

depender~ de su habilidad para convencer o ser convencido 
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de hacer o no la-importación. 

y es que en la práctica, hay criterios tan cerrados, 

que con tal de no permitir una importación, el aparato -

productivo de la industria en el pais se ha visto limita

do. 

Porque en la realidad habrá empresas que, se compro

metan ante la SECOFIN de que tendrán el producto similar 

o igual al requerido por el importador y en las cantida-

des necesarias, dependerá de la persona encargada de com

pras de la Empresa Importadora si se deja convencer con -

los argumentos ciertos, si en el transcurso del tiempo -

pactado no ha sido satisfecha su necesidad, tendrá el de

recho de recurrir nuevamente ante la SECOFIN con todos -

los elementos necesarios, por el incumplimiento de la Em

presa que se comprometió a satisfacer dicha demanda. 

Este Último caso en especial es muy frecuente en --

nuestro pais, por lo que la producción de muchas empresas 

se ve mermada; es preciso y de atención especial que los 

inventarios de todos los artículos de importación estén -

perfectamente controlados, tomando en cuenta estas y o--

tras contingencias que pueden suceder y que comentaremos 

más adelante. 
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Cuando el permiso de importación es otorgado, la Se-

cretaría de Comercio y Fomento Industrial avisará al impo! 

tador por medio de su Departamento de Información y difu-

sión, previa solicitud de informes por parte de la Empresa 

interesada. 

El Departamento de Información y Difusión de SECOFIN 

al informar de la autorización del Permiso de Importación 

les otorgará un cierto número que lo anotará a mano en la 

copia de la solicitud, al tener este número se pasará a o

tro Departamento quien a su vez entregará un recibo con el 

mismo número perforado. Este recibo será por un cierto po~ 

centaje del importe de la mercancía a importar, cantidad -

que cubre los derechos por ese concepto. 

Al tener el recibo correspondiente pasará a una caja 

receptora especial para tal efecto, quien recibirá la can

tidad anotada y pondrá el sello de pagado. 

Hecho lo anterior se procederá a recoger el permiso 

correspondiente en otra ventanilla diferente a tas demás. 

Hay ocasiones en que ya teniendo el permiso autoriza

do en nuestro poder, nos vemos en la necesidad de hacer m~ 

dificaciones en la fecha de validez del permiso, en el ca~ 

bio de precio o cantidad de unidades, en cambio de la des-
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cripción, etc. Para tal efecto hay necesidad de presentar 

ante la SECOFIN una solicitud de modificación al permiso -

de importación o exportación siguiendo los mismos pasos 

que hicimos al presentar nuestra solicitud de permisos. 

4.4 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA LA IMPORTACION 

Es recomendable, para evitar cualquier problema, que 

solamente después de tener dicho permiso de importación d~ 

bidamente autorizado, se ordene la compra del material a -

importar, es decir, hacer la orden de compra, contrato de 

compra-venta o firma de conformidad de la pro-forma, esta 

Última, en varios casos, substituye el contrato de compra

venta. 

Dado el problema económico por el que está pasando 

nuestro país, la mayoría de los proveedores extranjeros P! 

den el pago por anticipado y en algunos casos aceptan car

ta de crédito irrevocable. 

Necesariamente se tendrá que contar con un Agente A-

duanal para la internación de la mercancía importada. 

Es conveniente que desd~.el embarque de la mercancía; 

terrestre, aéreo o marítimo, hagamos del conocimiento al A 

gente Aduana!, esto es con el fin de coordinar todos los -
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trámites de común acuerdo y darle rapidez a la internación 

de la mercancía, evitando con esto el pagar almacenaje que 

viene encareciendo el costo de la mercancía en cuestión. 

Hay proveedores o compradores que tienen cierta pref~ 

rencia por pagar el flete por adelantado o en el precio de 

la mercancía incluirlo, pero también hay ocasiones en que 

el flete es por cobrar, todo depende de las condiciones -

pactadas de antemano y será la práctica la que nos dicte -

la política más conveniente a seguir. 

Ahora bien, el manejo del costo del flete se puede -

convenir normalmente en el lugar de origen o hasta el lu-

gar de entrada al pais; donde de ahí será reexpedida por -

el Agente Aduana! y los gastos originados desde el puerto, 

frontera, aeropuerto o cualquier aduana serán por cuenta -

del comprador. 

Es de vital importancia que cualquier tipo de mercan

cía de importación esté debidamente asegurada contra cual

quier tipo de riesgo y preferentemente dicha póliza deberá 

cubrir desde la bodega del vendedor hasta la bodega del -

comprador. 

El Agente Aduana! al tener el aviso del embarque de -
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la mercancia, es~arLal pendiente de recibir desde .la com.!!_ 

nicación con todcilTos detalles hasta la documentación ne

cesaria para su int~i¿aci6n. 

En cuanto llega la mercancía al Puerto, Aeropuerto, -

Frontera, etc. el Agente Aduanal deberá recopilar la docu-

mentación necesaria; alguna documentación le enviará el --

proveedor como puede ser la siguiente: 

A) Factura, preferentemente con la descripción ~n i--

dioma español. 

B) Lista de empaque 

C) Certificado de Origen 

D) Conocimiento de Embarque 

El comprador deberá enviar a dicho agente sus instruc 

cienes con la documentación siguiente: 

A) Carta de Encomienda 

B) Declaración de valor 

C) Permiso de Importación con su anexo respectivo, rr.~ 

dificación si fuera el caso, catálogos, folletos,-

etc. (todo el paquete de este inciso deberá estar 

debidamente perforado con un número por SECOFIN) 

·En ocasiones cuando el embarque está condicionado con-
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tra el pago inmediato o establecimiento de carta de crédi

to irrevocable, entonces el conocimiento de embarque y/o -

factura respectiva serán enviadas por conducto de un Banco 

~ste la entregará al importador al quedar cubierto dicho -

pago o firma de la cirta de cr~dito correspondiente. 

Dicho conocimiento de embarque deberá llevar el sello 

y firma de liberado por parte del Banco para que surta los 

efectos legales correspondientes ante la aduana de que·se 

trate. 

El siguiente paso será hecho por el agente aduana! a~ 

te la aduana respectiva y será el de hacer el llenado co-

rrespondiente del pedimento de importación y/o complemen-

tar la Declaración de valor. 

A la aduana le corresponde verificar o corregir la -

fracción arancelaria respectiva, esta fracción será la ba

se para el cobro de los derechos e impuestos de importa--

ción que deberá cubrir el agente aduana! por cuenta de la 

Empresa Importadora. 

Actualmente se ha hecho costumbre, al conocer el mon

to de los derechos e impuesto, pedir dicha cantidad al im

portador, esto se ha suscitado a raiz de la falta de recur

sos del propio agente aduana! y el riesgo que esto implica 



eo 

para el agente aduanal. 

Después de que se ha pagado los impuestos suficientes 

para la importaci6n, ésta mercancía será remitida por el -

transporté· '.':onvenido al lugar que determine el importador. 

Podremos decir que aquí termina la labor del agente ~ 

duanal y procederá a elaborar su cuenta de gastos inheren

tes a dicha importaci6n y enviarsela al importador. 

La empresa importadora pagará dicha cuenta de gastos, 

no sin antes verificar que su mercancía ha sido embarcada 

contando con el nombre del transportador, carta de porte e 

inclusive hay empresas que hacen convenios de no pagar el 

total de la cuenta de gastos hasta no recibir la menciona

da mercancía. 

Con todos estos elementos y teniendo la mercancía con 

trolada en sus almacenes, el Departamento de Compras puede 

conocer exactamente el costo de la misma. 



81 

4.5 SECUENCIA ILUSTRADA A BASE DE FORMATOS PARA EL TRAMITE 

DE UNA IMPORTACION 

A continuación describimos y anexamos los formatos -

que implican una importación: 

l.- Registro Fiscal de Importadores y Exportadores 

(Anexo NQ ll 

2.- Registro de personas para suscribir solicitudes -

de Permisos de Importación y Exportación (Anexo -

NQ 2) 

3.- Registro de Personas para tramitar solicitudes de 

Permiso de Importación y Exportación (Anexo N~ 3) 

4.- Preforma del Proveedor (Anexo NQ 4) 

5.- Solicitud de Permiso de Importación, su respecti

vo Anexo y Carta opinión de ser necesario (Anexos 

Nos. 5, 6 y 7) 

6.- Cupón de Aportación por trámite de solicitud para 

Permiso de Importación (Anexo NQ 8) 

7.- Oficio de Cancelación de Solicitud para Importa-

ción (Anexo NQ 9) 

8.- Volante de cobro por pago de Derechos de Expedí--

ción de Permiso de Importación {Anexo NQ 10) 

9.- Permiso de Importación (Anexo NQ 11) 

10.- Solicitud de Modificación al Permiso de Importa--

ción (Anexo NQ 12) 

11.- Factura definitiva del pr-oveedor {Anexo NQ 13) 

12.- Conocimiento de embarque (Anexo NQ 14) 

13.- Certificado de Origen (Anexo NQ 15) 

14.- Lista de Empaque {Anexo NQ 16) 

15.- Póliza de Seguro (Anexo NQ 1 7) 

16.- Carta de Crédito (Anexo NQ 18) 



17.- Carta de Encomienda (Anexo NQ 19) 

18.- Declaración de Valor (Anexo NQ 20) 

19.- Pedimento de Importación (Anexo NQ 21) 

20.- Carta de Porte Nacional (Anexo NQ 22) 
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21.- Cuenta de Gastos del Agente Aduana! (Anexo .N2 23) 



SECRETARIA 
DE 

Dependencia:-

Núm.:

Exp.:-

UNIDAD DE INFORKA.CION 
Y ESTAD 1 STI CA, 
DEPTO. DE ESTUDIOS ECONOHICOS, 
349.2.4.- 11061 
310/4 

llJ.qEMOA Y CR(DflD PUBLICO 

ANEXO: J. SOBRE. 

ASUNTO:- Se comunica número de Registro Fiscal. 

~leo, D.F., 9 de noviembre de 1979. 

En atenc16n a su escrito de 30 de agosto último~ comunico a uste
des que el namero de Registro Fiscal de Importadores y Exportadores -
que les corresponde es el 1063-00-? , mismo que debedin citar en 
los certificados de devolucl6n de Impuestos, asr como en las sollclt~ 
des para obtener permisos de la Secretaría de Comercio, y tamb16n re
comendando especialmente a sus comitentes ante las Aduanas del Pafs, 
para que lo anoten en Is documentación que presenten para su despacho. 

A t e n t a m e n t e • 

SUFRAGIO EFECTIVO. 
El Jefe del Depart 

LIC. 

Git!IfA!IACt HJ.t!M). Y'tRfOIT: MU[:q 
\ \l~'llJ,D DI 11\fOillWCK Y 11'•11;t19A 

1r~ª~~~0·~~ 
~f.!A r f..~IA!l'lll 

C.c.p.-La Secretaría de Comercio.- Unidad de lnform5tlca y Estadística.
Colima# 55 - 3er. Piso.- Z.P. ]. 

C.c.p.-El Instituto Mexicano de Comercio Exterior.- Departamento dé~~~~ 
tímulos y pt>oyos,- Alfonso Reyes # 30.- Z.P. 11. 

( i\NEXG NQ l) 



·-·---,;¡-.. -~-C-C;ON 1:2EHEHAL DE Cü\l,·OLFC: ,\L ~üfAt:RCIC EXTER1CR. tf "' 1 "~nPl!Dll'tTI'! 
412 2 / 

1.íl!::C~ION r.lE'IUtAL ~:F. ,\S111i:o·; JUlll!llCC';. 'L----------r - -----·--·---' 
1 REGISTRO DE PER!'JO~ll\3 PAR/', SU~C:-:1f3!P SOLICITUDES 

DF. PE 7:MIS05 OE il.1POfH~CION 1~ • •.i'.l('R";"ACION. 

¡ 
-----'--.-_,=.;;:_.::.:==========:.::..:.::::================:;:) 

)1~-1cc Tt.,4 'lf ;~F.1-U"-.'- DE Ci)NTROLE'5 
• l . :..rAAEk ;.J();: • :f ,,, .. ,R 

[J:'.P(OICIO~ DE LA PRESENTE COf6TAPiCIA 0E f.IEG1'3TRO 
L ver.~ Mf)(ICO o f', 

EL DIRE~TGR GE'HoRAL DE AS 1JNTOS JUR;.1.<" .. 

_J ,__ __ 

(ANEXO NQ ·2.) 



l"ll':1in'WPl'.DitRtt 
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 

REGISTRO DE PERSONAS PARA TRAMITAR SOLICITUDES 

DE PERMISOS DE IMPORTACION Y EXPORTACION 

EMPRESA (HOMORE,DENOWIHACION o RAZOH SOCIAL) 

PERSONA ACREDITADA 
CAROO !'H LA EMPRESA 

PARA SER LLENADO POR LA SECRETARIA 

u·.:;r. 11 Y F'ECliA DE EXPfOICIOH 

MEXICO O. F. A 

EL DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS 

( ANf:XC NQ J} 

'412 2 / 

FOTOORh~· .. 

TAMAÑO lf'<Fl.'' 

PI RNA 



Tullio Giusi spa 
FA'~\JRA PROFORMA 
;:i .- r· =-~.' ·~r.tO!CE 
: - • ~ ·-•HF PH(.JQAMA 

2-406-4 Grumello del Monle 
(Bergamo) llaJ1a 

·---------·--------------------
'".;•1'('r-r..i d'ordino 
.:·::~· accep1anco 
C:;"' do ::.1'mando N2 

i'.JflS'.;;••z Or'lf.' 
Oe&:"P'•O~ 
Oes-;·.;:11cn 

1.'•J ·.,.,. 

.. 1 

. Tele!ono 
(OJS) 8'.JOS:S 

lrrbalk> 
PackmQ 
EmbaU1ge 

Telex 
302'99 G1usi 

Tclogrnmml 
G1usi GrumeUodoirr.on~& 

~~¡:¡Ho 
Montant 
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DiriLCCIOIJ Gcn::;..\L D::: ce,;: i1<0U:3 
AL cor.1EílCIO EXTERIQi;, 

Sl)LICITUD DE p;;:;-1;.~1so 

º' <º"""<'º o E 1 r.1 P o R T A e 1 o r:. 
tH1 ,, n 11 [ IJE L SOLICIT.\111 F. 

SOLICIT \00. 

POLIETILENO VE BAJA VENSIVAV, SEGUN ANEXO, 

·.'~º 1 ~.rcr.1n(.O 
lnvwi.011 ¡>aJLa. ¡{ttúlÚC.IVr. e.11va.1u plt.Op.(.o~, pMa d. acútc. 
Cilme&t.llil'.e que. 6ablLi.cam01>. 

P(PIOOO EN OUE SE CONOUMIR .. SEIS /.{ESES. 
PERMISO ANTERIOR (DIUILARI NU'" E110/ll.'JGLJ,IJO, 
FECHA CAHTIDAO VAt..OR 1 XI .. , 1 [ !t( IA5 

( ANl'XC NQ 5) 

!lOLIClflJO U ll IA f t¡ fJ 
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SECRETA~IA 
Ol' COMEfllCIO 

CANTIDAD 

100,000 
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DIRECC: ION GEtlc~AL DE co~·rnoLES 

AL co:.iERCIO EXTERIOR 

ANEXO A SOLICITUD DE 
PERMISO DE IMPORTACION 

SOLICITUD HUN ERO 

NOMBRE DEL S O L 1 C T A tl T E 

OC!!CAIPCION UNIDAD DE MEDIDA PRECIO UHIT.\AJO 

POLltTILENO VE BAJA K1LOS. · 100.00 Kg. 
VENSIVAV TIPO 586. 

,,. '.· 

VALOll TOTAL 

10 1000,000.00 

'· ' 

:, 

ze 
29 

"º 
" ., 
33 

H 

13" 

•• 
:-17 ,. 
39 

•O 
. ., 
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PETROLEOS MEXICANOS 
PRODUCCION. REl'INACION Y DISTRIBUCION DE PETROLEO Y SUS DERIVADOS 

l'!MEX 8 
fOAMA No, 30 

AV, MARINA NACIONAL No. 328 SUB GERENCIA DE MAYO REO Y ASISTENCIA ..1fl&s. 153.14 ;z A.L 113.14 15 
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19 de mayo de 1983 
CABLE ' ' P 11: hl E X " 

GV-8-SMAT-1309/83 
EXP-28- Y 1 O .. I-80 

At 1 n: Sr. Lic. David Rincón Riverc. 

En relaci6n a su solicitud de Permiso de Importaci6n del 22 de 
abril del presente, en la cual qos solicita la opinión de Petro• 
leos Mexicanos ante la Secretaria de Comercio sobre la Importa
ción de Polietileno Baja Densidad, por la cantidad de 100,000Kgs. 
(CIEN MIL KGS. ) con las siguientes características: 

MARCA: 
TIPO: 
DENSIDAD: 
MFI: 
USO: 

DCW CHEMICAL 
586 6 779 
O. 922 6 O. 923 RESPECTIVAMENTE 
3 6 7 RESPECTIVAMENTE 
FAB RICACION DE ENVASES. 

Hacemos de su conocimiento que de acuerdo a sus antecedentes 
Pctr6leos Mexitanos, considera conveniente autorizar la impor
tación de 50,000 (CINCUENTA MIL KGS, ) para su consumo de tres 
meses. 
Asimismo indicamos a usted que deberá establecer contacto con el 
depto. de Polímeros de la Suptcia. Gral. de Asistencia Técnica, 
a fin de ~rograma'. la visita técnica respectiva que deh_Jll:ÍL-b..a,cer-
sc a sus rnstalac1oncs, /- .··// __ _,/ 

A t e n t a m e n t e , ,/ ~~·. ¿:-~~-
I NG."coN. A-N-TINO rr;J¡1\NDEZ R. 

SlIBGERENTE DE M OREO í IST_ •.. TEC. 

c. e. - Sr, Lic, Hector Vá zqucz Ter ce ro, - ·Di rector Gral. Con trol al 
Comercio Ext. Secretarla 
de Comercio. 

p_J6Í ' . 
. AAA/J~ll'/APT/rca* (ANEXO NQ 7) 



53192 
¡serie D 1 

1"'$300.001 
APORTACION POR TRAMITE DE SOLICITUD PARA 
PERMISO DE IMPORTACION, CONFORME AL DECRE
TO PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEOE
RACION EL DIA 27 DE FEBRERO DE 1976. 

No. de Solicitud 

ESTE RECIBO SOLO SIRVE PARA TRAMITAR UNA 
SOLICITUD Y SE CANCELA AL SER FOLIADO POR LA 
VENTANILLA DE RECEPCION DE SOLICITUDES. 

XVII - DERECHOS POR LA PRESTACION DE SERVI-
CIOS PUBUCOS 

10 - DIVERSOS 

(ANEXO N2 8) 

a: 
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.. . J.DEPENOE~:!~ • • • • • • • • •••• 
DIRECCIOO G~NEkA·l,•J)r:: : •••• : •• 

,OONTROL'E,,.'i, :l\t,CO!·~.J\ch~,¡;:K~~Xllt, 0 : 

1 No. DE OFICIO 

ASUNTO 
y m:nno INDUST IAL 

LEC 

~Gel 

SE CANCELA SOLICITUD DE IMPORTACION DEFINITIVA 

MEXICO D,F.A 25 DE ENERO DE 1984 

REL •• 20C G •• 16 

EN RELACION CON SU SOLICITUD DE IMPORTACION DEF .<füh::~:i*:l:~:~;;: ME PERMITO 
INFORNAR A UD(ES) QUE HA SIDO CANCELADA EN VIRTUD DE SER NECESARIAS 11.\
YORES ESPECIFICACIONES EN LA MISMA PARA SU ESTUDIO. 
DE ACUERDO CON LO ANTERIOR LE(S) ROGAMOS PRESENTAR UNA NUEVA SOLICITUD 
APORTANDO LOS DATOS QUE A CONTINUACION SE MENCIONAN. 

ANEXAR CATALOGO CON ESPECIFICACIONES TECNICAS Y ANTECEDENTES DE CONSUMO. 

• 

(ANEXO NQ 9) 
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·lfOLANTE DE.COBRO 

!11 OiíTAH.1.·. Of 1.;"(",'ERCIO C. RECAUDADOR 
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(---- __ _,_, -----
! ;"..•i'\'t.!:H" llLC1f1tn L"'f 

No. DE'Pl!nMISO 

. . . . . . . .. ·~ . . . ., . . . . . . .. 
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DIRECCION GENERAL DE CONTROLES AL COMERCIO EXTERIOR DE PRODUCTOS -----
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SECRET/lnlA DE COMERCIO 

Y FOMENTO ltWUSTRIAL 

SECRETARIA DE HACIENDA V CREDITO PUBLICO 
DIRECCION GENERAL DE ADUANAS 
PRESENTE 

311142-00-7 
flH 1 f. 
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PERMISO VALIDO 

1·1l0'l 7D 
( 11 

DESDE 

Sii OOCU\'ll/10 NO SERA VALIDO SI PRESF.NTI\ 
~ -;HRA[)!H1•\S lM;llAOUfMS O l:NMt:NOADURAS 

-··· 

(11 

.JH!'.'.li ;, 

(l\Nf:XO NQ 11) 



SEO.ETARIA 
DE 
COMERCIO 

DIRECCION GENERAL DE CONTROLES AL COMERCIO EXTERIOR 

SOLICITUD DE MODIFICACION AL PERMISO 
DE IMPORTACION O EXPORTACION 

NUMERO DE 80l.ICITUD 

ATENTAl.lf,lTE ROGAAIOSA UDS. SE SIRVAN CONCEDERNOS MOOIFICACIONf:SI AL PERMISO NUM'---------~ 

DEL CUAL SE ANEXA COPIA FOTOSTATICA, 

NOMBRE DEL SOLICITANTE----------------------------

DOMICILIO __________________________ TEL. _____ _ 

PERSOflA AlJTORIZADA PARA TRAMITARLA----------------TEL.------

o 
o 
o 
o 

PRORROGADEL _______________ AL--------------

1 
CAMBIO DE VALOR DE -------------A~------------
CAMBIO DE CANTIDAD------------ AL DE------------

MODIFICACION A LA DESCRIPCION -----------------------

IADJUHTAll ANEXO CON MODIFICACIOllES SI NO At.CMZA un ESPACIO) 

OTRAS Al 1 ARACI0~1ES __________________________ _ 

MODIFICACIONLS CONCEDIDAS CON ANTERIORIDAD A ESTE PERMISO: 
SEGUN OFICIO('.) NUM(S) 

MOTIVO(SJ POR LO(SJ QUE SE SOLICrTA(NJ LA(SJ MOOIFICACION(ESJ _______________ _ 

PROTESTO DECIR VEllOAD EN LOS DATOS ASENTADOS 
OPINIDH----------------

LUOAft 'I' Fl!:CHA 

r1RNA 

--· 
'WM8Re'.LEOIRlCOELQlJ[ FIRMA 

Cl'ITEOO"IAfHL~ 'NPJtl!:SA 

(/\NEXO Nº 12) orw;1NAL 
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1 Ab'"""" ·.Com:~nm· · l•pol!tev~ 
;-;tJd-Ghnmi e AG. 
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nr nbout 1.12.1q~~ frnm 
Brnm0rh~ven tn Vn~8C~J~/Hexico 

ORIGINAL 
e JL. 65 * 

EUROPAISCHE GEMEINSCHAFT 
EUROPEA// C0/.1MUNITY · COM!.IUl/AIJlt EUROPIUINI 

COMUNIDAD EUROPEA 

URSPRUNGSZEUGNIS 
W·:.'/Ct.'f OF ]HJG•li CER//f/C/IT DORIGllif 

CEllT1F1CACU Of ORIGE// 

F"!dcrel Rr::i111:-.lic o.!' G·•r.':'"'n" 
( :)~ !"'":i;:)~~n r~'1;r.:n~ri +.7_ ""~· '· 

1 Mongt 

~ ')f, Dr"1mr; 
I' A S -¡:--__~ 
8311?7 
V0rncruz/Mex:ico 
1 - 1 ;>6 

21.420 ~!lo~ ~gt 
Nickel Catr.ly~"'; 
!l.Z !iF-20 

ldlos 1dln,., 

~ . ~"XXXXXXXXXXXXY.xx:r.xxxxxxxn:XXJ:XXY~X"..<XXXXXX'XYXXXXX>~7.r {.JC\XY..XXXZ'7Y'i'.::YXX 



~:_r~)~A~m~aa~=comorm~ae 
~ BEGHt COLOR Mfa. Co. 

:; 

;:. 

DIV. COLORANTI PER OOTTONI 
BUTION OYESTUFFS DIV. 
ACO & ACO ie9. lrodo marks 

PACl<ING LIST 

N° 1806 !date 25.06.84 fyour ord. Mr. Mauro Fogllo 

· shlpment by Airfreight (Panalp1na) ldellven 

MUESTRAS DE COLORANTES EN PASTA PARA POLYESTER 
llº cod. 

334.1.11 Blanco Acom11lNS 334.7.29 Verde Safari Acomill 
1.12 Blanco Acomlll K 7.72 Verde Esmerlada 11 

1.15 B 1 aneo Nieve Acomf 11 7.73 Verde lloja 11 

1.18 Blanco Ecru Acomill 7.74 Verde Prado " 
7.78 Verde Brillante • 

334.2.22 Amarillo Fria Acomf 11 7.79 Verde Octanfo • 
2.23 Amarfl lo Vfvo • 
2.24 Amarillo Brillante• 334.8.83 Pardo Neutro • 
2.25 Amarll lo Umr>n • 8.84 Pardo Dorado • 
2.26 Amar11 lo Banana • 8.86 Pardo Obscuro . " 
2.27 Amarfllo Sol q 

2.28 Amarillo Claro .. 334.9.94 Negro Cubrfente • 
2.35 Amarillo Obscuro • 9.96 Negro Profundo • 

9.98 Negro Uropara • 
334.3.32 Anaranjado brillante " 9.99 Negro ébano " 3o34 Anaranjado Langosta • 

3.50 Anaranjado Rojo • 334.0.60 Azul ante BH 

334.4.40 Rojo Ceresa 902.27 Acofan T S 
4.41 Rojo Brillante • 
4,43 Rojo Flamante • 
4.46 . Rojo Carml n • Nº de tarifa de Aduana 32.05 
4.47 Rojo Ampol a • 
4.48 Rojo Laca 
4.55 Rubl B MUESTRAS SIN VALOR PARA ENSAYOS TECNICOS 
4.59 Burdeos R n 

4.64 Escarlata Claro • 
TOTAL Nº 48 Muestras 

334.5.52 Rosa Fuchs 1 a • 
5,53 L i 1 a ... 
5.85 Ciruela " PESO NETO APROX. kg. 5.a 

334.6.62 Azul Turquesa • 
6.63 Azul Brf 11 ante .. Hº 2 CAJAS CON CAflTAS/COLO~ES(muestrario) 
6.66 Azul T1nta " 6.67 Azul Obscuro • 
6.68 Azul Noche • 
6.69 Azul Zaf f ro • 

20141 MILANO· Piazza Agripp 

Cod. Fisc./Purl. IVA: C 
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e ~ • 
~lTIBA 

~~rnmmooIB muam~uaoom li!llmarríl!Dfil. ~.fil. 
/NUt:t>t:~(H:"\l.'1A UVM J1 

Tt:U> .'lllhl<tt·lll t..'0~ ~ 1.IN[.\S 

.\l';,HT,U"J\I SI 11 1.'\.J 

l.'tfOO • MtXH"O. IJ t· SERIE .............. . 

l'OLIZA OE SEGURO DE TRANSPORTES 

POLl:U. NUM. •••• 'J:':".~.?.?.~.~.~ ............ 0 LA CUOTA O'l>k~ s ······~i·~~~g~.g~ .... ~.~~~. 
SUMA ASEGURADA: IMPUESTO$ ·········-'··;;¡;~··°ó····M·~N~. 
S 4 '100,000.00 M.N, GASTOS$ ....•....•... f.~•.Q ......... ~ .. ~. 
.••..•••.••.•.••.••••.•....••••..•••.•.••••••••• TOTAL$ ...•. 33~505.25 .... M .. N~ 

SEGUROS ATLANTIOA MUL Tll3A. S. A., que en lo sucesivo se dcnomtnarii "LA COMPA¡qlA" de 
acuerdo con_ la.s cond1crnnes ccneral~s v f'"l""'"'"lr.c: f'<t1nnl>lrla" rn est.i.1 p(>liu1.,Jcr11endo orelnciQo, J~btf!EANCO MER-
sobre Ju pruncras. í15t'J:Urn r fa'r"Or del . . . . •.••••...• 
CANTIL. .DE.. MEXICQ.. .. . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . .... . . . "·. Jl~ .. l'll';XICO • 
denominado en adelante "EL ASE.GUHADO''., por cuent.J de quien corrcs~nd.1, ha.st.t la &umi\ de) tt.~100, 000. 00 Mo 
< ClJAIRO . .MILLONES .. CIEN .. MILPESOS .. 00/lDD .. MONEDA. NllCIOfllAL ........... > 
sobre HOJP..5 .. DE .. AGE.TATO .. QE .. C.ELULQSll, .. SE:G.UN .. CRE:O.U.O .. CílM€J\ClP..\.. .. N\l .•. CCZ/23/ 
1.7285 .................................................. ······················································ 
............................ C::AH!DN" ................. ························································· 
~;:~~~~:~1~1~:0' N~· .. : ::.;.: : : : ii:::: ~: :: : : :: : : :: : : : : . ~~~h;d~· ~i.:: :ü: :D.t° ::.J}jjfüt :o.t: JSiilt~:: :: : 
desde •.. ··••••·•• ••··· •... E. •. U..A ................... hasta NAUCA\ .. P.AN. J;:))D., .. O.t;; .. l'\l;:Xlr;Q,. ..•.. 
VI• ......•...••..••....••. ":"" ...• íl .... ~ ............................ cons;gnado(s) a •. l\¡:\C:Gl,JRJ).RQ.., .••• 

Las ~rdidas indemmrnbles se pagarJn al Asegurado o a su orden, en el domicílio de la Compañ(a o 1.,· 

cJ de sui suc1Jrsnles, contra lo. entrega de e:tta pól!ta y la comprobación del inters:s a.se-gurable del rcdamante. 

de Av=r~:ª~: J:A~r~~~~A'füifa.:.~~~. ~. ~.r.~ 1.~~~ .~~·r·r·i~~~. -~~. ~~~ .~~~~,~~: .~~-~~~. ~~~-~~~~. ~.~ -~~~~~1~.ª-~~ 
o de l.as perronas indlcadns l'n e1 inci:ro C) de la C1Jusu1a 15. 

CO~OIClO~&S Edl'ECtAl.ES M/,flCAS 
Y ~l'Ml::llO SEGUN VOLANTES ANEXOS Nos. 5 RIESGOS ORDINARIOS DE TRANSITO :rE 

RRESTREo 8 ROBO PARCIAL. 9 ROBO DE BULTO POR ENTERO. 10 MOJADU:" 
RAo 11 OXIDACION. 12 ROTURA. Y 17 BODEGA A BODEGA. 
NOTA: En caso de p~rdida o daño que amerite indernnizaci6n confo..E. 
me a este seguro, esta Gompañ!a solo responder§ por el exceso de 
1% Sobre el Valor Total, del embarque debiendo aplicarse este -
deducible en exceso del estipulado. 

. EN TESTIMONIO DE l.O CUAL la Compañia firma la pre!<!ntc en .. i'1EX!(:;Q, .. J). 0 f.,, ............ . 
a •.•. l,J. •... d• •••.•.••.•.... JUl\lill .......... dt 19 .. B.t; •• ..... 

SI esta pólba fuere expedida por un agenre 
de la Comp.a.tHa debidamc:nte autoriiado, la 

misma no será v~lid• sin la firma de dÍd10 SEGUROS ATI.ANTIDA J\IULTIBA, s. A. 
agente. 

Firma del Agente, 

··· •··•·•·••· ···· ·•····· · ···· ·•···· · · ·· ····· a ....••.. de •••••••••••••••••••••••••••••• de 19 •••.•••. 

NOTA.-Slrva(n) se Ud,(cs) lttr las condkiontt imprt'5as de tstn p61it:.J a.si como el texto de la. misma, y 
en caso de enr.cntrar en: la rt?dacci6n de este último nl¡:::lin error, devuélva{o) la p.ira su contt:ción, de acuer· 
do con et Artltulc 25 de la l.ey Sobre el C(Jnlrato de 5<'.r.uro, que a la tetra dice: "Al'tk"Jo 25.-SJ el cante· 
nido de la póliia. o aus m<>d1!1cAc101ws nn concordaren con la ofrrt,1, el Asegurado podrá. pedir la rectifica.· 
dóri corrcspondi~nte dcrilro e.Je los lrcrnta dlas que sir,an al db rn que rccih.1 b póliza. Trans.currido esle 
plJw se rons1d~rar.ln ml'platlu l,tS t•stioular:wnt.•'J de la pó!trn o de ~u~ m(x.lifir;lciorie.s". 

(l\NEXON!'17) 

pr. 



AUTORIZADO POR, 

····· .. . . ........... .. ... ... . . . . .. " ...................... . 

BANCO MERCANTll DE MEXICO. S A 
DEPARTAMENTO DE CREDITOS COMERCIALES. 
MEXICO. O.f 

Muy \e1lor,.~ 1 nuos' NueSlcai.: 

Mbico, D.F .• a de de 19 

Sirvo•• o.tnbl•cer por O CORREO AEREO O CABLE incluyendo todo• detalles O CABLE •imple ovho, por (mi) nueitro 

cuento un cr~dilo docu.nentario O IRREVOCABLE O REVOCABLE, O CON O SIN confirmación de 1uocorre1ponaol•1 en ......... . 

. ....... ··-·--···-··········-··ºfavor de ..... -..... -...... ·-..... -.......... ¡ ~~~;,~~- ·;· 'd~·~:~iij~-,- .......... -........................... . 
pogodern l"n lo Ciudad d~ ....... . ............................................................................................................. 
Ho\fo por lo suma de.··············-· .•..... . .. ( ;~. ~~-~~,-~. ~-;~;;~: -~~. ;~· ~~·~;;,~ -~~~-~~~~- ~~~-~;;~; ... ··-·· ....... ······· .......... . 
f\te cri!di10 tllpiro l!n ................................................. ti día .......... de ................................................. de 19 ...... . 

El 1101) beneficloríoh) podr6(n) ditpon~r de elle cr6dito mediante letra1 de combio O o lo vhla O a .-...... díot ...... .. 

................... a· coroo di! sus corr11spon1oleJ ocompoñor101 de 101 siouienfes 

DOCUMENTOS, 

J.. CONOCIMIENTO DE EMBARQUE 0 MARITIMO "ClEAN ON BOARD" Juego Comploto, 

0 OE FERROCARRIL, 

0 DE CAMION, 

0 GUIA AEREA, 

0 RECIBO POSTAL ••P•didos a lo orden de ................. '. •••••••••••••••• · 

........................................................ µ010 notificar 0 ....................................................................................... . 

mo1lrnndo llele O PAGADO O POR COBRAR y ~videnciondo emborqu., 

DE ................................................................... 0 .................................................................. . 

'punto d" embarque l f punto rfe de\tino 1 

2.· FACTURA COMERCIAL "'P•d;da o nombre de .................................................................... O"ecticn ........ . 

....................................................................... Pfozo · ·•······························ .. "'"original y ............ coptos 

flrmodos Original y 2 coplas fegollzodas por Consulodo Mexicano, Comiufodo Amigo o certificoo1Jt µnr Notorio Público. Oichrn 

facturo~ deberón detallar fo 5iguienfe1 {menci6ne•e el orliculo solamente-, sin delolles de grado, calidad, precio, etc.) . 

.......... ···················· .. ········-························-··········-·································-························· 

.......................................................................................................................................................... 

..... ...................................... -........ ·······-················· .............................................................................. . 
3.· POllZA O CERTIFICADO DE SEGURO, endo1odo en blanco, cubriendo los 1ig~ientes rie1go1 .................................... .. 

. . ·- ........ -.......... ·---~-- ..................................................... ···- ........................................................................ -- ··-· .. . 
desde ........................................................................... hosto ............................................ : .......................................... . 

El teguro ,eró lomado por ................................................................................................................................. .. 

.t .. OTROS DOCUMENTOS, O Certtfitodo de 0flgen . 

O Cert.ficodo de Co!;dod. 

O lisia de P•>D 
0 ......................... . 

O Cortil1cndo de Sonidod. 

O Ctrtrltcado de Peso. 

O L11ta do Empaque. 

EMBARQUES PARCIAlES PERMITIDOS 0 SI 0 NO. TRANSBORDOS PERMITIDOS 0 SI 0 NO. 

Q F. O. B ........................................ Q C. ANO F ................................... .. 

PRECIO DE COTIZACION, 
Q (.l. f ......................................... Q F. A. S ................................. _ ... . 

ltfü~U<:rtO•·IES fSPECl>'I ES 
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CA.R fA OE ENCOMIEHOA. 
A NUESTRO AGENTE AOUANAL 

fl PRQY[!DORES 

1 

1Hf[~ME01iJUO [M ;..A COMPRA 

o FUAICIMTE HOMBftl T 

o COMERCIANTE OIAECCIOJrrif 

o fSTA. lt(M:f.Sl ES ll TOTAL O~L PEOIOO 

o Jtltlt'A PARCIAL. t!ITA (1 LA---- "EtilEs.A 

DA.TO$ DE LA Jl"AUllCRA AEM.!3A '. 

Pr:oro. th•~ l'(CHA .,,.,.,.,. 
DESCUENTOS 06 TENIDOS 

POJI OISTRIGUCIO,. -- % 

POft Pfi\OHTO PAGO % 

POR CAHTIOAD---------- % 
- _,_ --- -

-------
VIMCVLACIOH out TEHEUOS CON f.t.. vi NDtnrlP 
0 NIHGUHA O 015TR. EkCL USl\il:<J 

o F'lllAit. O LICENCIA Of n.&AICACIOtl 

AJUSff POP VJHCULACION Fl.IAOG 
O'QL.Of AOUAMl5 _______ 

POR LA OIAf.(.CIOJI 

% 

Of'RA IN.fOftUACION au~ AfCCfa l l VALOR 

f'ACTUlll400: 

P'OR HIV!L COWClltClAL -------% 
OTRO -------~"-
ilJUSfE l.H C P 

_______ .,,,, 
-· 

CON BASE EN LO ANTERIOR OEBERAN EFECTUAR TRAMITE BAJO REGIWEN 

o DEF'/MITWO,P•O.ANOO LOS IWPutsros D &.L CONTAOO EN [f'[CTIVO 

o DEPOSITO FISCAL o OTlltA fOIUilA to u E A.CONfllfllACION CITAMOS: 

o U'.NPOR4L 

111..A lill.ftCA.NCtA.VIEMC flill COMT(Kt'.OOR'E.S QltC O[t.Wf LLCQlR HASTA Nvt!TftA ~ODEOA, OEMIU1." \JJTEOES fRAllllTAR 1..LS IMPOATACIOM..($ 

TEWPOAAl[S CORRESPOHOI( res HAClMOS CONSTA" fll.10 PROTtlTA. 01:: DEC.111' V[ft040 QUE 1..0.5 DATOS CO~flNl00$ lN lA FACTIJCil'.j 

COMERCIAL ANEXA. 'f D[tll\$ OOGUWUtTOI AELATl'1101 A .EStC E•-1tauc lOH LOS UNICOS ,. YtROA.Of.fll:OS y out: EN f!HC ENb.UIOOf: -

VIENE EXC:.uSIVA.NEtoiTE LO COHf;tlGNlOO [N ELLOS. QU!: tot VALOlll'[S OCCL .. AAtlOS 110'4 LOS Rl'.ALE5 SIN H/UOUN4 UODt'ICACIOM 

POR SITUACIONES NO ~[J"LEJA(lA CH LOS Cll'AOO:S OOCUlt[HTOS., HQ tX1,Tl(HOO OTfllOS PAGOS NI COlatP(HIACIONE::I OIVCRSAS A.
0 

-

l..AS CO .. TE>4rtiAS ttt t:STA C.UHA oc UtCONJ(hOA QUE f"UDtlJW. Af"ttT4tl ..... CQARf.CTA t>l:TCRMINACION ou. \'Al.Ot\ NO'?MAL. ron t..O CUAL "t.l..t-
VAMO~ A U0'3 ~ C~J~~~-~~~~~:~~-·º -~(ltlV.&~~ ~STA:;_:~ T_ER~ Dt} M~~~T O[L "(Q~Atat:NTO or LA L[V ADUANERA. -

QUIEtcF")Jit\t: [',U, CA"TA[S APOOERAOO LEGAL DE i..1 1 J 
! 

~~~:~~~01 :~u;$1
1!~!~~: º07',. --------Pe q -""' --- -- ---: ( l\Nf'XG Nº 1 9) 

lNT[ NOT~2_º ""•--_,::-~-::--:-: 1".c ~;;:;:.;::;_:~~..; ~~~~-;=-:~-=---:;-~.:::~L~~':__ Y _:~~L_~---==-~==-==---=--



Ho. OE ORDEN DE LA MERCANCIA ' V~lOA COMERCIAl 1 1 

..., 
o 

§ 
"' o 
u 

.:. 

DECLARACION DE VALOR 

--·------------
· ··-----~---

CANTIDAD DE ANEXOS 
111.Q. 011. l.HTRADA 

INU~ ~·/f.,Pl~'-TO 

TOTll.LP1l Ml.lllCANCIA 11,1 ,.0AT:·~ ·- t.• &..J 

V.H~-tc~ 8o SA.ro_~-·-----..l 
llia::mtl. 

CO,...DICIOH 01. l.HT .. l:OA 

u 

----·-·--
,. ... llllTICULAI" ---------



:......'S ~e ruuT•vo T A.L OJ!rl'.UY.>. 

; 1-.:J fCMPVML 1 c::J HUC.tdCIOM Otllt\)ll"CI"-' 1 r:J ~l!001.110f'JSC.AL 
1 N• oc,1:0.vcs;::ii,. _________ ; 
. u ... bf:AVTOA1z,.,,1oh ------1 H• Ot AUTOll:IZ.ACIO.. • / 

aullo s -li ! (')()Cft1Pt1rn. COMCRC.IAL 0[ LAS i r•ACC!ON l N\..M, ;..l:OlJ(:C•C.H VALOR DE tAS ME;:;CAtiCfAS 
--;;;: .. t,.,, lcAN~~o ¡=>!~; MlflCANCIAS CloN11Q,.,OVUNIOAO 1 " 10

·"Ct .. Jo.AIA f'lllolllOI º' 1-1--------.---
......... \ 1 º"º 1 1 ••i.:lo z º· et hO(UIOA ., •i:rrc10 º''Cl"L SL. CAN'flCHllD COW(ltCIAL. l ko•w.& .. 

1 

: ,. •. or AUf{J~llACION------

l""l'UllTOCil:Hl•l· .. 1 
'-'"'IMP>QJ,l"C': ... 1 

VOT•~ 

l__~ .. --;-,.;-;;.,~.~ .. ~.~-~.7,~ •. ~~.~o'-•~-~o-.~r~.-:c.~:-;-,:·~~<~.,.~ .. ~ •• ~o~.~ .. ~-~.NO:::-:A~O~U7.,~.-----.!.....-----'---.:_ __ _l _______ L_ ______ ...:. ____ ...,J. .... ~~~·<t.~~a11~JT~:;::-;, .. ,--~ 
--------- ·-----· ---



. 
·----·-

TRANSPORTE[ UNIDOS ACTO PAN, s.r DE c.v. 1 ¡ 
SERVICIO PUBLICO FEDERAL DE CARGA REGULAR : 

M~XICO -TULANCINGO · TUXPAN - TAMPICO Y P.I. 

OFICINA MATRIZ: OFICINA EN MEXICO, D.F. 118868 

J 
Altamira No. 801 Oto. Salvador Diaz Mirón 150, Local B 

Tampico, Tamps. Esq. Sabino, Col. Sta. Ma. La Ribera 
fol,;. 2-19-32 y 2-79-23 folc.. f,47-23-11 y 547-64-87 

.. 
h1Glf'4 

A~¡ 1 ------ . DE 'º DESTINO: 

\OTE.NTE; . . . - DESTINATARIO: 

MICILIO. .., DOMICILIO: 
----~·· ......------ ---
Hf.COr;1:n.\ E:r'J; SE ENTREGARA EN: ---·-· ------- 11 CLA~E 17) 11 CUOTA POR 1!0. 11VALOA t\CCION No. {6) ... ., 

: DECLARADO$ .. .. TONELADAS . 
111 131 141 151 VOLUMEN •9¡ --1· 

.TOS OUL TOS OUE DICE CONTIENEN PESO 
MTS. 3 CONCEPTO 

JM CLASE l'ri111 f"'llmlrlu 

---"- - FLETE ,__J __ -
. , .. .. SEGUJlO 

: . . ·/ . O. LINEAS 

-· AECOLECCION . . 
HHREGA A DOM. 

' 

TOTALES 
•;¿MBAACO ¡ ·; :r•n>o• no rr""'""·"" 11 REEMBARCARSE CON; 

-1 '40UJO: . ,~ 1:;, .',¡ r:.:i:.or·~·~ · JI CONOUCHtAl 
I'" DE: A; 

J !SEAVACIONES: ;:L ~ • ~·~ 
, \, .. -. ....... - .. --- l L_ .. _ ... . -- _ ... ,. ~ . 

1· .• . - : .' (1 ". ,,_ \: ... ~ . 1 
--· 

.. TOTAL ' . 
. .. , 

1 

AECIDI DE CONFORMIDAD: DOCUMENTO: i 

AGENTE FIA'.~A DEL DESTINATARIO 
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¡"'AGENCIA AOUAN~~ 
y 

CONSOLIOAOORA 
AEREA 

REG1r.rno 1 v A 
OOJG71 

HEG F(D DE 
CONTHIBUVENT(~ 

CAf..I 7000201 L l 

AGEN'rE 

AUTORIZADO 

/ATA ';o B6·1·' 170 

JESIJ5 01EZ 
DE ~OLLJ.f;Q 

A.OL!AN/, Of.L 

AEAQPUEFno Jl"iTL. 
DE LA CD Q( t.•(:'1" reo 

Pt:. TE~<TI:: 44:'.l 
AtG.l.0CAL4 

OFICINA. MAT>'tll 

Slf.JALOA t•t! '4 

COOIGG f'OS1 Al 1~!,20 
M:'XiC':i3G.f 

CCNMUTt...r;011r~ 

!:.71.J.:: o~ 

CO"'i 1J '..-lr~LI'.'.,; 

7f.~·!i2 JJ 
COtlOLl~Jf:AS 

TEL(:x 017.743'50 

MIEMOl~O 

COrff C:OE"ll AClO~J 

r,our,tiALt!', 
DE LA 

AEPURLICA Ml.XICANA 

CIH[C('•nri 

CAOLF.GíJt,f-ICA 

\._ _ __:~~~-

. ....._ ___ -

T lff. N~POF~TAúVfl 

CONSOLIOAOOR 

r===-:---------rnm,:;fi';~="'11r7_C,.7-¡rr.-r~--urrT~TOU1V'T:.lTITT"tt"fP;t¡i?-; . • .. ,L 

1-----------..-'-';.!<~--:..=!ll;¡"-'u"-''"-"'-"h-'-'·c:'A'-'-r'-' -'-'=)'.-~lllll..!!!~.l..!.~Lf_L!__T..!.'.!~ ~-L 
LlfGO VALOR PARA IMPUESTOS S 

---------<* 

,·;.-.' 
'· .... ______ _ 
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CAPITULO V 

CONTROL DE INVENTARIOS 

5.1 Generalidades 

5.2 Ubicación de los almacenes 

5.3 Control de existencias . 
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5.1 GENERALIDADES 

Aunque ésta tesis está basada en la udministraci6n de 

compras, consideramos de gran importancia que para comple

mentar ésta función, es imprescindible el control de inven 

tarios. 

Como lo hemos mencionado anteriormente el control de 

inventarios o almacenes puede depender de otras areas de -

la empresa, sin embargo es necesario que el Departamento 

de Compras tenga conocimiento directo o indirecto de las 

existencias de materiales. 

Y es que debido al control de inventarios puede suce

der cualquiera de estos tres supuestos: 

1.- Si hay una existencia de materiales en exceso im

plica fuertes costos como pueden ser: 

a) inversión en dinero para la compra de tales exis--

tencias. 

b) riesgo de obsolecencia en los materiales. 

el costo del espacio que ocupa 

d) sueldos de personal para su administración y con-

trol. 
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2.- Si por el contrario tenemos una existencia raquí

tica e insuficiente se corre el riesgo de: 

a) paros constantes en la producción por falta de ma

terial. 

b) comprar a costo alto por las urgencias 

c) fallas en la entrega de producto terminado a clie~ 

tes. 

3.- Cuando se tiene una existencia óptima, es decir, 

ni muy elevada, ni tampoco baja, sino un punto medio, en-

tonces dará como resultado una producción continua y sin -

saturarnos de materiales en inventarios, ahora bien, para 

lograr esa existencia idonea, se deberá tomar en cuenta: 

a) presupuesto de ventas 

b) presupuesto de producción 

c) presupuesto financiero 

· Cabe hacer la aclaración que los pronósticos entre -

más acertados posibles sean, redundará directamente en una 

mejor administración de dichos inventarios. 

Logicamente que la experiencia nos dará la pauta a s~ 

guir ya que con nuestros registros durante un cierto tiem

po nos dictará la política ídonea. 
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Volvemos a insistir en la profesiona1idad de todos y 

cada uno de los elementos de la Empresa. 

El encargado de inventarios o almacenes debe tener b~ 

jo su responsabilidad el mantener en volumenes adecuados -

sus existencias. 

Comunmente se utiliza una tarjeta de existencia o de 

movimiento de almacen por cada producto; en esta tarjeta -

se registraran entradas, salidas y saldos con sus mínimos 

y máximos para el adecuado control. 

Para poder definir que existencias son las adecuadas 

de cada artículo, se deberá tener en cuenta el volumen de 

consumo y su periodicidad de uso, además seguir políticas 

de control de esos inventarios y los factores de costo que 

esto implica. 

Hay ciertas tarjetas de control que además de los da

tos antes mencionados también se registran valores, estas 

se manejarán de acuerdo al sistema establecido. 

Uno de los temas respecto a inventarios que debemos 

manejar con especial cuidado es el de productos que no se 

manufacturan en nuestro país y que tenemos que recurrir a 
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la importacidn de los mismos. 

Debemos tener en cuenta todas las contingencias en que 

podemos incurrir como suelen ser: 

al Tiempo de fabricación del producto solicitado 

b) Tiempo de recorrido del lugar de origen hasta nues

tra bodega. 

e) Tiempo en que tardan las autoridades correspondien

tes en autorizar su importacidn. 

Este último inciso es el más dificil de concretar, ya 

que en nuestro medio no se sigue una política constante en 

cuanto a éste punto, culpa de nuestra burocracia, supuestos 

fabricantes nacionales, cuotas de importación, etc. 

Como se observará en los puntos anteriores, hemos in-

sistido en el factor tiempo, mismo que deberá tomarse en -

cuenta para tener nuestras existencias adecuadas. 

5.2 UBICACION DE LOS ALMACENES 

Los almacenes deben estar situados de un modo tal que, 

tanto la recepción de los materiales o insumos adquiridos, 

como el despacho de los mismos al usuario final sean lo más 
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accesible posible, es decir que tenga una secuencia prácti

ca que no represente problemas de tiempo, movimiento, dis-

tancia, etc. 

Esta ubicación estará en fun¿i6n del tipo de mateiial 

de que se trate, inclusive hay empresas que tienen mecaniz~ 

do el sistema de recepción y despacho de dichos insumos por 

medio de transportadores, elevadores, gruas, tolvas, etc. 

5.3 CONTROL DE EXISTENCIAS 

Como paso siguiente e importante consideramos los re-

gistros para un eficiente y adecuado control de los mencio~ 

nados materiales, 

Una de las prácticas comunes es tener un doble tarjet~ 

ro dividido como sigue: 

Un grupo de tarjetas registrarán los movimientos de 

los artículos y sus existencias actuales y el otro grupo de 

tarjetas unicamente servirán para codificación, clasifica-

ción y localización; acomodadas en orden numérico, alfabéti 

co, por secciones, etc., dependerá del sistema más adecuado 

a la empresa. 

Otra práctica en ciertas empresas es la de tener ade--
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más de lo antes mencionado, un marbete de registro de movi

miento de.unidades por cada artículo y este marbete estará 

situado en el mismo lugar de localización de cada material, 

esto con el propdsito de verificar existencias físicas al -

instante sin necesidad de ir a consultar tarjeteros de con

trol localizados en las oficinas. 

Es cierto que esto implica un mayor esfuerzo, pero ta!!!_ 

bién· sabemos que esto nos beneficia en una mayor seguridad 

en cuanto a las existencias de nuestros inventarios. 

Dependerá del tipo o tamaño de empresa, así como su ca 

pacidad económica u organizacional, de que el movimiento y 

control de los almacenes se lleve a cabo por .métodos manua

les o por medio de computadora. 



CONCLUSIONES 

Al igual que cualquier función dentro de una Empresa, 

la de compras obviamente se debe desarrollar mediante la -

aplicación del proceso administrativo. 

Precisamente el trabajo que hemos desarrollado se basa 

en la aplicación de las etapas del mencionado proceso en d.!, 

cho departamento: ' '" ~:·· ''.·· ':~ '. ·, 

.. 
; ... (-, 

Hemos tratado de conjuntar tanto la teoría-como la ---

práctica basandonos en obras de autores reconocidos en esta 

disciplina, así como experiencias personales. 

Se ha contemplado todas las etapas desde la misma nece 

sidad de un material, las posibles opciones en dicho abast~ 

cimiento, las complicaciones que resultan de una equivocada 

política de compras, hasta las soluciones posibles para~-

una eficiente gestión administrativa en la mencionada área. 

Al mismo tiempo se incluye la organización, ubicación, 

y estructura del departamento en cuestión, así como sus ven 

tajas y desventajas posibles. 

Para el desarrollo en sí del sistema de compras, se·--

han enumerado en forma enunciativa pero no limitativa, alg~ 
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nas políticas convenientes y e~.su momerito sedjscriben -

los procedimientos a seguir y los<formatos.'qüe intervienen 

en esta función. 

Sin lugar a dudas, concluiriamos que la observación -

de los pasos descritos anteriormente nos llevan a una efi-

ciente administración de un departamento de compras. 

Hemos sentido la imperiosa necesidad de incluir un ca-

pítulo expreso a las compras de importación, por conside-

rarlo de vital importancia, dado que nuestra planta produs 

tiva en el pais es insuficiente para ciertos artículos que 

son indispensables para el desarrollo de algunas activida-

des. 

Para complementar el proceso de las compras y tener -

un control adecuado de las mismas se menciona a grandes --

rasgos el control de inventarios. 

· Reconocemos que nos hacen falta otros muchos concep--

tos relacionados con este tema, sin embargo podemos asegu-

rar que observando el contenido de estas tésis, seguramen

te se obtendrán beneficios satisfactorios en cualquier ti-

po de Organización. 
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