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O R G A N I Z A C I O N 

VEL VEPARTAMENTO VE COMPRAS 

1 N T R o V u e e 1 o N 

En ta actualidad en cuatquielt emp1te6a uno de lo6 p1tincipa

le6 objetivo6 de e6te depalttamento e6 et de emplealt en 601tma -

máa p1tovecho6a e inteligente et capital diaponible y de bu6ca1t

et ahok!r.o má6 conveniente hacia ta emp1te6a. (ya que tienen una-

1tepe1tcuci6n di1tecta 6ob1te ta p1toducci6n). Eato ea la nece6idad

de 1tacionatiza1t laa comp1taa, ea cual 6igni6ica comp1ta1t la6 me1tca~ 

cia6 neceaa1tia6 a pltecio juato, aco1tdando ademá6 con toa pltoveed~ 

1te6 ta ent1tega, 601tma de pago o bu6cando et p1toveedo1t má6 adecua 

do. 

Aai e6 como ae le va dando impo1ttancia a ta 6unci6n de - -

crmp~a6, que con601tme a la empneaa debe e6ta1t µe1t6ectamente 01tg~ 

nizada mediante integ1taci6n y coo1tdinaci6n en 6u pe1t6onal y todo, 

eato a 6u vez con ta6 demá6 á1tea6 de la emp1te6a. 

Vent1to dee deaa1t1totlo de la6 comp1ta6, eate depalttamento 1te
quie1te de un b1teve análi6i6 palta 6u mejolt 6uncionamiento aplican

do la6 p1teguntaa 6iguiente6: 

¿que debemo6 compita~? 

¿cuando debemoa complta1t? 

¿como debemo6 compltalt? 

¿donde debemo6 compltm? 

;,po~que debemo6 compltalt? 

En la6 emp1teaa6 mode1tna6 e6 nece6a1tio e6tabtece1t 01tientaci6 

ne6 y di1tect1tice6 cla1taa y p1tec¡6a6 pa1ta u6o del depa1ttamento que 

debe1tá geationa1tlo. 

La6 complta6 1tequie1ten de un eatudio muy 6imila1t al de ta 

venta, palta de6a1t1totta1t una t~cnica que pe1tmita encont1ta1t et -



mttodo que má-0 -0e pne-0te a -0alvoguandan lo-0 intene-0e-0 de ta -

Empne-0a. 

E-0 nece-0anio mencionan lo-0 a-0pecto-0 má-0 -0obne-0aliente-0 de 
ta onganizaci6n y ttcnica de la-0 compna-0, haciendo notan -Ou -

impontancia dentno de la mi-0ma. 



• 

C A P 1 T U L O 

G E N E R A L 1 V A V E S 

En muchaó empke6a6 y a nivel de alta dikecci6n 6e exige 

al pekóonat de loó di6ekente6 depaktamentoó como Meneado 

tecnia, Recuk606 Humano& y Fabklcacl6n,que 6ea de mucha e6i 

ciencia y pok to genekat acepta que 6u depantamento de -
compnaó 6ea mediocke. 

Eó, entonceó pnobabie que de acuekdo a la capacidad 6i 

nancieka de ta empkeóa óe obtengan nendlmientoó óupekioneó 
a loó que óe mekecen. Eóto óuc~de dentno de la eótkuctuka 

de la okgenizaci6n y de acuendo a éóta clkcunótancla el-

Gekente de Compkaó debe kepontakce dlkectamente al pnln 

cipal ejecutivo de ta Empkeóa, ya que el coóto de laó com

pka6 puede óek ketatlvamente gkande y to6 pkoblemaó de 6lnan

ciamlento en laó compkaó puede óek con6idenable6; a6l mi6mo 

et depaktamento puede pke6tak 6envlclo6 lmpoktante6 a otna6 

pakte6 de ta okganizaci6n, como la6 o6lcinaó admlnl6tnati 

va6. Tamblen puede habek anneglo6 dependiendo de la di6 

ponlbllidad de pekóonal, nelaclone6 de compka con la6 di 

vek6a6 pante6 de la okgenizaci6n, contnol de co6to6 y otno6 

6actone6. 
Pok é6ta6 nazone6 el ejecutivo de compna6 debe kepontance 

a un ejecutivo de alto nivel ademáó de que a6l tendka e6i 
ciencia en óu depaktamento, ya que en otkaó empne6aó míen_ 

tkaó el depaktamento no óe 6alga del pke6upueóto y manten

ga buenaó kelacione6 con loó di6enente6 depantamentoó,man
tiene buenoó nendimientoó peko quedando mucho campo pok-

mejonan. 
A6{ nepotandoóe a un ejecutivo de atto nivel, podná di6 

tinguik entke la compna bien e6ectuada y la que ha 6ido 

mal kealizada. 



El depaktamento de eompka& puede e&tak okgan{zado {ntek 

namente eomo &{9ue: 

1.- Realizak comp~a&. 

2 •• Actividade& de a&e&okamiento y &ekvieio(di&tinta& a 

compkakl. 

3,- Tkabajo de o6icina. 

En la& empke&a& de tamaño med{o o pequeño, la& eompka& y 

otko& &ekvieio&pueden &ek manejado& pok la& mi&ma& pek&ona&, 

tamb{en &e kequleke de tkabajo de o6ie{na y tkabajo& &eeke 

ta~iales. 



LAS COMPRAS. 

A.-IMPORTANCIA. 

B. -VEFINICION. 

C.-OBJETIVO. 

A. -IMPORTANCIA. La 6u.ncJ.6n de c.omplta..6 .U.ene c.aJtac.te -

w.Uc.M upeualu, e& potr. úto qu.e en tr.elacJ.6n c.on ottr.M 6u.nuonu adqu.le

tr.e u.na .únpotr.tanua 6u.ndamental. 

A 6-lnu de.e úglo pMado lM c.omptr.M no terúan la .ún -

potr.tanua qu.e han llegado a tenetr., ya qu.e <1u. labotr. depencüa del almac.én o -

el depatr.tamento de ptr.odu.c.cJ.6n a lo¿, e,u.ale& utaba ligado int.únamente. 

LM adqu.l<l.<.c..<.onu <le haúan en 6otr.ma atr.b.<.ttr.atr..<.a IJ <1,in

téc.nic.a, la tr.az6n e& obvia; no hab1a c.ompetenc..<.a qu.e petr.ju.dlc.atr.a la obten -

cJ.6n de U..U.Udadu, IJ no <le terúan fo¿, c.onoc..<.m.<.ento<1 téc.nic.0<1 ni adm,ini<lttr.a-

.Uvo<1 ac.tu.alu. 

A medlada<1 de úte <1.iglo <le empez6 a tenetr. má<I eM 

cJ.encJ.a, potr. la c.tr.ec..<.ente c.ompetenc..<.a, IJ la v.<.g.<.lanc..<.a 1f c.onttr.ol de lM 

c.ompltM obteniendo el c.omplejo 6u.nuonam,iento de lM emptr.UM qu.e tr.e6lejan -

dltr.ec.tamente el aumento o dl<lm,inu.cJ.6n de lM U..U.Udadu. 

Vebemo<1 tenetr. en e.u.en.ta algu.nM c.on<1.idetr.auonu: 

1. - Adqu.ltr..<.tr. lo<1 matetr.,ialu en lM c.a.nti.dadu e<1ttr.ic.ta

mente nec.Uatr.iM du.atr.ante uetr.to petr.iodo de .t.lempo. Un <ltoc.k. ex.uivo <le -

ttr.adu.c.e en oio<1.idad de u.na patr.te del c.ap.<.tal. 
('CÍ. 



2 . - LM c.ompll.M a duUempo, bulen e.amo e.o n6 ec.uenc,i.a un pMo en -

la p'1.oduc.cl6n. Muc.hiu empll.UM pMc.Uc.an et '1.etaltdo en la '1.ec.epcl6n de - . 

la-0 ma.tetúa.lu hiu;ta el dW. de -Ou rd..i..Uza.cl6n, plt'1.lt ec.onom.lzaJt en opeMclo

nu de almac.enaje,;t1ta.n-0 poll.;te y plt'1.lt '1.ebul-OM loó paga-0. e.o n-0 ec.uen;te-0. 

3. - LM ma.tetúa.lu, ma.teJÚtUi p!UmM o -01nn.ln.l6-t'1.o-0 adqu..l!Uda-0, -

deben ob;ten:vr,e a pll.eclo jU-O;to y c.on la c.aUdad dueada, ya que é..-O;to .ln6fu

ye d.lll.ec.-tamen;te en la ven-ta y puede d.l-Orn.lnu-lk et maJtgen de rd..i..Udadu. 

8.- VEFINICION. 

En -0 U-O otúg enu má.-0 '1.emo;to-0; la. c.ompll.a. ele.a un c.a.mb.lo de mvrc.anc,ía.

med.lan;te un pll.ecla c.onven.ldo, dado et dUaJtll.olio de la. v.lda .lndM-tll..la.l y -

c.omell.clal el c.omp'1.M u adqu.l'1..lll. un pMduc.;to en lM mejoll.u c.ond.lclonu 

pa-0.lblu, e.amo Mn c.aUdad, c.anUdad c.oMec.-ta. al pll.eclo jU-Oto, en et tiem

po .lnd.lc.ado y en et fugM pll.eclóo, plt'1.lt alc.anzaJt lo-0 objeUva1.> que la. 

Admln.l6bulcl6n de la. o'1.gan.lza.cl6n ha. de6in.ldo. 

Vma de la o'1.ga.n.lzacl6n modvrna, lM c.ompll.M c.on6tituyen -

una 6uncl6n p!Umoll.d.lal en el duaJt1Lolio de una empll.ua, u una ac.Uv.ldad al

;tamen;te upeclaUzada pMa a.dqu.l'1..lll. ma.tetúa.lu y -01nn.ln.l6-t'1.0-0 c.on obje;to de -

explo-tMla-0, duM1Lolia'1.fo-0, -tll.a.111> 60'1.mltlLfo-0 o .ln6tallt'1.f0.6 -0.lempll.e que -0 e - -

logll.en den-tll.o de lM mejoll.u c.ond.lclonu del mvr.c.ado. 

C.- OBJETIVO. 

El objetivo de la 6uncl6n de c.ompll.M va. pMaleiamen;te dua 

Mallado al de la empll.ua y Mn do-0: 



1. - Adqui.JuA c.ompetentemente lM meJtc.anc.lM, ma;tvúalu, .&umln.l6bto.& 

y .&eJtvJ..uo.&, paJLa. manteneJt a la oñ.ganJ..zac..l6n c.ompe.tlti..vomente en opeJtau6n. 

2. - ConbtolM lM ent:MdM y .&aUdM de dJ..neJto pOñ. e.e depaJLtamento. 

E.&.ta. u una gñ.an ñ.eApon.&abJ..Udad debJ..tndo.&e manteneJt J..n6oñ.mada a la a.e.ta 

geJtenc.J..a de lo.& ma;tvúalu que van .&aUendo, y de e.amo .&e van a6ectando lo.&

dJ..6eJtentu pñ.uupuuto.& que .&e tienen autoJ¡_J..zado.&. 

E.e depM.ta.mento de c.ompñ.M debe manteneJt.&e denbto de un mMc.o

que .&ea e.e mtú. ec.on6m.lc.o po.&J..ble .&J..n que Mto ñ.epeJtc.uta en .ea actuau6n de 

.6M J..ntegñ.anteh. 



PRINCIPALES ELEMENTOS VE LA COMPRA 

7.- E6peci6icacione6 en cuanto al cakáctek y calidad de la6 -
compka6 de6eada6. 

2.- Cantidad. 

3.- Entkega (tiempo). 

4.- Pnecio, incluyendo condiclone6 de pago. 

1.- Ventko de la6 e6peci6icacione6 de compka 6e deben tenek 
en cuenta lo6 di6enente6 aktlculo6 de un depaktamento, ya que -
en el ca6o de adqui6ici6n de una máquina, la compka de uno6 cien 

to6 de iápice6 o aiguno6 paquete6 de hoja6, kepke6enta una ~i6~ 

kencia muy notokia econ6mica y matekial. 

Quieko hacek notak la di6ekencia de matekiaie6, pnoveedoke6 

y co6to, a6L e6 como paka cada matekial tendkemo6 un pkoveedok

di6ekente, p'ue6 de otna 6okma 6i a un pkoveedok de copiadoka6 -
heiiogná6ica6 le encakgamo6 aiguna6 caja6 de papel paka e6ckit~ 

ka, él 6egukamente la6 con6eguiká peko a un pkecio mayok y e6o
e6 lo que ya no 6ekla conveniente paka no6otko6. 

E6 pok e6to, que un depantamento de compka6 nece6ita vakio6 

pkoveedoke6, cada uno de lo6 cuale6 upeci'flli·zado en una linea 

de pkoducto6 limitada. 

La calidad e6 un 6actok muy impoktante, ya que a6ecta el -
pkecio y de e6ta 6okma limita al númeko de pkoveedoke6 6ati66a~ 

tokio6. Pok ejemplo: Una tinta paka una máquina impke6oka puede 

pkoducikla 6olo ciekta Empke6a, o compkanla 6olo en el extekiok 
del Pal6, en cambio un paquete de pluma6 6e puede obtenek en -
vakio6 comekcio6. 

2.- La kelaci6n entke la cantidad y el pkecio e6 claka paka 

cualquiek pek6ona que haya e6ectuado la compka de algún aktlcu

lo. 



di6minuido6, é6to 6igni6ica que comphando má6 volúmen 6e obtie 

ne mejan pnecio y viceven6a. 

E6to no6 da como con6ecuencia, que la cantidad entonpece
nue6tka labok paka 6eleccionak a algún phoveedon. Alguna6 - -
Empne6a6 pueden 6olo venden en pequeña6 cantidade6 y otna6 in
tene6an6e en gnande6 tote6, entonce6 tendklamo6 que necunnin a 

algún intenmedianio. 

3.- Lo6 nequi6ito6 de entnega tambien a6ectan pana 6efec

cionak af pkoveedok. Un pedido ungente 6uele tenek un pkecio -

má6 elevado pana no6otko6. E6to e6 condici6n de: intek6ekencia 
con otka pkoducci6n, tiempo extna, cantidade6 pequeña6, eleva

do co6to de tkan6pokte y negociaci6n limitada. (no hay compe-
tencia) 

Una buena medida pana encontnan pnecio bajo e-0 pnimename~ 

te anticipak el con-0umo y compnan cuando fa-0 condicione-O del -
meneado -0ean mejone-0 pana el compkadok, como época-0 de tempok~ 

da. 

4.- El pnecio e-0 el pkincipal objetivo de ta negociaci6n

de ta compka. Pok fo genekaf ef pnecio e-0tá a6eetado pok cond{ 

cione6 de la indu-0tnia, la potltica de pnecio-0 del vendedok y
pon cuatquiek 6actok conectado con ta compna individual que -

a6ecta at co-0to 6inat del vendedok,la utilidad y et nie6go que 

6e conke al hacek el negocio.Md-0 adelante mencionakl la-0 com-
pka-O con akkegto a un pkogkama, 



POLITICA ~ COMPRAS 

La política en una Empne-0a e-0 el ante de admini-0tnanla -
bien, e-0tablece la-0 dinectníce-0 genekale-0 de -0u ge-0ti6n, e-0 un 

conjunto de nonma-0 e-0cn~ta-0 que kepne-0entan objetivo-O a 

alcanzak, línea-O de conducta y onientacione-0 genenale-0. 

E-0ta-0 nokma-0 a6ectan de -0obnemanena la-0 compka-O, en nel~ 

c~6n con el cuidado que pueden neve-0tin y con la-0 inven-0ione-0 

6inanciena-0 que exigen. 

El alto mando de cada Empne-0a debe e-0tablecen la-0 nonma-0 

genenale-0 que deben negulan el apnovi-0ionamiento, 6ijando lo-0 
punto-0 e4enciale-0 que deben -0en ob-0envado-0 al e6ectuan cada -

compna; como ejemplo podná ondenan-0e que -Oe 6omente la máxima

competencia entne lo-0 pnoveedone-0; o -0olo tnatan con pnoveedo

ne-0 que pne-0enten plena-O ganantía-0 de -0eniedad,connecci6n y -0~ 

l~dez 6inanciena; o que lo-0 pago-0 -Oe nealicen cuando el pnecio 

-Oea meno~ elevado. ( compna-0 de baja de tempanada ). 

La impontancia de la-0 política-O dentko de la admini-0tna

ci6n e-0 deci-0iva panque e-0 una de la-0 6onma-O pn~mondiale-0 pana 
delegan autonidad. 

Cada depantamento de compna-0 debe tenen -0u-0 política-O 

e-Ockita-0. 
ca-0 -Oon: 

- Una política keg~-0tnada, gakantiza -0u compnen-0i6n, la-0 deci-
-0ione-0 y accione-0 -0e hanan de acuendo a ella y con el ckitenio 

del je6e del depantamento. 

- Una política e-Otablecida elimina la nece-0idad de toman una -

nueva deci-0i6n, cada vez que -0unja un pnoblema -0imilan. 



- Una política apnobada concede autonidad al tnan-0cun-00 de -
la acci6n indicada. 

Alguno-O ejemplo-O e-0pecl6ico-0 pana el depantamento de -
compna-0 -Oon lo-0 -0iguiente~ tomando en cuenta la planeaci6n 

6inanciena de la empne-0a: 
1.- El depantamento de compna-0 e-0 el único autonizado-

pana negocian lo-0 -0iguiente-0 a-0pecto-0: 

Solicitan cotizacione-0 ya -0ea de mateniale-0 o -0envi

cio-0. 
Ondenaná y contnataná compna-0 de mateniale-0 y -0envi

cio-0. 
Negocianá pnecio-0 y condicione-O con lo-0 pnoveedone-0. 
Hana neclamacione-0 y ondenaná devolucione-0. 

2.-Se deben tenen buena-0 nelacione-0 con lo-0 pnoveedone-0, 

ademá-0 de nevi-0an 6necuentemente lo-O pnecio-0 y entnevi-0tan-0e -
penlodicamente pana mantenen la nelaci6n compnadon-pnoveedon -

pana una compna e6iciente. 

3.- Vebe inve-0tigan peni6dicamente la-0 6uente-0 de aba-0t~ 

cimiento, con el 6in de localizan lo-0 qtte no-0 bninden mejon ca 

lidad a menon co-Oto y con mayon e6iciencia de .entnega. 

4.- El depantamento de compna-0 no autonizaná ningún ped~ 

do que no e-0té ne-0paldado pon una nequi-0ici6n de compna-0,con -

la impne-0i6n y 6inma-0 autonizada-0. 

5.- Lo-O antlculo-0 y -0envicio-0 -Oe deben adquinin con toda 

opontunidad, cencionando-Oe -0e adquiena en la-0 condicione-O má-0-
6avonable-0 en pnecio, calidad y entnega. 

6.- La-0 compna-0 de activo-O 6ijo-0 nequienen de autoniza-

ci6n del Vinecton Genenal y mucha-O vece-0, del acuendo pnevio 

de Con-0ejo de Admini-0tnaci6n. 

BIBUmtCA CENTRAL U.A.O. 



7.- Lo& kepke&entante& y agente& de venta& &iempke &e
kán keeibido& en el depaktamento de eompka& y &olo pok indi
eaei6n de l&te vi&itakán otko& depaktamento&. 

8.- Si un depaktamento tiene pke6ekeneia pok algan pk~ 
veedok o pkodueto puede indieak &u nombke, mani6e&tando a&1-

mi&mo, el motivo de &u pke6ekeneia, peko &e ab&tendká de &o
lieitak eotizaeione&. 

9.- Todo tkámite o eon&ulta eon lo& pkoveedoke& debeká 
haeek&e pok eondueto del depaktamento de eompka&. 

10.- En lo& ea&o& que a&1 lo kequieka, lo& di6ekente&
depaktamento& de la okganizaei6n podkán tkata4 e&peei6ieaei~ 
ne& y detalle& tlenieo&, entke inteke&ado& y pkoveedoke&. 

11.- La eokke&pondeneia eon lo& pkoveedoke&, debeká &ek 
tkamitada pok el depaktamento de eompka&, peko debe exi&tik -
alguna eomunieaei6n &obke dato& má& tlenieo& eon otko& depak

tamento& paka no kealizak eompka& inneee&akia&. 

12.- Cualquiek modi6ieaei6n en la& e&peei6ieaeione& o -

eondieione& de un pedido, debeká &ek hecho pok eondueto del -

depaktamento de eompka&. 

13.- Se debeká eompkak peki6dieamente la& eantidade& -
adecuada& a 6in de no tenek inventakio& exee&ivo& ni oeio&o&. 

14.- E& neee&akio pedik a lo& je6e& de lo& demá& depak

tamento& que pkeveean &u& neee&idade&, paka que la& eompka& -
&e eóeetaen de maneka eokkeeta y okdenada, pue& la& eompka& -
de emekgeneia &on antieeon6miea& e intekkumpen el 4itmo nok-

mal de la& opekaeione&. 

15.- El eneakgado de almaeln o la pek&ona que lleve el-



kakdex debe éolicitak con toda opoktun,[dad laé compkaé nece-
4ia6 paka mantenek laé exiétenciaé en loé niveleé que 6 e hayan 

6ijado. 

16.- Cuando en alguna 4equiéici6n de matekial he e&pe
ci6ique el lugak donde deben adquiki~ lo& aktlculo&, el de
paktamento de compka& debe tomallio como una &ugekencia, y no 

como una okden u obligaci6n. 

17.- En toda& la& adqui&icione& de aktlculo& .debe pko

cukak&e que lo& nlete& &ean pok cuenta de lo& pkoveedoke&. 

18.- En toda opekaci6n a kealizak e&tán pkimeko lo& in

teke&e& de la okganizaci6n. 

19.-En loé ca&oé en que &e puedan·adqui4i4 loé aAtl_ 

culoé dikectamente con loé 6abkicante&, debe4a hacek&e pok lo& 

ahokko& que kepke&enta. 

20.- La& comp4a& de eme4gencia que &e hagan &in Aequi

&icione& deben &ek autokizada& pok el depaktamento di comp4a&. 



CLASIFICACION VE LAS COMPRAS 

La6 compna6 6e cla4i6ican pon el tipo de mencancia y -

e6to a6ecta lo6 método6 empleado6 pana compnan. 

Hay 4 cla4e4 genenale6: 

1.- Matenia Pnima 

2.- Sumini4tno6 

3.- Pieza4 6abnicada6. 

4.- Apanato6 o equipo6 e in4talaci6n indu6tniale4. 

1.- MATERIA PRIMA.-
Son lo6 mateniale6 4in labonan y 6e compnan genenalmente 

en gnande4 cantidade6. Son lo4 mateniale4 a pantin de lo4 cua
le4 4e 6abnican lo6 pnoducto6 y la compna 6e contnata pon un -
peníodo con4idenable de tiempo. 

Et pnecio,pnincipal elemento de toda compna, 6e nige pon 

la6 cotizacione4 en lo6 mencado4 de ta mencancía de que 6e tna 

te y 6on 6ujeto6 de vaniacioneh nápidah y ampliah. 

La matenia pnima en una 6ábnica tiene un conhumo conhtan

te; ta tendencia del pnecio eh 6ácil de obtenenla y como conhe

cuencia, lah compnah he hacen adelantada6 con el 6in de antici

panhe a nece6idade6 6utunah. 

Loh matenialeh 6e compnan con ehpeci6icacione4 (análihih 

químico o canacteníhticah 6íhicah). 

Como un ejemplo tenemo4 a la Induhtnia Automotniz, donde 

4e compna pon el 6in a que 6e de6tinan y no a 6u canactení4tica 

6í6ica. La matenia pnima pon 4en voluminoha necehita almacena-

miento, gahtoh de tnan6pontey de manejo ahí pueh e6toh 6act~ 

neh a6ectan conhidenabtemente hu cohto. 



2.- SUMINISTROS. 
Son aquéllo& a1tt-lc.ulo& nec.e&aJt,lol> palta el 6un·c.ionamie.n..to 

y c.on&e1tvac.i6n de la 6áb1tiea o emplte&a: ma..te1tial de o6i

c.ina, mobiliaJtio, etc.. Son a1tt-lc.ulol> que no entJtan en el 

Jte&ultado 6inal de una 01tganizac.i6n, &ea de· 6e1tvic.io.6 o 

elabo1te un pJtoduc.to. 

La c.omp!ta de &uminil>..tJto./> &e c.a1tac...te.1tiza po1tque ex.l&
ten mue.ha& pequeña& pa1ttida& pequeña./> que gene/talmente 
./ion p1toduc.toh ~&tanda1teh de 6ab1tic.ac.i6n hob1te lo-0 c.uale-0, 

lo& 6ab1tic.anteh public.an ta1ti6a-0 de p1tec.io-0 y de-0c.uentoh. 

En la p1tác.tic.a he p!teéenta en poc.ah oc.a&ioneé la c.om

plta de &uminil>tJtoé paJta -0atih6ac.e1t nec.e.éidadel> 6utu~ah 

a la1tgo plazo. 
El tJtabajo de o6ic.ina de c.omp1toba1t, almac.enaJt y llevaJt 

la c.ontabilidad e-0 labo1tio-00 po!t la va1t.ledad de paJttidaé 

en c.ompa1tac..l6n c.on el ~aloJt de ella-0,y ./le deéempeña c.on 

peltéonal tec.nic.amente p1tepa1tado,y polt el c.ont1ta1t.lo, el 

almac.enamiento de mateJtial el> -0enc.illo y el pe1téonal que 

1tequie1te no nec.e-0ita de g1tan c.apac.idad. 

3.- PIEZAS FABRICAVAS. 
Son pieza& y pequeña-O he1t1tam.lenta-0 que -Oe c.ompltan 

pa1ta vende1tla-0, ya ./>ea 601tmando paJtte del p!toduc.to te.Jt

minado o en 1telac..l6n c.on él. 

La./> c.ompltaé de pie.za-O 6ab1tic.ada-0 ./le hac.en ba&ándo&e en 
c.otizac..loneh de lo& 6ab1t.lc.ante.-0 c.ompet.ldoJtel>, tJtatando de 

c.ompa1ta1t c.otizac.ionel> c.on loh p1tec.ioh c.alc.uladoh de 6á

b1t.lc.a. 
El elemento p!tinc.ipal de é-0..tah c.omp1ta-0 eh el maJtge.n 

de utilidad en la venta del p1toduc.to teJtminado. El> im

po1ttante teneJt en c.uenta la-0 c.ompJta-O a 6utu1to de é-0..tal> 

pieza-0 6ab1tic.ada-0, pue.4 deben l>elt limitada-O dependiendo 
de la-0 nec.e.-Oidadeé ind.lc.ada-0 poJt lo-0 p1tog1tamah de p1to

duc.c.i6n ya c.onoc..ldo-0. 



4.- APARATOS Y EQUIPOS. 
E6te tipo de compna6 compnende: equ¡po de tnan-0ponte, 

caldena6, honno6, máquina-O, hennamienta-0, mueble-0, etc. 

La6 -0olicitude-0 de compna no -Oe hacen dlnectamente al 

depantamento de compna-0, -0ino -0e tnamitan pnimeno a la 

Vinecc¡6n Genenal. E-0 impontante que en la-0 compna-0 de 

é-0to-0 apanato-0, mueble-0 y equipo-O -Oe con-0idenen la-0 e-0pe
ci6icacione-0 minucio-0a-0, -0iendo de gnan ayuda hacen una 

de-0cnipci6n detallada del modelo, pna que -0e de-0tina y el 

ne-0ultado que -0e e-Opena obtenen de él. 

a~~Qr,.AJ 
UM\iEftté.ijJ Al#ó~ Dt ''* .~ 1, ~~ 
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METOVOS VE COMPRA 

Loh mézodoh de compna han vaniadoh, ya que he debe toman 

en cuenta la demanda y lah condicioneh del meneado en el que -
he adquienen toh ant1culoh. Hay 7 métodoh pnincipaleh que han: 

a) compnah ajuhtadah a lah necehidadeh. 
b) compna pana un pen1odo ehpet16icn. 
e¡ 

d) 

el 

6) 
g) 

compna 

compna 

compna 

compna 

compna 

hegún la hituaci6n del meneado. 
ehpeculativa . 

hobne contnato. 

pon gnupo de pantidah. 

pnognamada. 

Lah cuazno pnimenah he dan cuando intenvienen divenhoh 6a~ 

zoneh en la 6ijaci6n del momento mihmo de la compna, de la cant~ 

dad y de la dunaci6n pana la cual he e6ectúa la adquihici6n. Eh

toh 6actoneh pueden ben: la hituaci6n del meneado, tendenciah,etc. 
Loh tneh últimoh he clahi6ican pon la pnopia 6onma de la -

compna, y todoh loh métodoh pueden danhe himultáneamente. Eh ah1 

como una compna hobne contnato puede ben hobne el meneado pana -

un pen1odo 6utuno ehpec16~co, ehpeculativo o aju6Zado a lah nece 

cidadeh. 

a) COMPRAS AJUSTAVAS A LAS NECESIVAVES: en ehte tipo, he -
compnan loh ant1culoh hahta que hunja la necehidad, ah1 he compna 

la cantidad necehania y hu6iciente y no máh. Ehte métodi he apli

ca a necehidadeh ungenteh, o en ant1culoh conhumidoh con muy po

ca 6necuencia y que no he tiene o no conviene tenen exihtencia -

de elloh, eh una compna de ungencia, entonceh eh conveniente te
nen buenah nelacioneh con loh pnoveedoneh en lo6 que pueda con--
6ianhe que cubnan adecuadamente ehtoh pedidoh. 

b) COMPRA PARA UN PCRIOVO FUTURO ESPECIFICO: eh la compna 
pnáctica común pana adquinin ant1culoh de conhumo negulan, peno 
no en gnandeh cantidade6 y en lo6 que laa vaniacioneh de loh --



pnecio6 6on in6igni6icante6. Son antlculo6 que tienen una de

manda continua y 6u6tancial. 

La mayen pante de la6 compna6 de 6umini6tno6 6e hacen
pon e6te m€todo. El penlodo pana el cual 6e hace la compna -
puede 6ijanlo el pnognama de 6abnicaci6n o ba6anlo en el co~ 
6umo del penlodo antenion, 6egún el negi6tno que 6e lleve en 
et almac€n, o con6inando amba6 co6a6. 

El ahonno que puede dan6e compnando una cantidad, a6ec
tan la detenminaci6n del peAlodo de la compna y lo mi6mo impl~ 
ca con el co6to de almacenamiento de lo6 antlculo6. E6 impon

tante necondan que no deben e6iablecen6e penlodo6 6ijo6 pana
toda6 la6 compna6, 6ino que debe e6tablecen6e un penlodo inde
pendiente y 6lexible pana cada antlcuto. 

e) COMPRA SEGUN LA SITLJACION VEL MERCAVO: Signi6ica - -
compnan en el momento en que lo6 pnecio6 6on m~6 bajo6 paAa -
un antlculo en panticulan, con tendencia6 de 6utuno6 aumento6 

de e6to6, y pana 6ati66acen nece6idade6 6utuna6 pnevi6ible6 -
en la Empne6a. 

E6 tambi€n adecuado cuando hay pnobabilidade6 de in6la
ci6n o e6ca6ez de exi6tencia,6e apnovechan la6 6luctuacione6-
de lo6 pnecio6, 6in intene6an un pnognama e6pecl6ico de compna. 

La compna 6obne el meneado 6e aju6ta al pnognama de 6abnicaci6n 
y a 6u6 po6ible6 cambio6 peno no puede cla6i6ican6e como e6pe
culativa. 

E6te pnocedimiento e6 el utilizado en empne6a6 de 6envi
cio público y alguna6 Empne6a6 6abnile6 que tienen pnognama6 -
de6inido6 de con6tnucci6n o 6abnicaci6n pana langa6 penlodo6 -
6utuna6. Pon medio de un e6tudia con6tante un depantamento de
compna6 e6iciente puede pneveen la6 tendencia6 de lo6 pnecia6-

en el meneado, apnovechando la6 mejone6 condicione6. 



Puede da46e el ca6o de que la6 tendenc.i.a6 de p4ecio6 
e6ten 4elativamente baja6 y 6e p4evea pa4a el 6utu4o el af 

za en lo6 p4ecio6, e6 aqui cuando debemo6 comp4a4 pa4a 6a

ti66ace4 nece6idade6 con6ide4able6 pa4a el 6utu~o. 

Si la tendencia actual en el p4ecio e6 alta y 6e p4~ 
vee una baja en el p4ecio, e6 nece6a4io 6olo 6ati66ace4 n! 
ce6idade6 inmediata6 y e6pe4a4 a que lo6 p~ec.i.06 6e e6tabi 
licen a un nivel m~6 bajo. 

Alguna6 ventaja6 de e6te metodo 6on: 
a) G4ande6 economia6 en lo6 p4ecio6 de comp4a. 
b) Mayo4 ma4gen de bene6icio6 en el p4oducto te~mina 

do, cuyo p4ecio no 6luctúa como el de la6 mate4ia6 

p4ima6. 

c) Fu6i6n de la6 comp4a6 de un mate~al dado en una 
t4an6acci6n única con la econom~a en lo6 ga6to6 -
de comp4a. 

Su6 inconveniente6 6on:· 
a) Po6ibilidad de que alguno6 mate4iale6 6e hagan -

ob6oleto6 6i 6e int4oducen cambio6 4adicale6 en -
la6 e6peci6icacione6. 

b) Al tene4 mayo4 exi6tencia, hab44 m46 ca~ga de alma 

cenamiento. 
e) Que haya alguna po6ibilidad de e44o4 al juzga~ la6 

tendencia6 del me4cado y que 6e t4aduzcan en pé4df 

da6 con6ide4able6. 

di COMPRAS ESPECULATIVAS: Con6i6te en comp~a~ cuando
el me4cado e6t~ bajo mayo4 cantidad de un p4oducto que la -
que pueda emplea46e en la 6ab4icaci6n, con La idea de 4eve~ 
de4 de6pué6 una pa4te del mate4ial a un p4ecio ba6tante ~~6 

alto a lo6 con6umido4e6 que tengan que 4ecu44i4 al me4cado
cuando 6u p4ecio 6ea alto. 



Ve hecho eataa comp1taa ae pa1tecen mucho, pelta con una 

di6e1tencia impol!.tante~ Veapuéa de aatia6ace1t laa neceaidadea 
de la Emp1teaa, ae vende con utilidad ee extedente del mate-

1tial, como laa cantidadea comp1tadaa aon mayo1tea hab1tá máa -

utilidad,pe!to puede exiati1t .también un peligl!.o mayal!. de pel!.
didaa. 

Eate tipo de comp1taa hechaa poi!. un 6ab1ticante aon ea~~~ 

cialmen.te un negocio poi!. aepa1tado de la comp1taven.ta baaado -
en la-0 condicionea del mel!.cado -0imila1t a la eapeculaci6n con 
valo1te-0. 

La deciai6n pa1ta hacelt una compita eapecula.tiva no depe~ 

de de loa agente-O de ven.taa o agente-O de compita-O; aino de loa 

ejecutivo-O -0upe1tio1tea, eato ae debe a que el capital de .t1tab~ 

jo ea p1tincipalmente 1te-0pon-0abilidad de un elevado ejecutivo. 

Sua inconveniente-O aon nume1toao-0: 
a) Inmoviliza g1tande-0 aumaa de capital. 

b) Neceaita g1tandea eapacioa de almacenamiento. 

e) Pone en pelig1to loa p1tog1tamaa de 6ab1ticaci6n, al ea
pe1ta1t que ae p1te6e.n.te la ocaai6n de comp1ta1t 6avo1ta
blemente. 

d) Se co1t1te el 1tieago de que el ma.te1tial ae vuelva aba~ 

leto al habe1t cambio en laa eapeci6icacionea del pi!.~ 

dueto. 

e) COMPRA SOBRE CONTRATO: Elimina negociacionea 1tepeti
daa poi!. loa a1tt~culoa implicadoa. Ayuda a aaegu1ta1t una 6uente 

de abaatecimiento continua y con6iable. Eatabiliza la canti-
dad-p1tecio du1tante un pe1t~odo l!.azonable. Loa pltecioa p1tobabl~ 

mente ae1tán meno1tea debido a que el pl!.oveedol!. eatá 1tazonable-, 
mente aegu1to de una 1telaci6n a la1tgo plazo que ha1tá, o que -
pueda dal!. como 1teaultado aua coatoa de ventaa, t1támitea, pla
neaci6n aob1te una mayal!. cantidad de p1toducto. Eate tipo de -
compita 061tece ventajaa compal!.ablea a laa de la compita -0ob1te-



mekcado o e-0peculativa-0. Peko -0in tanto-O inconveniente-O. E-0 de -
gkan utilidad e-0te tipo de compka cuando -Oe conoce el pkogkama -

de pkoducci6n, aunque el tiempo de de-Oakkollo no e-0 -0eguko. 

6) AGRUPAMIENTO VE LAS PARTIDAS VE ARTICULOS; E-0te tipo-

de compka-O -0e hace pok lo genekal cuando -0on aktículo-0 de poca-

impoktancia, -Oin embakgo e-0 una innovaei6n en el akte de eompkak, 

centenake-O de pequeño-0 aktículo-0 de tan poco valok, que el co-0to 

de hacek el pedido,excede a menudo el valok de la-0 mekeancia-0 -

compkada-0. 

El pkoblema que -Oukge entonce-O e-0 manejak e-0a-0 compka-O -

con kapidez y con el menok ga-0to po-0ible. El depaktamento de eo~ 
pka-O tiene que vigilak e-Otkechamente e-0a-0 paktida-0 de aktículo-0-

incluido-0 en el gkupo, ya que -Oucede que la demanda paka un aktf 

culo detekminado que -Oe incluía en un gkupo, puede -Oek ahoka tan 

gkande que deba -0acak-Oe del mi-Orno paka compkaklo independiente-

mente. Se puede tenek un pkoveedok paka enviakle pkeci-0amente é~ 
to-0 pedido-O y que -Oe eompkometa a ge-0tionaklo-0 y 6actukaklo-O con 

pokcentaje-0 6ijo-0 de ganancia-O pok akkiba del co-0to del mayoki-O

ta, e-0tan~o -0u-0 libko-O a di-0po-0ici6n del compkadok -0i é-0te lo -
exige. Pok medio de é-Ote método o pok cotizacione-0 anuale-0, -0e -
puede logkak una economía con-Oidekable en lo-0 wa-0to-0 de compka-O

y de empleado-O de o6icina. 

E-0te método -0e emplea pkincipalmente paka compkak acce-00-

kio-0 paka tubekía-0, aktículo-0 paka e-Ockitokio y -0umini-Otko-O elee 

tkico-0, etc. 

Se pueden -0olicitak cotizacione-0 de un buen númeko de pk~ 
veedoke-O -0obke una li-0ta de paktida-0 de e-0te tipo de aktleulo-0 -
con el compkomi-00 de que lo-0 pkecio-0 -Oe gakantizakán en lab ean
tidade-0 nece-Oakia-O de lo-0 aktículo-0 que apakezean en la li-Ota de 
un pekíodo de 3 me-0e-0. Ve-0pué-0, todo-0 lo-0 pedido-O -0e envian al -



pkoveedok que haya o6kecido mejokeh condicioneh, hin holicitak 

máh o6ektah. 

La expekiencia entke algunoh je6eh de compkah de dive~ 
hah compañlah he ha limitado a enviak una copia de lah holici

tudeh de loh di6ekenteh depaktamentoh de la Empkeha al pkovee
dok y aceptak holamente una 6actukaci6n menhual única paka -

evitak el papeleo de muchah 6actukah. 

Loh di6ekenteh depaktamentoh de la Empkeha pueden a m! 
nudo himpli6icak huh pkoblemah agkupando en huh kequihlcioneh 

o holicitudeh lah paktidah de aktículoh poco impoktanteh. Loh

pedidoh inhigni6icanteh hon loh máh gkaveh que he pueden huci
tak en un depaktamento de compkah. 

g} COMPRAS CON ARREGLO A UN PROGRAMA: Ehta eh una inno 

vaci6n impoktante, y hu pkincipal objetivo eh el de keducik -

lah invekhioneh en exihtenciah, de loh matekialeh que genekal

mente 6e tenían en gkandeh cantidadeh. Báhicamente e6te método 

conhi6te en dak divek6a6 in6okmacioneh a loh pkoveedokeh, ho-

bke la6 cantidade6 apnoximada6 que he nece6itaka dukante un P! 
kíodo detekminado, anticipandoleh de e6ta 6onma de nuehtnah ne 
cehidadeh inmediatah 6utuna6. 

Como he mencion6,el objetivo pnimondial de e6te plan

e6 el de neducik al mínimo lah exihtenciah, otnoh Jbjetivo6 -

penheguidoh 6on: la buena calidad, el bajo cohto y lah entne
ga6 a tiempo. 

El peligno de e6te plan e6 que lah necehidadeh o lah

ehpeci6icacioneh pueden vanian. Pon lo tanto lah compnah con
anneglo a un pnognama deben limitanhe a loh antículoh que he
habe con hegunidad 6e necehitanan en un penlodo detenminado y 

debe e6tablecen6e con anneglo a e6peci6icacione6. Se debe eh
tan 6eguno de la nehponhabilidad que adquiene el pnoveedon en 
e6te tipo de plan. 



Ot~o tipo de adquihicioneh hon loh pedidoh hechoh en blanco 
y hon hechoh y aceptadoh pok gkandeh cantidadeh de matekialeh que 
debekan entkegakhe en la 6okma en que he ehpeci6ique pohtekiokmente 

En el contkato el vendedok he comp~omete a huminihtkak y el compka
dok a aceptak un númeko detekminado de unidadeh, genekalmente eh 

pok un peklodo detekminado. 

Ehte tipo de pedidoh hon ca~acte~lh~icoh de la induht~ia -
automotkiz. Ahl el compkadok autokizaká el pedido y el pkoveedok 

debe~á tenek con toda hegukidad el matekial hu6iciente paka cu--
bkik la demanda del compkadok. 

Ehte metodo eh muy conveniente, ya que evita 6okmalidadeh, 

loh cálculoh de loh pkecioh han muy exactoh y el pkoveedok tiene 

una venta heguka de huh pkoductoh. 



EL CONTROL VE INVENTARIO 

Hablando contablemente 6e puede de6lnln como un conjunto 

de ant~culo6 detenmlnado, matenlale6 de pnoduccl6n, pleza6 y 

matenlal de con6umo (todo en exl6tencia) el tnabajo en pn~ 
ce6o y la µioducci6n en t~án6itc. El inventa~io tiene un co6to 

de tnabajo y 6abnicaci6n que nepneaenta el capital en el nego-

cio de la comoañ~a 
Requiene tambiln de eópacio e in6talacione6 de almacena--

mlento6, lo que también nequlene capital y ga6to6 de openaci6n. 

E6to6 co6to6 deben ju6ti6lcan6e mediante una buena utilidad. 

En cualquien Empne6a 6i el matenial no 6e almacena y 

6e incluye nápidamente en la pnoducci6n , pon con6ecuencia 6a

le nápidamente al meneado, 6e logna la condici6n 6ptima, 6iempne 
que otno6 co6to~ lncidente6 'ue lntetvengan en lóte mecanl6mo no 

dlóminuyan la vetttaja obtenida. 

Vebe dan6e eópeclal cuidado a no tenen demaólada cantidad 

almacenada ya que eóto inmoviliza capital, que óe óuma a la -

canga de 6abnicacl6n óln dan nendimientoó. 

Uno de loó gnande6 pnoblema6 de la admini6tnaci6n eó deten 
minan la cantidad y la opontunidad de la obtenci6n y pnoceóa--

mlento6 de matenlal pana un neóultado 6ptimo. 

ECONOMIA VEL CONTROL VE INVENTARIO: 

El contnol adecuado del inventanlo, pana combinan econom~a 

y óenvicioó a la Compañ~a, implica la pneóencia de alguno6 6ac
tone6 que 6on: coóto de lo compnado y nelaci6n con loó pnovee
done6. - El óenviclo de.nue6tnoó pnoveedoneó. - Co6to de 6lete6 
y manejo.- Capital nequenido. - Coóto de almacenamlent? y di6p~ 

nlbllldad de eópaclo.- Poólbllldad de detenlono u obóolecencia. 

Eópeculacl6n neópecto a 6utuno6 cambloó ~n neceaidadeó y coótoó. 
E6iclencla en el manejo del pe~óonal Y el equipo. 



E.6to.6 fiac.toJz.e.& 110.6 mue.6tJz.a11 la diveJz..6idarl de i..nti>Jt.e4., IJ 

110.6 da11 c.~mo Jz.e&ultado la c.00Jz.di11ac.i611 admi11i.6~Jz.ariva. 

Tnma~do e11 c.ue11ta ef gJz.a11 de.6aJz.Jz.ollo que ha te11ido la admi-

11i.6tJz.ac.i611 e11 toda.6 la.6 áJz.ea.6 IJ pJz.i11c.ipalme11te e11 el c.ontJz.ol 

de i11ve11taJz.io.6, ya .!lea u11a empJz.e.6a gJz.a11de o c.hic.a Jz.equieJz.e 
de 110Jz.ma.6, .6i.6tema.6, 0Jz.ga11izac.i6n IJ e.6ta11daJz.e.6. 

PaJz.a el c.011tJz.ol de inve11taJz.io.6 .6e ha de.6aJz.Jz.ollado téc.11i

c.a.6; e.amo la i11ve.6tLgac.i611 de opeJz.ac.ione.6 IJ la.6 c.omputado
Jz.a.6 elec.tJz.611ic.a.6, la.6 c.uale.6 Jz.equieJz.e11 de e.6tudio.6 e.6pec.iali

zado.6 IJ matemátic.a.6 .6upeJz.ioJz.e.6. 

Vebemo.6 te11eJz. e11 c.ue11ta lo.6 diveJz..6a.6 6ac.toJz.e.6 que a6ec.ta11 

de u11a u otJz.a fioJz.ma el c.o.6to de 11ue.6tJz.o i11ve11taJz.io: 
Co.6to.6 de c.apital: i11ventaJz.io, equipo paJz.a ma11ejaJz. IJ al

mac.e11aJz. el i11ve11taJz.io. 

C 0.6tO del e.6 pac.io O e.upado: depJz.ec.iac.i611, ma11te11imiento, 
Jz.e11ta.6, impuef.ito.6, c.ale6ac.c.i611, c.o.6to.6 de .6eJz.vic.io.6 auxilia

Jz.e.6, limpieza. 

Co.6to del .6eJz.vic.io de i11ve11taJz.io.6: .6eguJz.o.6, mano de obJz.a 

de Jz.ec.epc.i611 IJ almac.e11amie11to, c.o.6to.6 de Jz.egi.6tJz.o IJ c.011tJz.ol • 
de i11ve11taJz.io.6, Jz.obo.6 deteJz.ioJz.o. 

Riezgo.6 e11 lo.6 i11ve11taJz.io.6: Riezgo.6 de di.6mi11uc.i611 de pJz.e

c.io.6 Jz.iezgo.6 de c.ambio de e.6tilo.6 IJ otJz.a.6 c.au.6a.6 de ob.6ole

c.e11c.ia. 

LIMITES MAXIMOS Y MINIMOS 
Cua11do e11 la empJz.e.6a te11emo& mateJz.iale.6 de demanda c.on

ti11ua, .6e debe ma11te11eJz. la.6 exi.6te11c.ia.6 e11tJz.e lo.6 11ivele.6 
máximo.6 IJ ml11imo.6 adec.uado.6. El pu11to máximo 1106 i11dic.a 

c.ua11do debemo.6 pJz.oveeJz.1106 de má.6 mateJz.ial. PoJz. lo c.011tJz.aJz.io 
el pu11to máximo limita la c.a11tidad que debe peJz.mitiJz..6e que 

entJz.e. 
El pJz.oblema a Jz.e.6olveJz. má.6 imp0Jz.ta11te en el c.ontJz.ol de 

i11ventaJz.io e.6 el de e.6pec.i6ic.aJz. lo.6 llmite.6 que debe ma11ejaJz. 
el depaJz.tamento. Al deteJz.mi11aJz. el pu11to ml11imo .6e impediJz.á 



fa e-0cacez de mateniafe-0, ef punto máximo e-0taná -0ujeto a 

diven-00-0 6actone-0 como -0on: fa inven-0i6n de capital, condi
cione-O de almacenamiento, ca-Oto de openaci6n y nece-0idade-0 
6utuna-0. 

En fo que -0e ne6iene af inventanio mínimo debemo-0 hacen 

afguna-0 con-0idenacione-0: ¿cuanto tiempo tandaná en necibin-0e 
ef mateniaf, de-0pu~-0 de haben hecho ef tnato con fo-0 pnovee

done-0? 

Ef inventanio mínimo i-0 ef plazo 6inaf pana llaman a 
nue-0tno-0 pnoveedone-0 y ¿ habiendo e-0ca-0ez de mateniafe-0, como 

a6ectaná a la-0 openacione-0 fo-0 -0envicio-0 y fa-0 venta-0 de la em
pne-0a ? 

Et inventanio máximo tiene con-0idenacione-0 di6enente-0 que 
hacen y -0on má-0 tangible-O. Pudo dan-0e el ca-00 de haben compnado 

una cantidad extnaondinania como ne-0ultado de una compna e-0pecu
fativa que -0e apnovech6 pon el bajo pnecio y no-0 anticipamo-0 a 

fa e-0ca-0ez o af alza def µnecio. En fa pnáctica, fa cantidad de 
tiempo nequenido pana ef tnámite def pedido, la necepci6n de 
la-0 mencancía-0 y ef con-0umo. 



LA AVM1N1STRAC10N VE MATERIALES 

Ventko de e-0te a-Opecto entkan divek-00-0 matekiale-0 que cabe 
aclakak cuale-0 -Oon: 

Lo-0 con-0umido-0 en la pkoducci6n o lo-0 que -Oe emplean en el

pkoducto. E-0to-0 matekiale-0 incluyen matekia6 pkima-0, pieza-O, -0umi 

ni6tko6 o aktlculo6 de con-0umo de la empke-Oa. 

La matekia pkima e~ el matekial que no e-0t~ elabokado, como

-0 e kecibe en la Empke6~, paka po-Otekiokmente incokpokaklo al pko
ducto de la empke-Oa. 

El tékmino matekia pkima e-0 muy kelativo, ya que paka una -
empke6a puede kepke6entak ciekto matekial y paka otka puede no -0e~ 

lo. Un ejemplo cakactekl-Otico e6 el de la indu6tkia automotkiz: El 

minekal de hiekko e-0 matekia pkima paka lo-0 alto-0 hokno-0, lo-0 lin

gote-O de hiekko 6on matekia Pkima paka la acekia, el aceko en lámi 

na e6 matekia Pkima paka nabkicak autom6vile-O. 

Lo-0 matekiale-0 o pieza-0 pueden obtenek-Oe en nuente-0 exteknak 

o pueden -Oek pkoducida-0 en la 6ábkica y almacenada-O paka -Oek u-0a

da-0 po-0tekiokmente. E-0to-0 matekiale-0 o pieza-O van a incokpokak6e o 
adecuak6e al pkoducto tekminado y no -Oon paka vendek-Oe, e-Oto-O 6umi 

ni-Otko-O -Oon llamado-O también matekiale-0 indikecto-0, ya que no 6e -

conviekten en elemento-O de un pkoducto tekminado de la empke-Oa, p~ 

kO contkibuyen en otka fiokma a que 6e logken la-0 opekacione6 de la 
empke-Oa. 

E6te qkupo de matekiale-0 incluqen aceite, ga-0olina ----
peaamento q otko-O aktlculo-0 -Oimilake-O que van de acuekdo al qiko
del neqocio. Aunque e-0to va dikéctamente kelacionado con la pko-

ducci6n, lo-0 Pkincipio-0 de opekaci6n que -0ean explicado-O -0e pueden 

aplicak totalmente o en pakte, a cualquieka de" la-O nuncione6 de --



loa matekialea o de la adminiatkaci6n de matekialea de la empke
a a. 

La keaponaabilidad de loa inventakio-0 de pkoductoa, matekiaa 

pkimaa piezaa if auminiatkoa kaka vez deacanaan en una okaanizaci6n 
de STAFF. Vinekentea individuo-O o qkupoa pueden aek loa keaponaa

blea de aktlculoa de eapecial intekea paka actividadea o aeccionea 
eapecialea. Pok ejemplo: el depaktamento de mantenimiento puede -
manejak aua pkopiaa piezaa de kepueato y auminiatkoa de mantenimien 

to. Un depaktamento de ventaa ae hace cakqo de pnoductoa liatoa -

paka au diatkibuci6n. La qekencia de la o6icina puede eatak enqak-

qada de todaa laa claaea de auminiatkoa de o6icina. • 

Ea impoktante mencionak que la adminiatkaci6n de matekialea

en una empkeaa pok lo qenekal eatá a cakqo de alqun Sta66 keaponaa 

ble ante la qekencia de nábkica o ante alqún ejecutivo aubokdi

nado, dependiendo del cakactek de loa matekialea. 

1.- Pedin pok kequiaici6n loa matekialea neceaakioa al pekao-

nal de compkaa o a la empkeaa. 
2.- Recibin y vekinicak el matekial de entkada. 
3.- Cuidak adecuadamente el matekial almacenado. 

4.- Vak aalida a loa matekialea aegún ae kequieka. 
5.- Mantenek kegiatkoa adecuadoa de todaa laa opekacionea ke

lacionadaa con loa matekialea a au cakgo. 

Pok nonma genekal en laa empneaaa el encangado del almacen ea 
quien contkola el inventakio. La onganizaci6n de matenialea avanza 

da puede eatan autonizada a pedik pok kequiaici6n piezaa y matenia 

lea pana neceaidadea inmediataa y 6utunaa. 

Si ae hace neaponaable al almaceniata de un inventanio adecua
do, ~l debeká guianae pon laa 6ndenea de 6abnicaci6n y pon laa di--



ven6a6 nequi6icione6 de 6umini6tno6 que 6e hagan. Vebená tenen
en cuenta la demanda pa6ada y anticipan6e a la actual, pon la -

pnopo6ici6n actual de la6 openacione6 y de la6 pnevi6ione6 de la 

pnoducci6n 6utuna. 

La deQ16i6n de cuanto y que tanto ondenan, e6 un pnoblema 

que deben ne6olven el depto. de compna6, el de pnoducci6n y l~6 
alto6 nivele6 admini6tnativo6. 

El almaceni6ta no 6onmula la6 e6peci6icacione6 ne6pecto al 

tamaño del lote, nivele6 máximo6 y mlnimo6 del inventanio. Peno 
6i e6tá encangado del mantenimiento de 6u6 mateniale6 de acuendo 

con la6 e6peci6icacione6 e6tablecida6, entendiéndo6e que é6ta6 -
e6peci6icacione6 cambian 6iempne que la6 nece6idade6 e6tán indi

cada6 pon condicione6 excepcionale6. 

- Recepci6n de lo6 mateniale6 -

E6 ne6pon6abilidad del almaceni6ta el necibo y veni6icaci6n 

de lo6 mateniale6 de entnada. Vebe checan y 6aben que necibe el 
matenial en buena6 condicione6 y en la cantidad e6peci6icada. E6-
to no implica una detallada in6pecci6n, e6pecialmente cuando la6 

e6peci6icacione6 pueden 6en ne6pon6abilidad de otno pen6onal, de
be necibin una copia de lo6 neponte6 de in6pecci6n pana ayudanta

ª aceptan el antlculo ante6 que 6e mezcle con lo6 antenione6. 

Cuando 6e tnata de antlculo6 comenciale6 comune6, el alma

ceni6ta tiene una ne6pon6abilidad má6 completa 6ob~e la in6pec-

ci6n, pue6 la ne6pon6abilidad del contnol de calidad no e6tá di

vidida entne vania6 unidade6 de la onganizaci6n. 

Exi6ten empne6a6 e6pecializada6 (como la indu6tnia del pa

pel) en donde la necepci6n de mateniale6 e6 de vital impontancia 

ya que exi6te un gnupo de pen6ona6 ne6pon6able6 que pnactican -

una vaniedad de pnueba6 del papel en el labonatonio con aine acon 



dicionado pana ve.ni6ican la calidad, Tie.ne.n autonidad pana acep

tan o ne.chazall lo.6 mate.niale..6 de. e.ntnada, de. acue.ndo con .6u.6 in.6 
pe.ccione..6. 

- Almace.namie.nto de. mate.lliale..6 -

La ne..6pon.6abilidad de. un almace.namie.nto adecuado de. lo.6 ma 

te.niale..6 e..6tá natunalme.nte. a.6oeiado con .6u adminiótnaci6n. Se de. 

be. dan.e.e. pnote.cci6n contna daño.6 6.l.6ico.6 pon manejo, collnoói6n,
de.ócompo.6ici6n y me.~ma de .e.a cantidad. El almace.nióta pue.de gua~ 

dan mate.niale.ó obóole.to.6 que. óon útile.ó a ot.lla.6 empne..6a.6 o que. -

.6e pueden encontnan uóoó 6utunoó, palla lo cual .6e evita .6u de..6pe~ 

dicio. 

El 6acton almace.namie.nto no hoto .6e ne.6ie.lle. a con.6e.llvaci6n, 

lo.6 mate.niale-0 debe.n e.ótan nápido y conveniente.mente dióponibleó 

pana lo-0 con.6umidolle.ó, .e.a ubicaci6n 6ptima e-0 .e.atena.e. a.e. ánea e~ 

e..e. cual loó mate.niale..6 ó e uó an. Ve e.6 te 6 onma ó e neducen d~olla.6, 

co.6to.6 poll mane.jo y alivia la congution del tká6ico inte.nno. Eóta u la na

z6n pon la cual e.n algunM e.mpllUM óe. in-Ota.e.an almacenu duce~zado.6 

ce.nea de. lo.6 dive.ll-Oo.6 ce.n.t.lloó de. pnoducu6n. 

Hay cMoó e.n que. u má6 impo.lltante el accuo inmediato que. la po.6ibili _ 
dad de. péJtdida, óin impontan .e.a pnotecu6n de .e.0-0 mlbmoó . . 

Eó impo.lltante .te.nen e.n cuenta el mane.jo del mate.nial dude. .6u ducM _ 
ga, hcv.;ta .6u llegada al almace.n. El 6acton ne.ce.pu6n u di6e.ne.nte. a.e. de. la 

óalida de. mate.nía.tu. Eó pllobable. que. uan lle.ubida-0 e.n 60.llma global, y du _ , 
pué/., óe..ll di6tllibtú.doó o acomodado-O po-0te.niollme.nte. e.n pequeño-O lotu. En él.ita 
pMte. de. .e.a óe.cue.nua cabe. una inópecu6n. 

En .e.a mayoua de. lcv.; e.mpllUM .e.a ubicau6n de loó almace.nu - - - - - - - - -

o de. .e.0-0 upauo.6 pMa almace.nam.i.e.ntoó u llUultan.te. de. va.llioó 6actollu. 
Eótoó incluyen diótanua e.n.t.lle. loó uMa.llio.6 y loó mate.nía.tu, y di6 

.tanela dude. lM in.6.talauonu de. ducMga. 

Como ya .6 e. hab.la mencionado hay que. con-Oidellall el llie.zgo pO.ll dete.niollo, 
pe.Uglloó palla la plan.ta, et pe.ll-Oonal, lliezgo de péJtdidcv.; debidcv.; a lletilloó 



no autotúza.dol> o a duc.t.Udo¿, en el u&o de ma..tvúa.R..u y 6unc.ionaLldad del 
a.tl.ea pa.tl.a él manejo y &opoll:te de lo¿, p1toduc.tol> almacenado&. 

LM ma..tetúalu .<.n6lamable6 o exploúvM e.orno ba.tl.n.<.c.u, tfúnnek y 

ga&oUna deben c.oloc.aMe apall:te del ed.<.6.{.c.io ptúnc.ipal en tanquu y e.o_ 

beilizo6. Lol> papelu, ma..tetúalu textilu y pe.lle.u.fa& de plá.6Uc.o pue _ 
den kequetúlt de c.ontkol de tempe1ta..tu1ta y humedad. LM pieza& muy puUda& 

o del..<.c.ad~ _d~ben almac.ena.tl.c.e en luga.tl.U &ec.06 y l.<.mp.<.o&, p1toteg.<.éndolo6 
de una eJCu.&-<:va p1tu.<.6n o del 61totam.<.ento de una& a otkM. 

Lo& ma..te.JUale& e.orno el platino, deben pltotegvu.,e c.ontka 1tobo.LM c.a.tl.~ 

gM puada&, e.orno p.<.lo.1.> de aceito laminado, 1teqt.Ueken una adecuada 6oll:tale -3.E
de p.<.&o. 

Gene1talmente la ub.<.c.ac.i6n depende de 1tequ~ento6 6-ló.<.c.o&, e.orno 

u la ec.onomla de almac.enam.<.ento y c.o&to del manejo. 

El acomodo de lo& ma..tetúalu en el upac.io de almac.enam.<.ento 6uele 
1tep1tuenta.tl. un p1toblema de c.la&.<.6.<.c.ac.i6n e .<.denU6.<.c.ac.i6n. 

En un almac.en pequeño, el almac.en.<.&ta c.on c.iell:ta pltác.Uc.a puede en 
c.ontka.tl. c.on 6acil.<.dad c.ualqt.Ue1t aJt.t[c.u.fo que duee, po1tque 1tec.uekda &u~ 
c.oioc.ac.i6n. 

Un almac.en.<.&ta &.<.n pltác.Uc.a tendlLla que e6ec.tua.ll toda una bú.6queda 
pa.tl.a enc.ontka.tl. dete!f.m,{_nado aJt.t[c.u.to. E6 1tec.omendable que en un almac.en_ 

g1tande 6e tengan lo& aJt.t[c.ulo& c.tao.<.6.<.c.adol> e .<.denU6.<.c.ado6 6.<.&temáüc.a_ 
mente. 

e.u.fo& pa.tl.a 6u almac.enam.<.ento. Ca&o c.ont1tatúo, hay 

talu como velúc.ulo&, tanquu de ga&oUna. 
c.olocac.ionu obv.<.M 

Lo& .lnd.<.c.u de ta.tl.jeta& pa.tl.a lo& ma..tetúalu almac.enadM deben .<.nd.<.
ca.tl. la colocac.i6n en el utante o almacen e.lave. 

E6 .<.mpoll:tante tenelt en cuenta e.e eqt.Upo pa.tl.a el manejo de ma..tvúa.R..u, 

lo& med.<.06 pa.tl.a el manejo y tkanl>poll:te l>On fo¿, u.fabonu uc.enc.ialu en
:t1te lo& e6pac.io6 pa.tl.a almacenamiento, la& a.lleM de. emba.tl.que., lo& punto¿, -

de 1tec.epc.i6n, y lo& &.<.üo& de tkabajo. Lo& c.o&to6 de manejo de ma..tetúa -

lu pueden 1tep1tuenta.tl. una pall:te .<.mpoll:tante del c.o&to de opekau6n total 
de la 6a1í.lf.lc.a • 



Alguno6 ejemplo6 de mé.:todo6 de manejo de en.titada de almac.en y de 

6aLlda de é6te 6on: El montac.aJtga6 que puede almac.enaJt capa 6ob~e capa~ 

ha6ta el techo, 6.l el p.l6o tiene la 6uó.(c.lente 60Udez paJta 60po~ la 

c.aJtga. Lo6 c.onduc®6 o ~an6po~do~e6 pueden UevaJt aJ1.tfrulo6 de alma

c.en al U6ualt.lo o del almac.en a la plata6o~a de embaJtque. LM Uqu.ldo6, 

en volumen, pueden env.l~e a pAe6.l6n o poA gMvedad a lo6 c.am.lone6 o ~e

molque6. 
Lo6 lote6 .lnd.lv.lduale6 de mat~ pueden 6eA ~an6po~do6 pM -

med.lo de c.aja6, c.ana6ta6, talt.lma6, plata6o~a6. A menudo lo6 med.lo6 pa

M c.aJtgaJt y almac.enaJt 60n d.l6eñado6 en ba6e a d.lveMa6 6unc.lone6. 

Lo6 a.11.tfrulo6 pall.a pe6aJt, med.lA o c.ontaJt Mn elemento6 de p~M

d.ial .lmpouanc.la en el almac.en. La mayotúa de e6to6 a.Jz.tlc.ul06 60n de -

U6o común, ex.l6ten 0~06 d.l6eñado6 pall.a U6o paJtt.lc.ulaJt. Un ejemplo de -

é6to 6on l06 c.aLlb~ado~e6 e6pec.lale6 paJt.a el.lm.lnaJt la taJtea de cantal!. - -

c.ant.ldade6 de papel delgado o metal lam.lnado. En balanza6 e6pec.la!e6 -

alguna6 p.leza6 pequeña6, e.amo to~o6 o ~emac.he6 6e puede pe6aJt un -

mú!Uplo gMnde del m.l6mo númeAo, a6.l 6e cuenta un g~an volúmen 6.ln ga6-

taJt tiempo c.alc.ulando pe6 06 un.ltalt.lo6 y totale6. Lo6 med.ldMe6 det~n 

el volúmen de un 6lu.ldo en.tltegado a ~avé6 de tubo6 de6de un tanque . 

~SALIVA VE MATERIALES---

Una de la6 p~nc.lpale6 6unc.lone6 del almac.en.l6ta e6 daJt 6aLlda a -

lo6 mat~ale6 ugún u ~equ.lMan, é6ta 6unc.l6n debe 6eA ~áp.lda, eó.(c.lente 

y el c.oMec.to Aeg.l6~o de cada opeAac.l6n. Lo6 ~ec.lbo6 o c.ompMbante6 que

ampaJten cada 6aLlda de mat~al puede .lnc.lu.lA alguna cap.la de la ~equ.l6.l -

c.l6n, 1J en el p~op.lo ~ec.lbo debe .lnc.lu.lA dato6 c. amo, cantidad, númeAo, 

nomb~e completo y 6~a de qu.len Aec.lbe y en laguno6 c.a6o6 hoM y lugaJt de 

en.tltega. La Aequ.l6.lc.l6n debe .lnd.lc.aJt la adecuada auto~zac.l6n y cuenta u 

o~den a la que 6e debe c.aJtgaJt el c.06.to del mat~. E6te 6e c.ontab.lUza-

IJ 6e hace el c.aJtgo a la cuenta que a6ec.te o a la adecuada ac.Uv.ldad de la-

6áb~c.a u o~den de pAoduc.c.l6n, o paJta e6¿c.to6 de una aud.l.to~a. 

Ven.tito de lo6 6enc.lllo6 tipo6 de c.on.tttol de la p~oduc.c.l6n, una cap.la 

de la oMen de 6ab~c.ac.l6n puede 6eAvUA e.amo ~equ.l6.lc.l6n, a6.l u ev.lta pa

peleo. 

PaJta lo6 6Um.ln.l6~o6 1J paJta un c.on.tttol má6 elaboMdo de la pMduc.

c.l6n pueden 6eA nec.e6alt.la6 ~equ.l6.lc.lone6 upaJt.adM y po~ e6~o y la6 e.o-



p,(.M ltec.lb-ldM de úto1; pueden M1tv-l!t de c.omp1tobante. Lo1; ped-ldo1; 

de ma.te!t-lal deben .&e/t .6-lemp1te en 601tma e..&c.!tUa pMa e6ec.to1; de c.ontab-ll.L

dad, lj p1totec.c.l6n al aimac.en-l.&ta de 1tet-l!to1; de ma.te!t-la./'. no auto!t-lzado. 

En alguna!> emplte..&M 1;e eUnu:na en c.leltta 601tma e.l. Vepto. de Compita!> 

ya que e.l. Vpto. de P1toduc.c.l6n .&e enc.a1tga d-l/tec.ta.inente de c.ada lote de -

ma.te!t-la./'. c.on601tme va llegando, úte ma.te!t-lai gene/talmente no 1tequ-le1te de

plt0duc.c.l6n, lj .&e eUnu:na e.l. papel.ea o!t-lg-lnado polt 1tet-l!t0.6 o .&ai-ldM peque

ña!>. Po.&te!t-lo1tmente pueden h.ac.e1tc.e c.ompltObac.lonu p1tec.l.6M ve!t-l6-lc.ando -

la c.anUdad de ma.te!t-lal en e.l. loe.al y c.ompa1tando e.l. lte..&ultado c.on lo.& 1te-
g-l.6tlto1; de p1toduc.c.l6n. 

---CONSERVACION VE LOS MATERIALE~ 

Ya 1;e hlzo notalt la lte..&po.&ab-llidad polt e.l. ai.mac.enamlento de ma.te/t-la--

le..& útile..&, que en otlto c.Mo pueden .&e/t tomado.& e.orno de duec.ho. 

E.&to .&-lgn-i.6-lc.a que la útil-ldad de tale.& ma.te!t-la./'.u debe 1tec.onoc.e.M e 

c.uando .&e plte.&enta la oc.M-l6n, polt ejemplo: En alguna 1teun-l6n de tltabajo -

.&e MUc.ltalton, hojM, 60.l.de.M IJ plumone..&, al te!tm-lna1t la malJOlt paltte de -

uta.& altt-lc.ulo.& l0.6 1tec.upe1tamo.& 1J .&e aimac.enan, p0.6te.!t-lo1tmente 1;e le.& da-

.&a./'.-lda 1J .&e apltOvec.h.an. LM opolttun-ldadu e.orno úta va!t-lan mue.ha y 1;e dan

de ac.ue1tdo al mate!t-lai 1J e.l. Upo de 6ab!t-lc.ac.l6n -lmpUc.ado.&. 

El ma.te!t-lal devuelto pa!ta .&elt abonado e.& lte..&po.&abilidad paltalela a -

la .&ai-lda de ma.te!t-la./'.u, ma.te!t-la./'. que no 6ué tltabajado o 6ué un excedente-

de la!> nec.u-ldadu. El almac.en-l.&ta debe pone1t e.& pee.la./'. c.u-ldado en la entlul

da polt devoluc.l6n, pue..& debe -lit en la c.anUdad e..&Upulada IJ c.ai-ldad upec.l -

6-lc.ada. No .&e debe pe!tm-lU!t la entltada a n-lngún a1t.t.íc.ulo obMleto o dete--

!t-lo!tado 1J meno.& la mezc.la de úto.& c.on lo.& -lnventa!t-lado.& no!tmalmente. 

E.&to e.& c.on e.l. 6-ln de -ldenU6-lc.a1t lo.& a!ttlc.ul0.6 en cuanto a f.U6 me -

d-ldM, aleac.lonu, gltMOJr.e.& etc.. 

---CONTABILIVAV VE LOS MATERIALE~ 

Cuando .&e qu-le!te pe1t6ec.c.lona1t la pltác.Uc.a e.entable de lo.s ma.te!t-la- -

le.& IJ no Mlamente Uevalt 1teg-l.6tlt0.6 de lo que entlta IJ .sale, .&e .sabe Uevalt -

b1601tme..& ac.e1tc.a de c.anUdadu .60b1te ped-ldo 1J c.anUdadu 1tequelt-ldM pa1ta la 

p1toduc.c.l6n pend-lente. Como lte..&ultado de úto n0.6 aJUr.ojaltá da.to.s que no.s -ln--



cllque.n c.wmdo rJ que. ta.n.to compJtcvr. e.n que. .te.mpoJtada .&e. cort.&ume.n má.6 

de..te.Jtm.lnado.& cvr.:ticulo.& e.te., todo é.J.,,to con e.l 6in de. te.e.vcvr. un cort.tJtol 

e.6e.~vo de. lM matwalu. 

Un Jte.q~~o ~poJt.tan.te. rJ .&e.n~o de. la con.tab~dad de. lo.& mate. -

~u u e.l Jte.M.&.tJto cua.n.t:.i.ta..Uvo de. matwal de. e.rt.tJtada rJ Mlida, que. 

muu.tJte. e.l .&aldo ac.tual e.n e.wte.nua. E.&to u lo que. .&e. conoce. como in-

ve.~o pe.Jtpe..tuo. 

Son .&ie.mpJte. ~poJt.tan.tu rJ ne.cu~M lM compJtObauonu 6.úiicM 

.&ie.ndo má.6 conve.rtie.n.te. cuando lM e.wte.nuM .&e. e.ncue.rt.tJtan e.n .&u punto 

má.6 bajo. 
Una bue.na admirti.&.tJtauón de matwalu no de.pende. del he.cho de. .to--

mcvr. e.l inve.n.t~o anuafme.n.te. cuando lo.& Jte.gi-6.tJLM coJtJtie.n.tu .ée.. U.e.van -

al dla, úno de. co.te.jM lM e.wte.nuM 6.úiicM con lo.& .&afdo.& e.n UbJtO.&; 

rJ e.n cMo de. e.JtJtoJt, Jte.que.JtiJtá hace.Jt lo.& aju.&tu adecuado.&. 

Con Jte..&pe.cto a lo.& nue.vo.& pe.elido.& que. e..&.tén poJt lle.gM a la e.mpJte. -

M, de.be. e.wUJt un Jte.gi-6.tJto coJtJtie.n.te. de. ú.te. mate.Jtial. 

A con.tinuau6n ducJtibiJte.mo.& un mUodo pMa mane.jM de.bidame.n.te. lo.& 

.&umirti.&.tJtadM rJ mate.Jtialu de. un afmace.n de. compJtM. E.&te. mUodo u poJt -

me.ello de. tMje..tM de. afmace.n, rJ ba.&icame.n.te. Ue.ne. 8 paJt.te..& que. Mn: 

---ARTICULO: Lle.va e.l nombJte. de. de.nominauón con que. .&e. le. conoce. a 

de..te.Jtm.lnadM pie.za, paJt.te. o .&umirti.&.tJto. 

---LIMITE MAXIMO: E.& e.l .tope. máx..úno e.n urtidade..& que. pode.mo.& te.ne.Jt -

e.n el afmace.n, .&obJte. de..te.Jtm.lnado.& cvr.:ticulo.&. 

~LIMITE MINIMO: E.& la ml~a paJt.te. de. cvr.:ticulo-0, e.n urtidade..& que.

pode.mo.& .te.ne.Jt e.n e.l afmace.n poJt lo ge.ne.Jtal al lle.gaJr. a é.J.,,te. .lúnlte. u ne.

cu~o mandcvr. una Jte.q~iuón a nuu.tJto.& pJtove.e.dOJte..& con e.l obje..to de. .te.

ne.Jt úe.mpJte. e.w.te.nuM. 

FECHA: En ú.te. upado .&e. Jte.gi-6.tJta e.l núme.Jto de. oJtde.n de. compJta, 

e.l núme.Jto de. Jte.q~iu6n (e.n cMo de. que. e.l cvr.:ticulo .&e. vaya a 6abJticM e.n 

la pJtOpia e.mpJtua). E-0.tM núme.Jto incllcan .también al mate.Jtial de. e.rt.tJtada. 



--HABER: Incüc.a f.M -0aLidM que 6e hart hec.ho de ma..te.11,laL 

~SALVO: No6 incüc.a la c.an.-tldad keaf. de ma..t~a.e. que debe habek en 

ex,ú.,ten~ en e.e. af.mac.en. 

E-0te método u 6áfil y -Oenc.il.e.o de UevM, y Mbke todo u nuutha -

mejok ayuda pMa e.e. c.ontholde ma..t~u. 

---PROCESAMIENTO VE VATOS---

El pMc.u~ento de da.toó u .e.a ac.umuf.au6n, tabuf.au6n, c.á..e.c.uf.o y -

an~~ de da..to-0. 

E-0 el U60 de 6~temM de c.omputau6n modekna, U6ando untlU o tMje -

tM pek6okadM, c.omputadoll.IL6 ef.ec.th6Mc.IL6, tabuladDkU y -O~MU. . 

La c.ontab~dad y e.e. c.onthof. de inve~o -0on paktu c.f.ave dentho -

de f.M apUc.auonu de f.M máqMnlU de c.omputau6n. 

Lo-0 c.af.c.uf.0-0 que 6e .t.i.enen -Oe c.o~Mc.an y -0e keg~than todM f.M 

opeMuonu en tMjeta-0 pek6oMdlL6 o en untlU y -0e a.e.menta a f.IL6 máqM 

nM paM 6u pkoc.u~ento po-Ot~Ok. E-0 muy v~do el U6o de .e.a c.omputa

doka elec.th6Mc.a dentho del depMtamento de c.ompkM, pok ejemplo: Lo-0 ke- -

g~tho6 p1Uado-0 pueden ke.t.i.kaJt6e pMa c.af.c.uf.0-0 o c.ompkObauonu. 

E.e. invent~o puede c.onthofaJt-Oe y kepoll..taJ¡-Oe a mecüda que oc.U/tll.an -

c.ambia-0 o c.on .e.a 6kec.uen~ que 6e duee. LM keq~iuonu y 6/tdenu de

c.ompka pueden -Oek keteMdlL6 automá..ti.c.amente, etc.. 

La c.omputadoka elec.th6Mc.a. e.orno 6e ha menuonado .t.i.ene U60-0 muy va-

kiado-0, apakte del c.onthof. de inve~o puede UevM el c.onthof. de pkoduc.

u6n, fa c.ontab~dad de C.06tO-O, a pUM de ;6ek C.ú-Oto-Oa fa kenta O fa c.om

pka de una c.omputadoka, hay empkUIU gMndu que .t.i.enen pkoduc.u6n en mMa, 

nec.uidadu de c.onthof. cü~o y que en bMe a úto jU6.t.i.Mc.an e.e. gMto o 

e.O-Oto de un eqMpo de útM c.aMc.teJú.6tic.IL6. 



--ORGANIZACION VEL OPTO. VE COMPRAS--

A.- PRINCIPIOS VE ORGANIZACION. 

B.- ESTRUCTURACION VEL OPTO. 

C.- FUNCIONES BASICAS. 

V.- FUNCIONES VE LOS DIVERSOS INTEGRANTES VEL OPTO. VE COMPRAS. 

E.- RELACION VEL VEPTO. VE COMPRAS CON OTROS ~EPTOS. 

F.- FUENTES VE APROVISIONAMIENTO. 

~INCIPIOS VE ORGANIZACION~ 

Ventfto de lo6 ptU.nc.ip.lo6 de 01tgan.lzac.i6n debemo6 .ln.lc.iM c.on la pno

p.la de6{n.lc.i6n de Oltgan.lzac.i6n, que u la 6.lguünte: Onganúac.i6n u la -

u.tlr.uctWtac.i6n téc.n.lc.a de lM Jtelac.ionu que deben eWÜJI. en.tne lM 6unc.io-

nu, n.lvelu y ac.tiv.ldadu de lo6 element06 fflatetU.alu y humano6 c.on un on

gaM6mo Mc.ial, c.on el 6.ln de lognM 6u máx.lma e6.(c.ienc.ia dentfto de lo6 pla

ne6 y objet.lvo6 6eñalado6. 

E6 un método de d.l.6.ttU.buc.ión de autotU.dad_ y de 1tupon6ab.lü.dad c.on -

el objeto de e6tablec.en c.anale6 de c.omun.lc.ac.ión entfte l06 91tup06. 

E6 muy .lmpolttante ya que la 01tgan.lzac.i6n, que u el punto de enlac.e

en.ttr.e lo6 Mpec.to6 p1tác.t.lc.06 y teotU.c.06: Lo que debe 6e/t y lo que u. 

Pana logltM nue6.tlto úLtlmo 6-ln, o el mejan de6empeño de nuutlto tita

bajo debemo6 hac.en, un aná.l.l.6.l6 m.lnuc.io6o de la planeac.i6n pana que de l6ta 

manena no6 dem06 c.uenta hMta que pun:to podem06 de6empeñMlo Uevando a e.a

bo nue6.tlto tltabajo c.on ~X-lt.o. 

La ongan.lzac.i6n e6 nue6.tlto ptU.moncüal elemento, pue6 un depM.tamen

to bien planeado nepenc.ut.llr.a en 1te6ultado6 6avonnble6. 



Ve.nbz.o de. la Oll.ga.nlza.cl6n de. el. de.pM-tament:o de. c.ompl!.CU., de.bem0.6 

a.p.Uc.a.Jz. punclp.l0.6 6undame.ntalu 1J de. clvi.ta. 6oJuna. unlveMai.u. 

A) PRINCIPIO VE ESPECIALIZACION: 

Cu.ando má.6 d.lv.ld.ldo el. .titaba.jo, de.d.lc.a.do a. e.a.da. efhplea.do a. una. -

a.c.t.i.v.lda.d Umlta.da. 1J c.onCJte.:ta, 1.ie obtle.ne. de. el, ma.IJO!z. e.6.lcle.nc..la., pJte.cl--

1.i.ló n IJ de.1.i.tJi.e.za.. 

B) PRINCIPIO VE UNIVAV VE MANVO: 

P~ e.a.da. 6uncl6n de.be. e.xi.A~ un 1.i6lo je.6e.. 

C)PRINCIPIO VE EQUILIBRIO VE AUTORIVAV-RESPONSABILIVAV. 

Ve.be. p!z.e.WaJz.J.ie el gMdo de !z.Upon1.ia.b.l.üda.d que. c.oMe.J.iponde. a1. -

je.6e. de. e.a.da. nlvel j~qu.lc.o, utable.cle.ndo a1. m.ll.imo tlempo la a.u.touda.d

c.oMe.1.ipond.lent:e. a. aquella.. 

V)PRINCIPIO VE EQUILIBRIO-VIRECCION-CONTROL. 

A e.a.da. gMdo de de.1.e.ga.cl6n de.be. c.oMe.1.ipondM el. e.1.itablec.i.mle.nt:o

de. lo1.i c.onbz.olu a.dec.ua.do1.i p~ cu.e.g~ la un.lda.d de. mando. 

-----ESTRUCTURACION VEL VPTO.--

Ant:u de. utttuc.-twr.a.Jz. c.uai.qu.lM Vp.to. de. c.omp!z.CU. debe.mM de.1..lne.a.Jz. 

o de.te.~na.Jz. la ma.gnl.tud de la emp!z.Ua., p~ que. de. ú.ta. ma.ne.M de.6.lnamo1.i -

!z.Upon1.ia.b.l.üda.du, e.amo g!z.a.do1.i de. jMa.Jz.qula. 1J .Une.cu. de. c.onbz.ol, p~ el --

dua.MoUo de. e.a.da. a.c.t.i.v.lda.d en 6o!z.ma. e.6.lcle.nt:e.. 

En la a.c..tu.a..uda.d ha.tj empl!.UCU. en lcu. c.uai.u una. J.iOla pe;u,ona. u-



lf.UpolLbable. de. cLi.6e.1te.nte..1> ac..Uv.i.daáu que. rta 1te.qu.i.e.1te.n upe.c,la,U

zac,l6n. El je.6e. de. la 06.i.c,lna .6e. e.ncaJtga de. con,t.l[ltto.6 o dup.i.do.6, y 1te.a-

lúa compltM de. poca .i.mpoM:anc,la, lM cualu no 11.e.qu.i.e.1te.n auto11.üac,l6n. 

En fo que. a mctte.Jt.i.M plt.i.ma.6 .1>e. 11.e.6-f.e.11.e. paJta la e.labo11.ac,l6n de. un -

pltoducto de.te.Jtrn.(.nado, .1>.i.e.mp11.e. 11.e.que.lf..i.Jtá autolt.i.zac,l6n de. un alto d.i.Jte.c..Uvo. 

El ge.11.e.nte. de. compltM, paJta alcanzaJt lo.6 obje.t.i.vo.6 pltopuuto.6 11.e. -

que.lf..i.Jtá de. una g11.an capac,ldad paJta mane.jaJt la caJtga de. tJtabajo e.xl6te.nte., 

e.n e.l tiempo y pe.11.Mnal de.l de.paM:ame.nto dúpon.i.ble. con e.l que. -1>e. cuente.. 

E.1>to .6.i.gn.i.6-f.ca utJtuc.tuJtaJt e.l de.paM:ame.nto, e.l p1t0ye.ctaJL y M.lgnaJt 

tJtabajo me.d.lante. una oJtgan.i.zac,l6n e.6.lcaz, no-1> lle.vaJtá a obte.ne.lf. lM me.tM • 
plane.adM. 

Aun cuando .6e. tenga una 01tgan.i.nac,l6n e.qu.i.l.lb1tada e.n e.l Ve.pto., da-

da.1> lM co/Lbtantu cond.lc,lonu camb.lantu, cM.l todo ge.1te.nte. con61t0nta e.n 

un momento dado la taJte.a de. 1te.01tgan.i.zaJt .1>u Vpto. E-1ito polt con.1>e.cue.nc,la -

no-1> lle.va a conoce./f. y e.-1>tud.laJt lo~ t.lpo.6 bá.6.lco.6 de. 01tgan.i.zac,l6n que. no-1> a-

yudaJtan co1Lb.lde.1table.me.nte. a cite.a~ un g1tupo de. tJtabajo e.6.lc,le.nte.. 

Lo-1> t.lpo.6 bá.6.lco.6 de. 01tgan.i.zac,l6n -1>on cuatJto: 

--Ve. U.ne.a: E.lite. Upo de. 01tgan.i.zac,l6n ~.ta tomado de. lo.6 m.ll.lta---

/f.U. El cap.ltan manda al Te.n.i.e.nte., qu.i.e.n a -1>u vez al SaJtge.nto y M.l .6uce. -

.1>.lvame.nte.. Toda.1> lM act.lv.ldadu 1te.cae.n .60b1te. una múma pe.Mona que. ge.ne.-

1talme.nte. u e.l pltop.le.ta/f..ln, adm.lnútJtado y ge./f.e.nte. auúli.ado cuando la 

e.mp1tua u gnande., po!L je.6u de. Vpto-1>. e.n lo-1> cualu de.le.ga autolt.i.dad y -

lf.UpolLbab.ll.ldad pe.Ita .1>.i.n lle.gaJt a la Upe.c,lal.lzac,l6n. E.6 11.e.come.ndable. uta~ 

601tma de. 01Lgan.i.zac,l6n e.n ne.goc,lo-1> pe.que.i'io.6 pOll. .f.o pltáct.lco de.l -1>úte.ma y -



an..te la .únp0.6,(_bUdad que 1tep1te.1>enJ:a en e.: ae-tuaf,¿dad que una .60la 

pe.Mona haga 61ten..te a l0.6 múLUple.1> p1toblem1U que .6e plte.l>en..tan en un nego

c.J..o. 

--iJE LINEA Y ASESORIA: E.6 la pltevalec.J..en..te en un negoc.J..o e ,(_ndu.t.

Vúa .únpoJttan..te. La .Unea .60n lo.6 d,(_Jtec,t,¿v0.6 o ge.Jten..tu, lo.6 que után -

al mando. La Me.l>o!Úa utá ,(_nJ:eg1tada poJt upec.J..a.f.,¿,6.ttU vila.tu que Jteu

nen y ana.f.,(_zan dato.6, Jtecomlendan la poU.t,{_ca a .6egu,(_Jt, .tJtabajan con la

.Unea pMa Jte.l>olve.Jt p1toblema.6 y tU.<'. ev,{_tan a la admlM.ótJtac.J..ón mucho.6 

de.tal.tu. E.6te método tiende a la upec.J..a.f.,(_zac.J..6n con el ,{_nconven,(_enJ:e

de que el g1tupo con.óult,{_vo uMcamen..te ,(_nvuUga y planea, pelta cMece -

de auto«dad. 

--FUNCIONAL: Su 6unc.J..onamlen..to con.6,{_,óte p«nupalmen..te en la -

.6ubd,{_v,{_,6,(_6n del .tJtabajo. E.6te tipo de 01tgaMzac.J..6n .6e ut,(_Uza p«nc.J.. -

palmen.te en empJte.1>/U g1tandu, cada 6unc.J..6n u Jtecomendada a un je6e upe

c.J..a.f.,(_zado el cual u Jte.1>pon.6able de .6u Vpto. y é.6.te a .6u vez u awU: -

Uado po1t un gJtupo de pe.Man/U upeua.f.,¿zadtU en el Jtamo, de ú.ta mane -

Jta liU ac,t,¿v.ldadu .6e Jtea.f.,{_zan en 601tma e6,(caz. 

LIU emplte.1>/U que 6ab«can una gJtan va«edad de p1todue-to.6 o Uenen 

otltiU 6unc.J..onu .únpoJttan..tu ademá.6 de la de compJtM con.6,{_deJtan que la 01t

gan,(_zac.J..6n polt 6unc.J..onu .6e adapta mejoJt a .6U.6 necu.idadu pMUculaJte.1> -

que al· .6,{_,6.tema OJtd,¿na«o de .Unea y Me.l>oJt.<'.a. 

---COMITES: Aqu.<: .in..teJtv,{_enen un g1tupo de peMontU que Jte.l>uelven to

do.6 l0.6 ciU0.6 y .6.i.tuac.ionu .únpoJttan..tu, en liU que Jtecae la Jte.1>pon.6ab,¿{,¿

dad de liU dew.ionu, que .6on ejecu.tada.6 a tttavé.6 de una .60la pe.Mona. 

POJt lo gene.Jtal el com,(_.te .6e .in..tegJta a una 01tgan,(_zau6n cuando una -

6unc.J..on o p1toyee-to upec.J..al Jtequ,{_eJte de la capac.J..dad y lo.6 U6ue1tzo.6 de -



va!Llo6 6eetol!e6 de la eompaiüa pMa que lóto6 6e eool!cllnen. 

--fLJNCIONES BASICAS-

Et depMtamento de eomptta6 tiene que atendM el de!>paeho de d.lveMM 

oblígaclonv.. y debMv.. todM e.6tM de eMáetM plenamente aclmi.riló~at.lvo; 

a eont.lnuacl6n 6e mencionan .f.M p'Únclpatv..: 

A) FUNCIONES ESPECIFICAS VEL VEPTO. VE COMPRAS: 

1. - LoealízM y 6eleeclonM .f.M mejMV.. 6uentv.. de 6wnlriló~o6 y -

mate.'Úa.f.V.. . 

2. - PMeul!.a.!1. .fo6 mate'Úa.f.V.. y .fo6 6el!vi..clo6 neev..a!Llo6 pMa ta e.m 

pl!e!>a. 3. - ConoeM .f.M opMaclonv.. y pl!oeV..06 que 6e Ueven a eabo en la -

6áblli..ea, tanto aclmi.riló~at.lvo6 eomo de pl!oduecl6n, .fo6 matelli..atv.. y pllecl06 

pMa V..M opel!aclone6, ptane6 genella.fv.. y pl!oeed.lmi..ento6 pMa et eo~o.e. de 

.f.06 mate'Úa.fe6 y ta pl!oduecl6n. 

4.- ConoeM .f.06 6aetol!V.. que i..n6tuyen 6obl!e el eo6to de 6ablli..ea- -

cl6n (de.manda, 6wnlriló~o y eo6to de .fo6 matelli..atv..) M.l eomo ta mano de. -

obl!a neev..aJLla pMa ta plloduecl6n. 

5. - HaeM .fo6 ~ato6 pMa l!egu.f.M .f.M l!edamaclonv.. pal! 6a.fta de -

matelli..atv.., 6a.fta de ealídad en .fo6 matelli..atv.. Jteclbi..do6. 

6. - TenM a.e. eolllli..ente .fo6 Jtegi..6~06 aclmi.ril6~at.lvo6 y eontabtv.. ne 

ev..alli..06 pMa el buen 6unclonami..ento del Vepto. 

8. - ApJtobM .f.M 6aetUl!M pMa 6u pago, pl!evi..a l!evi..6i..6n. 

9.- A6egUl!a/!6e eon .f.06 pJtoveedol!V.. de que han heeho .f.06 embMquv... 



ac.eJLc.a de fa eüJimi.nuuón en c.oJ:.:to que J:.e puede ob:teneJL en c.uan:to a mate-

7 7. - VeJÚ6-lc.M que fa c.anUdad 1J c.a..Udad J:.ea fa utipu.f.ada. 

7 2. - Hac.eti. v-l!:.-l:tal:. a lo!:. pti.oveedoti.u en J:.M 6ábti.-lc.M o u:table

Umi.en:toJ:. c.on el objeto de 6oti.:talec.eJL ti.elauonu lJ c.onoc.eJL nuevM pti.oduc.-

:toli . 
13.- In:teJLc.amb-lM -ldeM c.on o:tfLoJ:. je6u de depati.:tamen:to de c.om-

pti.M de o:tti.M empti.ehM, pati.a c.onoc.eJL nuevo!:. pti.oc.ed-lmi.en:toJ:., 6uen:teh de -

apti.ov-l!:.-lonami.en:to, :téc.n-lc.M, etc.. 

14.- Man:teneJL c.on:tac.:to c.on po!:.-lbleh pti.oveedoti.eh. 

75.- Ob:teneti. c.otizauoneh pMa lM c.ompti.M. 

7 6. - PMtiupM en fa 6oti.mulau6n de lM noti.mM IJ po.lWc.M de -

la c.ompañ,[a. 
17.- Reun-lti. 1J ana..UzM lo!:. dato!:. J:.obti.e lo!:. meJLc.adoJ:., fa o6eJL:ta--

fa demanda, :tendenuM de lo!:. pti.euM, etc.. 

El oti.den de l6:ta 6unuoneh, no J:..lgn-lMc.a que c.oti.ti.e!:.pondan a.e oti.den 

-lmpoti.:tanua, ni .todM lM que 6e Uevan a e.abo, hay má.6 6unuoneh que J:.e 

dan pti.-lnupalmen:te c.on lM pti.oveedoti.u IJ lM que J:.e de/Úvan de la ti.e.la -

uón c.on lo!:. demá.6 depM:tamen:to6. 

Mue.ha tiene que veJL pMa la e6-luenc.-la del depati.:tamen:to de c.ompti.M 

lo!:. ti.ec.U!Lhoh humano!:. c.on lo!:. que c.on:tamol:. ya que poti. med-lo de ello!:. J:.e ha-

de apUc.M la oti.gan-lzauón a :tti.avl6 de J:.-l!:.temM 1J pti.oc.ed-lmlen:tüh. 

EJ:.te peti.6onal debeJLá teneJL c.onoUmi.en:toli IJ pti.epMauón ac.adVnlc.a -

ademá.6 de !:. eJL pti.ác.tic.Oh, pMa c.on:tti.-lbu-lti. de l6:ta maneti.a a alc.anzM la me-



ta6 p!topuutM al 1tealizaJt lM 6wicionu de! depaJttamento. 

El núme1to de pell.6onM paJta -lntegJtaJt e! Vepto. va.!Úa, e6 de6-ln-ldo -

bMú.amente po!t iM p!top-lM nec.eúdadu de ia emp1tua. 

E6 de p!UmOJtMal .únpolttancia que el pell.6onoi c.onozc.a de6-ln-ldamemte 

6M ac.üv-ldadu, y lM objeUvo6 tanto depaJttamen-talu e.amo gene1talu pa

Jta logJtaJt la máx.Una e6-lciencia de uto6. 

---FUNCIONES VE LOS DIVERSOS INTEGRANTES VEL VEPTO VE COMPRAS~ 

A)JEFE VE COMPRAS: 

La de6-lgnaci6n de é6te je6e 6e debe hac.elt de tal 601tma que la auto

!t-ldad de!egada, c.oJtJte6ponda al cúmulo de 1te6pon6ab.ll-ldadu que le M-lgnen. 

Ten-lendo una buena e!ec.ci6n de la peMona que duempeñaJtá úte puuto, no6 

p1topo1tciona un Mgno 1tep1te6entante de la emp1tua c.on e! exte!t-loJt, M1 e.o-

mo e! manejo e6ec.üvo y OJtgan-lzado de 6u depa11,tamentp. 

1. - TeneJt pleno c.onocim-lento h-lót6Jt-lc.o de la emp!tUa, poU,t-lc.M y -

p1toduc.to6 o 6e1tv-lcio6 que 061tezc.a o 6ab!t-lque. 

2. - Mantenelt utándaJtu de calidad en la afqu-lüci6n de ma-te!t-lalu y 

6wn.in-lótlto6. 

3.- EntJtev-l6taJt~e c.on p1toveedo1tu paJta obtenelt -ln601tmaci6n al d1a -

obtenelt c.oüzacionu y 601tmulaJt lM peMd06 que él c.Jtea c.onven-lentu paJta -

la emp1tua. 

4. - Mantenelt un Jteg-lótJto de todM lM c.omp!tM. 

5. - Ap1tobaJt lM upeci6,{.c.ac.-lonu de loó ma-te!t-lalu máó .únpolttantu. 

6. - TeneJt c.onocim-lento de! volúmen de ma-te!t-lalu que. 6 e u-tá manejan

do, y la pe.Jt-locidad c.on que 6e e6ec.tua la compita. 

7.- Se.Jt hone6to y d-l1t-lg-l1t c.01t1tec.tamente el pe1t6onal a 6u 

c.a1tg o. 



8 .-Conoce1t la;., ven-f:ajllll de que un p1toducto óe e.!abo1te, pok cuu.tio

nu de demo1ta en e! .tJta~polLte. 

9 . - I nteJtven..úz. en la elaboMc.ión del p1tuupuu.to de compltM. 

7 O . - CeJtc.ioJtaJ¡.64. de la capac.idad de.! p1toveedon paM óUk.tilt loó pedi

doó en la 6onma y condic.ionu p1tev.U.tM. 

1 1 . - P1tu. en.talt .ln6onmu a la geJtenc.ia de lM compltM 1tea.UzadM. · 

7 2. - TeneJt conoWnlen.to de lM di6Mentu v.f:M de comwúcac.i6n y -

-SUB-JEFE VE COMPRAS-

de.! aux..i..Ualtlo en todM aquel.f.M 6unc.ionu que óe le M.lgnen. 

1. - Tenelt loca.UzadM y óelecc.ionadM lllll diveMM 6uentu de apito-

v.U.lonam.lento de lM alLt.lculoó o óum.ln.l.6.tJtoó que óe 1tequ.leJtan, con lM u-

pec.i6.{.cac.ionu y ca.Udad que Hñalan lM MUU.tantu. 

2. - SupeJtv.Uan que el peMonal adm.ln.l.6.tJta.t.lvo del Vepto. man.tenga -

lo-1> 1teg.U tJto-1> al d.la. 

3. - P1tuentM lllll 1teclamac.lonu polt 6aUantu de ma.teft.lalu, polt -

eM01te-1> en 6a.tMM, 6alta de ca.Udad~xtJcav.foó en tJcán6.lto de pJcoducc.ión. 

4.- Ra.t.l6.lca1t que lo-1> p1toveedo1tu hayan hecho loó embMqueó coltlte.6 -

pond.lentu. 

5.- FomentM lllll buenM 1telac.ionu con lo-1> p1toveedo1tu, con el 6.ln--

de .lnc1tementaltlM. 

6. - Comp1tobM que la cal.ldad y caMctelli.ticM de l06 alLt.lculo-1> -1>ean 

1tev.Uado-1>, a 6.ln de d.um.lnu.llt la devoluc.l6n a lo-1> p1toveedo1teó. 

7.- V.llt.lg.llt e! t:Mbajo de loó agentu de compltM. 



8.- SupeJtv.l6aJt que la6 1tequ.l6lc<.onv.i 6e canaLlcen de con6o!r.mldad -

con to pltev.l6to, y 6e 6oJunuie el ped¡do lte/.>pectivo. 

9. - Auto~zaJt en aU6enc<.a del je6e del depaJttamento la6 1tequ.l6lc<.o

nv.i y ped¡do6, y en 6u clU>o, la6 6actMa6. 

--AGENTES Y AUXILIARES VE COMPRAS-

Gene1t:Lf.mente v.i ta pe.Mona que Ueva a cabo ~ec.tamente la6 compltlU 

El númeJto de agentv.i o aux.iliaJte6 dependeJtá del volúmen de la6 compltlU, de 

la v~edad de ma.te~aie6 1J v.ipec<.6ú.ac<.onv.i. 

1 . - Adq~ lo6 Mticuio6 y mate~aiv.i que 1tequleJ1.an l06 d.l6Unto6 

depaJttamento6, te~endo en cuenta que 6ean de ta mejo1t caLldad y el p1tec<.o

jU6to. 
Z.- Rev.l6aJt que io6 Mticuio-0 dv.i~o6 en el ped¡do, concueJtden --

con lo6 menc<.onado6 en la 1tequ.l6lc<.6n. 

3. - Ve~McaJt que io-0 pkOveedOkeA 6e compkametan a wmp~ en la6-

6echa6 v.ipec<.Mca6 de en.tkega. 

4. - ContkolaJt y v.itaJt al pend¡ente de fo,~ Mticuio6 que v.itán pOk -

1tec<.bfue de lo6 p1toveedo1tv.i. 

5. - P1toponeJ1. a l06 1.>0Uc<.tantv.i, lo6 6U6,t¡tuto6 de Mticuio6, en -

clU>l de no teneJt en ex..l6tenc<.a lo6 que 6e 1teque1ten. 

6.- fatal!. atento a ta 6-ltuac<.ón del meJtcado. polt alza6 o baja6 en 

to6 p1tecio6 en tc6 µ1toducto6, e6ca6ez o abundancia de lo6 ml6m06, 

1tepo1ttando al je6e de complta6 toda tendencia o movimiento. 

Ventko de la6 6unc<.onv.i del peMonai de oMc<.na ex.l6ten aigunlU que-

1.>0n de p~nc<.pai lmpoJttanc<.a, como: 1teg.l6.tltaJt lM ped¡do6 de compita, la6 

6actMM 1J ta 1tecepc<.6n de lo6 mat~aiv.i, UevaJt l06 d¡veMo6 1teg.l6.tlto6 

inteJtdepaJttamentaie6, haceJt tabo1tv.i de e/.>~Uka a máquina, comp1tobac<.6n, -



Mc.lúva, úc.. En éJ.i:to. M.c.cl6n de.R. de.pM-ta.me.n..ta de.be. habe.tt c.úic.a 

Me.a..6 bá.6..i.c.a..6 . 

__ Rupan-0ab.e.e. de. c.an..vw.e. de. pe.d..i.d0.6. 

__ Rupan..6ab.e.e. de. c.an..tlwl de. p!r.e.cl0.6. 

__ Rupan..6ab.e.e. de. 1te.v..i.6..i.6n de. 6ac.:tuJtM. 

__ Se.c.'1.úM..i.a y Me.c.an691ta6a. 

__ Can.t1ta.e. de. ..i.nve.n.ta1t..i.a& (en.titada& y &a.f..lda&). 

----RELACION VEL VEPTO. VE COMPRAS CON OTROS PEPTOS~ 

E.e. de.pa.JLta.me.nta de. camp!r.a..6 t..i.e.ne. '1.e.lacl6n con: Inge.n..i.e.!Úa, Almace.n, -

Fab'1...i.cacl6n, T1tá6..i.ca, Ve.n..ta.-0, F..i.nanza..6. 

1.- ALMACEN: E&te. de.pM-tame.n..ta e& e..e. e.ncMgada de. e.nv..i.M a.e. de.pM-ta 

me.n..ta de. c.amp!r.a..6 .f.a..6 MUc...i.tudu de. me.'1.c.ancla..6 que han a.e.canzada e.e. n..i.ve..f. -

mln..i.ma de e.wtencla, paAa que. 60'1.mu.f.e .f.o& ped..i.da&. 

E& necua!r...i.a que. e.wta una ut!r.e.cha 1te..f.acl6n y can..6:to.n..te camun..i.c.a -

cl6n paAa Ue.va.JL e.e. c.an..t!r.al de ..i.nven..ta!r...i.a& y la ..i.n601tmacl6n de..f. can..6uma de. 

mate.'1...i.a.f.e.& y aJLUcu.f.a& paAa hace.'1. .f.0.6 pe.d..i.da& en e.e. mamen..tq p!r.eclha. 

Ve. u.ta buena camun..i.cacl6n depende que. e.e. almacen &e. e.&6ue1tc.e. pa!r. 

man..te.ne'1. la..6 e.wtencla..6 a.e. n..i.ve..f. má.6 baja campat..i.ble can buena e6..i.cac...i.a. 

El almac.en de.be tene.'1. en c.ue.n..ta la& p1tab.f.e.ma.-0 que.puede c.au&a't un 

&tack e.te.vado y canace.'1. ta.mb..i.~n la& pa&..i.blu mate.'1...i.a.f.e.& &ujúa& a C8.111b..i.a& -

e.n e.e. me1tcada • 

Vada la 1te..f.acl6n en..t!r.ec.ha que ew.te. e.nt!r.e é.6.ta.6 da.6 depa.JLta.men..ta.6, 

aca!r.dMán la c.an..t..i.dad y pe.'1...i.ada de .t..i.empa que. de.be!r.án aba.JLcM la.6 can..t!r.ata.6 

6utu'1.a.6, e.n la& cua.f.u e.e. depa.JLta.men.ta de. camp!r.a.6 ave.'1...i.gua.JLá tendencla..6, 

p!r.abable.& de. la& p!r.ecla&. 



I 

Al>l mú.ma el. almae~n ean6kan.tcvuf la.6 eeanamlM ealeui.adM ean la6 -

gMta6 que 6ign.i.6ique el. almaeen~~a de la m~eanela a un pkeua baja -

y un ea6ta de venta in6~k. 

2.- VEPARTAMENTO VE PROVUCCTON: 

LM MU~du del. depMtamenta - de pMdueu6n he ba.6an-

en pkagkamM de 6ab~eau6n dete.Jun.inada6, Ml el depMtamenta de eampkM -

debe adq~ upee16ieamente la que le in~que, tomando en euenta la6 mln.i. 

mM y mámM utableuda6. 

Veben eaok~nM4~paka hae~ la6 pe~da6 puu de atka moda pueden -

entMpee~ a pMM la pMdueu6n. 

3.- VEPARTAMENTO VE INGENTERIA Y VISERO. 

El depMtamenta de eampka.6 utMá pen~ente de la6 pkadueta6 que u

UUee Ingen.i.~a y V~eiia ean el. Mn de que u adapten a lM eX-WtenUa.6 -

en el. m~eada, pMa 6aUlitaJt la abtenu6n de eaüzauanu. A 6u vez el. -

Vepta. de eampkM debe in6akmakle a Ingen.t~a 60bke nueva6 pkadueta6 y -

mUada6 de e1.abaMu6n que 6Mjan en el m~eada pMa apMveehM en un - -

momento dada lM ventaja.6 que kepkuenten. 

Eh eanven.i.ente que el. Vepta. de Ingen.i.eJi,[a utand~ee uektM ma -

t~alu a piezM paka que úta6 puedan adq~6e en gMndu eanüdadu 

paka lagkM buena6 dueuenta6. 

4.- VEPARTAMENTO VE TRAFICO: 

La p~nupal kelau6n eX-Wtente u la INVESTTGACTON de la6 mat~

lu que llegan, y la kUta que deben ug~. 



5.- VENTAS, FINANZAS, CONTABILIVAV. 

Con el depal!,,tamen:to de ven.ta.6 &e nei.aclona a :tJr..avéA de to& pnuu -

puuto&, puu el pnuupuu.to de eompnM depende y va muy Ugado del que ha

ga el Vepto. de ven.ta.6, eon el de eon:tabilidad &e nei.aclona a :tJr..avéA de lM 

tMMaeclonu buMMá.ti.eM que &e oJU.g.lnan en el Vep.to. de eompkM. 

Con el Vepto. de óinanzM debe exiAU~ buena eomunieacl6n paM u

tM en:tMado de .ta ~eeupMaclón de e~Ma que Uene .ta empnua. M.f. mU

mo debe u.tM en:tMado de .to& pago& que &e han heeho a pnoveedo~u y .toh -

que után pendien:tu, eon el objeto de eonoeen .ta hituaclón eon tal o eua.t 

p~oveedon. 

6. - La eoondinaclón de la 6uncl6n de eomp11.M eon lM demcú. 6unclo

nu de la empnua. 

LM ~elaclonu púbUc.M noh hug.i.Men método& a &eguin en .tM nei.a

clonu eon loh p~oveedonu pMa .tenM &uóiclentu 6uen:.tu de apMvihiona -

mien:to. Vebemoh evitAA lM ac.Utudu de ~eehazo o dupeeUvM, ya que en

un momen:to dado pueden hek e.tloh .toh dueñoh de la hituaclón. 

Ven.tno de éA.te depal!,,tamen:to .tM 6unclonu de eompkM a6ee.tan la -

adminihtnaclón de la& peMonM que lo eon&Utuyen, la 6uncl6n de pe.Mona.t

en.tna aqu.f. paM eol'lt:MtM a la gen:te idonea pMa éA.te Vepto. 

En ute Vep.to. de eompkM .ta 6uncl6n téeniea y la 6uncl6n eompkM 

utá in:timamen:te 'Lelaclonada ya que lM doh a6ee.tan 

lliUeM de lM matelLi.M a &uminihtnM. 

La 6uncl6n téeniea noh ayuda eolaboMndo eon el hMviclo de apno -

vihionamien:to de matelLi.M. 



c.ac.uón. 

Redactando lM c.ondluone.-0 de. lM matvúM y f.M noJzmM de. urúM

P1te.pcvia.ndo fu e.ño.6 mode.l0.6 o mue.-O.ttz.M. 

_Colabo1tando en examene.-0 de mue.-O.ttz.M p1te.-0e.ntadM poJt l0.6 p!tove.e.do- -

!te.A.· _O!t.{.e.ntando pa!ta e.le.g.i.Jr. p1tOve.e.do1te.-0 upe.ua.Uzad0.6; 

_Ayudando a la 6unuón de c.omp!tM en la .lnte.1tp1te.ta.u6n de c.atalog0-6, 

60 U.ú0.6, w tM de p1te.u0.6, e-te.. 

La 6unu6n de c.omp!tM .6e e.nc.am.lna a la .6e.le.c.u6n de p1tove.e.do1te.-0 pa!ta -

1te.a.Uzau611 de c.omp!ta. 

El e.-0.tudlo de me.Jtc.ado e.-0 .lmpolt.tante. ya que n0.6 da lM 6 uentu de .6um.l

rt.l.6.ttz.o.6, de donde M!tg.i.Jr.a la ne.c.e.-0.i.dad de. una u titee.ha c.olabo1tau6n c.on e.l 

Ve.p.to. de c.omp!tM. 

La 6unu6n c.on.ttz.ol de ex.l-6.tenuM debe eje.1tc.e1t .6ob1te. e.l almac.e.naje. -

la ac.uón ne.c.e.-Oa/t.Í.a pcvia. mante.ne.Jt lM !te.-Oe.JtvM al rúve.l de.uado, c.on e.l Mn 

de .tene!t opo!t.turúdad y c.on.t.lnu.ldad de lo.6 ap1tov.i..6.lonam.le.nto.6 y lM .i.ndlc.a -

uonu c.on.t.lnuM al .6e.1tv.luo de c.omp!tM de lM matvúM ne.c.e.-Oa/t.Í.M pa!ta man 

te.ne.Jt dlc.ho rúve.l. 

En c.ualqu.le!t e.mp1tua b.le.n OJtgarúzada e.l 6unuonam.le.nto del .6e.1tv.luo de 

c.omp!tM e.-0 ba.J.iado en e.l c.on.ttz.ol de ex.l-6.tenuM, ya que c.001tdlna al .6 e.Jtv.luo 

de almac.e.naje. c.on el de c.omp!tM y de p!toduc.uón. E-6.ta 6unu6n gua1tda u.ttz.e 

e.ha 1te.lauón tamb.lén c.on c.ontabilidad pa!ta duaMoUM e.l c.uad!to ge.ne.Jtal -

de la emp1tua. 



~LJENTES VE APROVISIONAMIENTO-

Eó común en :toda1.i .f.a.6 emplte6M el a-tendel!. a el depo.Jt:tamen:to o peMona

que noó p1tuiona má6 o q~en dlce :tene1t mayo1t UJtgencla. de matwal o 1teq~

óiuonu :todo ú:to 1tepe1tcu:te en peltj~uo del depM:tamen:to de compl!.M y en -

loó Vep.toó. a loó c.ualu :tenemoó matwalu o 1tequióiuonu pendlen:tu de - -

en:tltegM. 

Eó pOlt é.6.to necu~o p1tog1tama1t lM complt::V.. con la debida opolt:tu~dad, 

y pa1talelamen:te :también u:tablece1t loó p1toce~en:toó a óeg~ palta ob.tenelt 

o6elt:ta6, M~ como :también 6ija1t ~Woó palta deu~ lM comp1ta1.i. 

J. - Al.te1tnaliva1.i a conóideltalt en lM 6uen:tu de ap1tovióionamlen:to .: 

Cuando :tenemoó necuidad de elegilt p1toveedo1te6 palta 1tealiza1t una com

pita, .tenemoó duda o ióegU!tidad óob1te el númelto de emp.1te6M que deben óelt in

v.lta.da1.i ., et. común come:telt el eltltOlt de óeg~ duaJtan:te mucho tiempo invitan-

do a lM ml6mM emp1tua1.i, igna1tando que con .toda óegU!tidad óUJtgen muchMnuevaó 

en el me1tcado, cuando é.6.to óucede e6 dlMUR. 1tompe11. con .loó p1taveeda1tu habi

:tualu, e inc.l.ina1t .fil. haua loó nuev06. 

Ven:tlto del campo de lM comp1ta1.i, no debemoó olvidM que el hábito óe

:tltaduce en pe1tj~uo y la competencia debe ex,ú.,ti1t óiemp11.e,con el ú~co 6in

de de6ende1t loó in:te1tuu de la emp1tua. 

El :teneJt p1toveedo1te6 de con6ianza no noó hace da1tnoó cuenta muchM ve

Ce6 que u:tamoó pagando .f.a.6 me1tcanúa1.i en má6 de lo que valen, y que el ma-

yo1t p11.euo no tiene compenóauón .tangible ya que pueden ex,ú.,t-Ut muchM em .

plte6M que pueden óuminió:tltalt loó ml6moó matwalu con la ven.taja de un pite 

uo menolt. En oca1.iionu, loó p.1toveedo1te6 dueoóo6 de in:tltoduc.iltce no6 dan -



p11.euo& menoll.eA paJUt c.onqul&.talt nu.eA.tll.o .6 ell.v.luo de c.ompll.a.6, úte 

p1¡ ec.io not. lo dan la.6 pll..lmell.a.6 vec.eA y en el 6u.tu.ll.o no& da11.an p11.ee.i..o& mayo--
• 

11.eA o <VLtlc.u.lo.6 de baja e.a.U.dad. 

El p11.op.le.i..all. la c.ompetenua en.tll.e pll.Oveedol!.eA eA 6.lemp11.e útil, pe11.o -

tamb.lén eA uell.to que no hay que .tll.a6pa.6all. uell.to.6 UmlteA. Al exagell.all. -

p11.op.le.i..ando la c.ompetenc..la en.tll.e lo.6 p11.oveedo11.eA y extenclíendo el c..lll.c.u.lo -

de la.6 empll.eAa.6 .lnv.ltada.6 a pll.eAen.talt o6ell.ta, pode.mol> detell.m.lna11. en e.i..ell.t0.6 

c.a.60.6 qu..leneA no!> 0611.ec.en p11.euo.6 poli. debajo del c.o.6to c.on la.6 c.olt.6ec.u.en -

e.i..a.6 a que da lu.ga11. úta ac.e.i..6n. 

Al tll.an.6 c.UM.lll. e.i..ell.to .:tlempo no.6 da11.emo.6 c.u.enta que ex.l!>te clí6 c.ll..lm.l

nau6 n en.tll.e lo!> pll.oveedoll.eA nu.evo.6 y an.:tlgu.o.6, que dall.á poli. 11.eAu.itado ab.6-

tenell. e a lo.6 an.:tlgu.06 pll.oveedoll.eA de pl!.eAen.talt nu.eva.6 o6ell.ta.6 c.on la c.on -

.6ec.u.ene.i..a de que ha11.emo.6 la.6 c.ompll.a.6 a un e.ble.u.lo ele nu.eva.6 empll.eAa.6, e.u.ya -

e6.[c.ae.i..a y 6011.ma de .tll.abajo no .6.lemp11.e .6vufn de nu.eA.tll.o ag11.ado. 

Vebe eA.talt c.lall.o el c.onc.epto de que no eA el núme11.o de pMveedOll.eA 

lo que c.u.enta, 6-lno .6u. e.a.U.dad. Con 611.ec.u.ene.i..a ob.6ell.vamo.6 que en.tll.e lo.6 

mu.c.ho.6 pMveedoll.eA paJUt .6wnln.l6.tll.all. mate.Jt.úU'.eA ex.l!>ten gll.andeA empll.eAa.6 de

g11.an potenua.U.dad y o.tll.a6 mu.y pequ.eña.6 que clíó.le.i..lmente podll.an c.on.6egu..lll.,

poll. 6.l Mla.6 y en un plazo detell.m.lnado la p11.odu.c.u6n del lote de matell..la.6 a 

c.ompll.all., ha.6ta el punto de que, .6/.. leA env.lamo.6 algún pe.elido óu.ell.te, ten 

dll.an que MUe.i..tall. ayuda o c.olabo11.au6n de o.tll.a6 empll.eAa.6. 

E.6 pOll. eAta 11.az6n la .lmpoll.tanc..la de eleg.ll!. empll.eAM que po.6ean ue11.
ta potenua.U.dad y téc.n.lc.a adec.u.ada, de ac.u.e11.do a la c.all.ga de tll.abajo. 



mekcado, la di-Otancia de lo-0 pkoveedoke-O al lugak de entkega 

no-0 puede pekjudicak en lo que a 06ekta-0 o de-0cuento-0 -0e ke6ieke 
pok incidencia de 6lete-0, tkan-Opokte, almacenaje, etc., o pok et 
contkakio una empke-0a puede e-0tak pek6ectamente bien localizada 

y okganizada, o que debido a cikcun-0tancia-0 de cakáct~k ambien
tal, con-0igue keducik notablemente -Ou-O co-0to-0, ha-0ta el punto 

de compen-Oak, aunque -0ea poco, lo-0 ga-0to-0 de tkan-0pokte de la 

mekcanc1a de-0de la 6ábkica al cqmpkadok. 

2.- SELECCION VE PROVEEVORES. 

La-0 compka-O e6ectiva-0 y okganizada-0, e-0 ke6lejo de una buena 

-0etecci6n de pkoveedoke-O, no -Oiempke e-0 6ácil identi6icak bueno-O 

pkoveedoke-O y como con-0ecuencia, e-0 muy ckiticada la actuaci6n del 

depaktamento de compka-O -0ea buena o mala, 6kente a to-0 pkoveedoke-O. 

Paka logkak una buena -0etecci6n de pkoveedoke-O, podemo6 -0eguik 

t-0ta-0 6a-0e-0: 

Al Reunik toda-0 la-0 empke-Oa-0 que 6e dediquen a un mi6mo kamo 

o giko y que pkoduzcan detekminada mekcanc1a, e-0to-0 dato6 podemo6 

obteneklo-0 de guía-0 tele66nica6, anuakio-0, in6okmaci6n en Camaka-O 

de Comekcio-0, Indu-Otkia-0 etc. Ve t-0ta maneka -0e ika 6okmando una 

li-0ta que no-0 daká una vi-0i6n muy amplia de un gkupo detekminado 

de pkoveedoke-O. 

B) El 6iguiente pa-00 e-0 eliminak lo-0 pkoveedcke-O que no no-0 

intek-Oen. Ve la li-Ota má-O keducida, anotakemo-0 dato-O que no-O pko

pokcionen in6okmaci6n má-0 detallada, paka que de t-0ta maneka, co
nozcamo-0 mejok a cada uno de ello-0; t-0ta in6okmaci6n podemo-O adqui

kikla de 6olleto-0, eokke-Opondencia dikecta, catalogo-O, etc., con 

et 6in de obtenek -Ou tipo de pkoducei6n, capacidad pkoductiva, y 



publicidad, de6pué6 de é6te pa6o, en donde no-0 entenamo6 de 

otno-0 dato6 útile6, podemo6 eliminak pon -Oegunda oca-0i6n a -

pkoveedone6 que no tkatan pnoducto6 e6pec16ico6 de nue-0tno 

intene6 o que no e6tdn e6pecializado-0 en 6u pnoducci6n. 

C) Po6tenionmente, debemo6 de6annollak un tkabajo exteniok, 

pana detenminan la potencialidad de la pnoducci6n de cada una de 

la-0 empne6a6 que quedan en la li6ta, paka 6ijan la capacidad -

de 6umini6tnan de la6 mencancia-0 pedida6 en lo6 plazo6 e6table

cido6. Pana cada empne6a que queda en la li-0ta debemo6 llenan 

una 6icha donde 6e anotandn todo6 lo6 dato6 obtenido-O, a61 co

mo lo6 que pueden obtenen-0e po6tenionmente. 

La 6icha que -0e mencion6 debe contenen lo-0 6iguiente6 dato-0: 
---Nombne de la empke6a. 

---Vato6 6obne potencialidad. 

---Gnado de modennizaci6n de la planta. 

---Pnoducto6 en que é6tan e6pecializado6. 

---Capacidad 6inanciena. 

---Vato6 técnico6 6obne matenia6 adjudicada6. 
---Condicione-O de venta. 

OBSERVACIONES O INVICACIONES ESPECIALES. 

La publicidad dinecta e6 quién pnoponciona una 6enie de dato6 

útile-0 en la 6unci6n de compna6. 



e o N e L u s 1 o N E s 

1.- Cualquien empne-0a gnande o pequeña, tiene que ob-0envan un 

contnol e-0tnicto de -0u-0 openacione-0 con el 6in de encontnan nen

dimento negulan y cuantitativo. Pana la mayonía de la-O empne-0a-0, 
é-0to 6igni6ica que el depantamento de compna-0 debe -0en ne-0pon-0a

ble de objetivo-O e-0pecí6ico-0 con nelaci6n a inventanio-0 y pnecio-0, 
en otna-0 empne-0a, lo-0 mejone-0 ne-0ultado-0 -0e lognan a tnavé-0 de 

un tipo de centno de utilidade-0 de admini-0tnaci6n de mateniale-0 

o de compna-0, en donde la 6unci6n de aba-0tecimiento, al igual que 

cualquien otna anea de ta onganizaci6n, tntaná de optimizan, el 
nendimiento -0obne la inven-0i6n. 

2.- La onganizaci6n en el depantamento de compna-0, debe -0en 
planeada teniendo en cuenta la-0 nece-0idade-0 e-0pecí6ica-0 de cada 

empne-0a, peno que no-0 penmita cienta 6lexibilidad, pana que en 
un 6utuno, -0e pueda amplían el de-Oannollo de la empne-0a, cuando 
a-Oí lo exiga. 

3.- La 6unci6n de compna-0 e-0 de gnan impontancia en la admini-0-
tnaci6n de empne-0a-0 modenna, ya que e-0 bá4ica en una empne-0a pana 

-0ituan-0e dentno de la competencia, pon la ayuda que nepne-0enta 
en el contnol de co-0to-0. 

Vebe -0en también uno de lo-0 intene-0e pnimanio-0 de la onga
nizaci6n, ya que Compna-0 1 a tnavé-0 de -Ou genente o pnincipal 6un

cionanio, debe toman pante en la-0 de-0i-0ione-0 -0obne pnoblema-0 que 

-0unjan en la empne-0a, y que a6ecten o no al depantamento de compna-0, 
como lo-0 contnole-0 de inventanio, la 6onma en que -Oe elabonanán 
lo-0 neponte-0 contable-O. 

4.-La-0 compna-0 y la admini-0tnaci6n de mateniale-0 no puede 

con-0tituin un contnape-00 e6ectivo, -Oino cuando -Oon independiente-O 

de la-0 actividade-0 cuya-0 meta-0 puede impedin la admini-0tnaci6n 

e6ectiva de la-0 compna-0 y del contnol de inventanio-0. 



5.- El elgin al ne-0pon-0able de eompna-0, -Oigni6iea e-0tan 

pen-Oando en capacidad y onganizael6n pana el buen 6uneionamlento 

del depantamento. Vebe~á, en eondielone-0 ldeale-0, po-0een jenanqu~a 
y hone-0tldad -0u6lelente pana nepontan dineetamente al máximo nivel 

admlnl-0tnatlvo. 
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