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ORGANIZACION
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

INTRODUCCT ON

En La actualidad en cualquien empresa uno de Los principa-
Zes objetivos de este deparntamento es ef de emplear en forma -
mds provechosa e inteligente el capital disponible y de buscaxr-
el ahorno mds conveniente hacia La empresa. l(ya que tienen una-
nepencucdbn dinecta sobre La produccibn). Esto es La necesdidad-
de nacionalizar Las compras, Lo cual significa comprar Las mencan
cLas necesandias a precio justo, acordando ademds con Los proveedo
nes La entrnega, foama de pago o buscando ef proveedon mds adecua
do.

Asi es como se Le va dande Lmportancia a £a funcién de - -
cempras, que conforme a La empresa debe estar perfectamente onrga
nizada mediante integhacién y coordinacién en su pensonal y todo,
esto a su vez con Las demds drneas de La empresa.

Dentro del desarncllo de Las compras, este departamento he-
qudene de un breve andlisis para su mejon funcionamiento aplican-
do Las preguntas siguientes:

ique debemos comprax?

icuando debemos compra x?

icomo debemos comprarn?

;donde debemos compran ?

iponque debemos compran?

En Las empresas modernas es necesanio establecer ondentacdd
nes y dirnectrnices claras y precisas para uso del departamento que
deberd gestionanto.

Las compras nequienren de un estudio muy similar af de fLa --
venta, para desarnolflanr una téenica que permita encontrar el - --



método que mds se preste a salvoguardarn Los inteneses de fa -
Empresa.

Es necesario mencionan Los aspectos mds sobresalientes de
La onganizacibn y téenica de Las compras, haciendo notar du -

importancia dentro de La misma.




CAPITULO

GENERALIDADES

En muchas empresas y a nivel de alta dineccién se exige
al pensonal de Los difenentes depantamentos como Mencado
tecndia, Recunrsos Humanos y Fabaicacibn,que sea de mucha efd
cienci{a y por Lo genenal acepta que su depantamento de -
compras sea med{oche.

Es, entonces probable que de acuerdo a £a capacidad 4
nanc{era de fLa empresa se obtengan rendimientos supenionres
a Los que se menecen. Esto éucéde dentro de La estructura
de fa onrngendizacién y de acuerdo a ésta cirncunstancia el--
Genente de Compras debe nepontance directamente af prin_
cipal efecutivo de La Empnresa, ya que ef costo de Las com-
pras puede sen helativamente grande y Los problemas de finan-
clamiento en Las compras puede sen consdiderables; asi mismo
el depantamento puede prestan senvicios imporntantes a otras
pantes de La organdizacibn, como Las ofdcinas administrati
vas. Tambien puede habea arnneglos dependiendo de fLa dis__
ponibilidad de pernsonal, relaciones de compra con Las di_
versas pantes de £a ongenizacibén, control de costos y otnos
factones.

Pon éstas hazones el efecutivo de compras debe nreportarce
a un efecutive de afto nivel ademds de que as{ tendra efi
ciencia en su departamento, ya que en ctras empresas mien_
tras el depantamento no se salga del phesupuesto y manten-
ga buenas nelaciones con Los difenentes depantamentos,man-
tiene buenos nendi{mientos pero quedando mucho campe poir--
mejonan.

As{ nepotandose a un ejecutivo de alto nivel, podnd dis_
tingudin enthe La compra bien efectuada y La que ha s{do

mal nealizada.



EL depaniamento de compras puede estan organizado inten
namente como s{gue:

1.- Realizan comphras.

2.~ Actividades de asesonamiento y senrvicio(distintas a
compran).

3,- Trabajo de oficina.

En Las empresas de tamaio medio o pequeiio, Las compras Yy
otrnos servicdiospueden ser manefados pon Las misdmas personas,
tambien se nequiene de trabajo de oficina y trnabajos sechre
taniales.



LAS COMPRAS.

A, -IMPORTANCIA.
B.-DEFINICION,
C.-0BJETTVO.

A.-IMPORTANCIA. La funcifn de compras tiene caracte -
nisticas especiales, es por €sto que en relacifn con othas funciones adquie-~
ne una {mpontancia fundamental.

A fines del siglo pasado Las compras no tenian La im -
portancia que han Llegado a tener, ya que su Labor dependia del almacén o -
el departamento de produccidn a Los cuales estaba Ligado intimamente.

Las adquisiciones se hacian en forma arbitrarnia y sin-
técnica, La nazén es obvia; no habla competencia que perfudicara La obten -
cdbn de utilidades, y no se tenian Los conocimientos téenicos ni administrna-

ivos actuales.
A mediados de éste siglo se empezl a tenen mds efi -

ciencia, pon La creciente competencia, y La vigilancia y control de fas -
compras obzeniendo el complejo funcionamiento de Las empresas que reflejan -

dinectamente el aumento o disminucibn de Las utilidades.

Debemos tenen en cuenta algunas consdideraciones:

1.- Adquinin Los mateniales en Las cantidades estrnicta-
mente necesarias duarante clento periodo de tiempo. Un stock exesdivo se ~--

thaduce en o€osdidad de una parte del capital.
oci*




2.- las compras a desliempo, thaen como consecuencia un paro en -
La produccibn. Muchas empresas practican el netardo en fa recepcibn de -.
Los mateniales hasta el dia de su utilizacibn, para economizar en operacio-

nes de almacenaje,t®ansponte y para retrasan Los pagos. consecuentes.

3.- Los materiales, materias primas 0 suministros adquiridos, --
deben obtenense a precio justo y con La calidad deseada, ya que ésto {nglu-
ye directamente en La venta y puede disminwin el margen de utilidades.

B.- DEFINICION.

En sus onigenes mds nemotos; La compra era un cambio de meacancia-
mediante un precio convenido, dado el desarroflo de fa vida industrnial y -
comercial el comprar es adquinin un producto en Las mefores condiciones -
posibles, como son calidad, cantidad comnecta ak precio justo, en el tiem-
po indicado y en ef fugan preciso, para aleanzan Los objetivos que La  --

Administracibn de La onganizacibn ha dedinido.

Detno de La onganizacibn modenna, fLas compras constituyen -
una funcibn primondial en el desarroflo de una empresa, es una actividad al-
tamente especializada para adquirin materiales y suministros con objeto de -
explotartos, desavrollarbos, thansfonmarlos o instalarlos Siempre que se -~

Logren dentro de Las mejones condiciones del menrcado.

C.- OBJETIVO.

EL objetivo de La funcién de compras va panatelamente desa -

nrollado al de La empresa y son dos:




1.- Adquinin competentemente Las mercancilas, materiales, suminisiros

Y denvicios, para mantener a La onganizacién competitivemente en operacibn.

2.- Controfan Las entrhadas y salidas de dinero pon el departamento.
Esta es una gran nesponsabilidad debiéndose mantener informada a La alta -
gerencia de Los materiales que van saliendo, y de como se van afectando £os-

difenentes presupuestos que se tienen autorndizados.

EL departamento de compras debe mantenerse dentro de un marco-
que sea el mds econbmico posible sin que Esto nepercuta en La actuacibn de

sus integrantes.
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PRINCIPALES ELEMENTOS DE LA COMPRA

1.~ Especdificaciones en cuanto al cardecten y calidad de Las -
compnras deseadas.

2.- Cantidad.

3.- Entrega (tiempo).

4.- Precdio, Lncluyendo condiciones de pago.

1.- Dentro de Las especdficaciones de compra se deben tenen
en cuenta Los diferentes anticulos de un departamenito, ya que -
en el caso de adquisdicibn de una mdquina, La compra de unos cien
tos de Ldpices o algunos paquetes de hojas, nrepresenta una dife
nencda muy notordia econémica y material,

Quiero hacer notar La diferencia de mateniales, proveedonresd
y costo, asl es como para cada matenial Zendremos un proveedon-
diferente, pues de otra forma 4L a un proveedor de copiadoras -
heliogndficas Le encargamos algunas cajas de papel para escritu
na, €L seguramente fas consegulrd perno a un precio mayor y edo-
es Lo que ya no senlfa convendente para nosotros.

Es pon esto, que un departamento de compras necesdita varios
proveedones, cada uno de Los cuales easpeciulizado en una Ldinea
de productos Limitada.

La calidad es un factor muy importante, ya que afecta el --
phecio y de esta forma Limita al ndmenro de proveedones satisfac
tonios. Pon ejemplo: Una tinta para una mdquina Lmphresora puede
producinfa so0lo ciernta Empresa, o compranla s0lo en el extendon
del Pafs, en cambio un paquete de pLumas se puede obtenen en --

varios comernclos.

2.- La helacibn entre La cantdidad y el phrecdo es clahra para
cualquien pensona que haya efectuado La compra de afgldn articu-
Lo.

La nefacibn precio-voldmen sigue La Ley de Los rendimientos



disminuidos, €sto significa que comprando mds voldmen se obitie
ne meforn precio y vicevensa.

Esto nos da como consecuencia, que fLa cantidad entonrpece-
huedtra Labor para seleccionan a algdn proveedor. Algunas - -
Empresas pueden s0fLo vender en pequeias cantidades y otras in-
tenesanse en grandes Loies, entonces tendrfamos que recurhin a

algin intermediarnio.

35.- Los nequisitos de entrnega tambien afectan para selec-
cionan al proveedonr. Un pedido unrgente suele ftener un precio -
méfs elevado para nosotros. Esto es condicibn de: intenferencia
con otha produccddn, tilempo extra, cantidades pequeias, eleva-
do costo de transponte y negociacibn Limitada. {no hay compe--

Tencia)

Una buena medida para encontran precio bajo es primeramen
te anticdipan el consumo y comprar cuando Las condiciones del -
mercado sean mefjores para el compradorn, como €pocas de tempora
da.

4.- EL precio es el principal obfetivo de La negociacibn-
de La compra. Por Lo general el precio estd afectado por condi
ciones de La industria, La politica de precios delf vendedor y-
porn cualquien factorn conectado con La compra individual que -
afecta al costo final del vendedon,fa utilidad y el niesgo que
se corne al hacen el negocdo.Mds adefante mencionané Las com-

pras con anneglo a un phograma,



POLITICA 25 COMPRAS

La politica en una Empresa es el arnte de administrnanla -
bien, establece Las dinectrnices genenafes de su gestibn, es un
confunto de normas escnitas que hepresentan objetivos a
alcanzan, Lineas de conducta y ornientaciones generales.

Estas nonmas afectan de sobremanera Las compras, en nela
cibn con el cuddado que pueden nevestin y con Las invernsiones

financieras que exdgen.

EL alto mando de cada Empresa debe establecen Las nonmas
genenales que deben negufan el aprovisionamiento, fifando Lo4
puntos esenciales que deben sern observados al efectuar cada -
compra; como efemplo podrd ordenarse que se fomente La mdxima-
competencia entre Los proveedoresd; o s0fo tratarn con proveedo-
nes que presenten plenas garantias de sendiedad,conneccdén y s0
Lidez financiera; o que Los pagos se realicen cuando ef precio
sea menos elevado.{ compras de baja de Zemponrada }.

La impontancia de Las politicas dentrno de La administra-
cibn es decisiva porque es una de Las fonmas primondiales panra
delegan autornidad.

Cada departamento de compras debe tener sus politicas
escnitas . Algunas ventajas del establecimiente de politi-
cas son:

- Una politica negistrada, garantiza su comprensidén, Las decdi-
siones y acciones se haran de acuendo a effa y con el criterndio
def jefe delf depantamento.

- Una politica establecida elimina La necesidad de tomarn una -

nueva declsidn, cada vez que durnja un problema simifan.



- Una politica aprobada concede autordidad af transcunso de -
La accibn indicada.

Algunos efemplos especificos para el deparntamento de -
compras son Los sigudentes, tomando en cuenita La planeacdibn
§inanciena de La empresa:

1.- EL depantamento de compras es el dnico autorizado-
para negocian Los sigudlentes aspecios:

- Solicitan cotizaciones ya sea de mateniales o servi-

cios.

- Ondenand y contratand compras de mateniales y senvi-

cios.

- Negociarnd precios y condiciones con Los proveedones.

- Hana neclamaciones y ordenard devolucdones.

2.-Se deben tener buenas nelfaciones con Los proveedores,
ademds de nevisan frecuentemente Los precios y enthevistarse -
penfodicamente para mantener La nelacibn comprador-proveedor -

para una compra efdlciente.

3.- Debe investigan pernibdicamente Las fuentes de abaste
cimiento, con el §in de Localizan Los que nos brinden mejor ca
Lidad a menon costo y con mayorn eficiencia de .entrega.

4.- EL depantamento de compras no autonizarnd ningin pedi |
do que no esté nespaldado por una requisicién de compras,con -
La impresién y finmas autorizadas.

5.- Los artfculos y sernvicios se deben adquinin con toda
opontunidad, cenciornandose se adquiena en Las condiciones mds-
favonables en precio, calidad y entrega.

6.- Las compras de activos fijos nequieren de autoriza--

cién del Dinecton Genenal y muchas veces, del acuerdo previo
de Consejo de Admindistracdibn.

BIBLIOVECA GEWTRAL. U.A.L.



7.- Los nepresentantes y agentes de ventas siempre se-
ndn necibidos en el deparntamento de compras y solo pon indi-
cacibn de Este visitandn otnos depantamentos.

§.- S4 un depantamento tiene prefenencia por algln pro
veedon o producto puede .indicar su nombre, manifestando asi-
mismo, ef motivo de su preferencia, pero se abstendrd de so0-
Licitarn cotizacdiones.

9.~ Todo trndmite o consulta con Los proveedones debend
hacense por conducto def depantamento de compras.

10.- En Los casos que asi Lo requiera, Los difenentes-
departamentos de La organizacién podrdn Zratan especificacio
nes y detalles técnicos, entre Lintenrnesados y proveedores.

11.- La connespondencia con Los proveedonres, debernd sen
tramitada porn ef departamento de compras, penro debe existin -
alguna comunicacibn sobre datos mds técnicos con otros deparn-
tamentos para no nrealdizan compras Lnnecesarias.

12.- Cualquien modificacibn en Las especificaciones o -
condiciones de un pedido, debend ser hecho porn conducto del -
depantamento de compnras.

13.- Se deberd comprar perdiddicamente Las cantidades --
adecuadas a f§in de no tenen Lnventanios excesivos ni 0cdos0s.

14.- E& necesandio pedin a Los jefes de Los demds depan-
Zamentos que preveean sud necesidades, para que Las compras -
se efectden de manera correcta y ondenada, pues Las compras -
de emengencdia son antieconfmicas e internumpen el nitmo nor--
mal de fLas operacdiones.

15.- EL encanrgado de almacén o La pensona que £Leve el-



kRarndex debe soficitar con toda oporntunidad Las compras nece-
nias para mantenen fLas existencias en Los niveles que ge hayan
§ijado.

16.- Cuando en afguna nequisicidn de matenial se espe-
cifique el Lugan donde deben adquirit Los anticulos, el de-
pantamento de compras debe tomardo como una Sugenrencia, y no

como una orden u obligacién.

17.- En todas Las adquisiciones de articulos debe pro-
curanse que Los fLetes sean por cuenta de Los proveedones.

18.- En Xoda operacibn a hrealdizanrn estdn primeno Los in-
teneses de La organizacibn.

19.-En Los casos en que se puedan adquinin Los anti_
culos dirnectamente con Ros fabricantes, debera hacense pon Los
ahonnos que hepresenta.

20.- Las compras de emergencia que se hagan sin requdi-
siciones deben sen autonizadas poxr el depantamento dé compras.




CLASTIFICACION DE LAS COMPRAS

Las compras se clasifican por el tipo de mercancia y -
esto afecta Los métodos empleados para comphranrn.

Hay 4 clases genenales:
.~ Materia Prima

.- Suministros
Piezas fabricadas.

L PO S T
.
'

.~ Aparatos o equdipos e instalacidn industriales.

1.- MATERTIA PRIMA.-

Son Los mateniales sin Laboran y se compran generalmente
en grandes cantidades. Son Los mateniales a parntin de Los cua-
Les se fabrican Los productos y La compra se contrata por un -
perfodo consdiderable de tdiempo.

EL precio, paincipal elemento de toda compra, se nige pon
Las cotdizaciones en Los mencados de £a mencancia de que se tra
te y son sufetos de vardiaciones ndpidas y amplias.

La materdia prima en una fdbrica tiene un consumo constan-
te; La tendencdia def precio es fdcil de obtenenla y como conse-
cuencda, Las compras se hacen adelantadas con ef fin de antici-
parse a necesdidades futunas.

Los matendiales se compran con edpecdificaciones (andlisis
quimico o caracteristicas fisdicas).

Como un ejemplo tenemos a La Industria Automotrniz, donde
se compra por el fin a que se destinan y no a su caracteristica
§Lsica. La maternia prima por sen voluminosa necesita almacena--
miento, gastos de transportey de manejo asl pues estos facto
hes afectan considenablemente su costo.



2.- SUMINISTROS.

Son aquéllos anticulos necesarios para el funcionamiento
y consenvacién de La fdbrica o empresa: material de ofi-
cina, mobilianio, ete. Son articulos que no enthan en el
nesultado §inal de una organizacibn, sea de- servicios o
elabone un producto.

La compra de suministrnos Ae caracteriza porque exis-
ten muchas pequefias pantidas pequefias que genenafmente
son productos 2standarnes de fabricacién sobre Los cuales,
Los fabricantes publican tarifas de precios y descuentos.

En fLa pafictica se presenta en pocas ocasdiones La com-
pra de suministros para satisfacen necesidades futuras
a Lango plazo.

EL trabajo de oficina de comprobar, almacenar y LLevar
2a contabilidad es Laborioso por La vaniedad de partidas
en comparacién con el valor de ellas,y se desempeia con
pensonal tecnicamente prepahrado,y por el contrario, ek
almacenamiento de material es sencillo y el pensonal que
nequiere no necesita de gran capacdidad.

3.- PIEZAS FABRICADAS.

Son piezas y pequefias herramientas que se compran
para venderlas, ya sea formando parte del producio Zen-
minado 0 en nefacibn con €EL.

Las compras de piezas fabricadas se hacen basdndose en
cotizaciones de Los fabaicantes competidonres, tratando de
comparar cotizaciones con Los precios calculados de fd-
brica.

EL elemento principal de éstas compras es el margen
de utilidad en La venta def producto teaminado. E& im-
pontante tener en cuenta fas compras a futuro de éstas
piezas fabrnicadas, pues deben sen Limitadas dependiendo
de Las necesidades indicadas pon Los programas de phro-

ducedibn ya conocdidos.



4.- APARATOS Y EQUIPOS.

Este tipo de compras comprende: equipo de thanspohrte,
calderas, hornos, mdquinas, herramientas, muebles, efc.
Las solicitudes de compra no se hacen directamente al
depantamento de comphas, sino se tramitan parimeno a La
Dineccibn Genenal. £8 imporntante que en fLas compras de
éstos aparatos, muebles y equipos se consdideren Las espe-
cificaciones minuciosas, sdiendo de gran ayuda hacer una
descnipeidn detallada del modelo, pha que se destina y el
nesultado que s¢ espena obtenen de €L.

@'M» ?M
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METODOS DE COMPRA

Los méxodos de compra son vanriados, ya que se debe zoman
en cuenta La demanda y fLas condiciones def mencado en el que -
se adquienren tos arnticulos. Hay 7 métodos principales que son:

a) comphras ajustadas a Las necesidades.

b} compra panra un penfodo espelificn.

¢} compra segin fLa situacibn det mexncado.

d) compra especulativa .

e) compra sobrne contrato.

§) compra porn grupo de pantidas.

g) compra programada.

Las cuatrho primenas se dan cuando infervienen divernsos gac
Tones en La fifacibn del momento mismo de La compra, de La canti
dad y de fa duracibn para La cual se efectida La adquisdicién.Es-
tos factones pueden sen: La situacidén def mencado, Zendencias,efc.

Los trnes dltimos se clasifican por La propia forma de La -
compra, y Lodos Los métodos pueden darse simulidneamente. Es asi
como una compra sobnre contrato puede sen sobre el mencado para -
un perfodo futuro especifeco, especulativo o ajustado a Las nece_
cidades.

a) COMPRAS AJUSTADAS A LAS NECESIDADES: en este tipo, se -
compran L0s arnticulos hasta que sunja £a necesdidad, asi se compra
La cantidad necesaria y suficiente y no mds. Este método se apli-
ca a necesidades ungentes, o en articulos consumidos con muy po-
ca grecuencia y que no se tiene o no conviene tener existencia -
de elfos, es una compra de urgencia, entonces es convendiente fte-
ner buenas relaciones con Los proveedonrnes en Los que pueda con--
§ianse que cubran adecuadamente estos pedidos.

b) COMPRA PARA UN PERIODO FUTURO ESPECIFICU: es £a comphra

practica comdn para adquinin anticulos de consumo negulanr, pehro
no en grandes cantidades y en Los que Las variacdones de Los --



precios son insignificantes., Son antfculos que tlenen una de-
manda continua y sustancial.

La mayor pante de Las compras de suministros se hacen-
por este método. EL penfodo para el cual se hace La compra -
puede §ifarfo el programa de fabaicacidn o basarlo en el con
sumo del penfodo antenion, segdn el nregistro que se LLeve en
el atmacén, o conpinando ambas cosas.

EL ahorno que puede danse comprando una cantidad, afec-
tan La detenminacién del peniodo de La compra y £o mismo LmpldL
ca con ef costo de almacenamiento de Los arntfculos. Es impon-
tante necondar que no deben establecense penfodos §ijos para-
todas Las compras, sino que debe establecense un penfodo <inde-
pendiente y fLexible para cada artifculo.

c¢) COMPRA SEGUN LA SITUACION DEL MERCADO: Signifdica - -
comprar en el momento en que Los precios son mds bajos para -
un arnticulo en particulan, con tendencias de futuros aumentos
de estos, y para satisfacen necesidades futuras previsibles -
en La Empresa.

Es también adecuado cuando hay probabifidades de infla-
ceibn o escasez de exdistencia,6se aprovechan Las fluctuaciones-
de Los prnecios, sin intenesan un programa especlfico de compra.
La compnra sobre el mencado se ajusta al programa de fabaicacidn
y a sus posibles cambios peno no puede clasificarse como espe-
culativa.

Este procedimiento es el utilfizado en empresas de senvi-
cio pablico y algunas Empresas fabrniles que Lienen programas -
definidos de construceibn o fabricacién pana Larngos perlfodos -
futunos. Porn medio de un estudio constante un departamento de-
compras eficiente puede preveern Las tendencias de £Los precios-

en el mencado, aprovechando £Las mejones condiciones.



Puede darse ef caso de que fLas tendencias de precios
esten nelativamente bajas y se prevea para el futuro ef af
za en £os precios, es aqui cuando debemos comprar para sa-
tisfacen necesidades considernables para el futuno.

S4i La tendencia actual en el precio es alta y se pre
vee una baja en el precio, es necesario so0fo satisfacen ne
cesidades inmediatas y esperar a que £0s precios se estabd
Licen a un nivel més bajo.

Algunas ventajas de este metodo son:

a) Grandes economias en Los precios de compra.

b] Mayor mangen de beneficios en el producto teamina
do, cuyo precio no fLuctda como el de Las maternias
primas.

c) Fusibn de Las compras de un material dado en una
thansaceibn dnica con La economfa en Los gastos -
de compra.

Sus Lnconvendientes son:’

a) Posibifidad de que afgunos mateniales se hagan --
obsoletos si se introducen cambios radicales en -
Las especificaciones. .

b} AL tenen mayon existencia, habad mds carnga de alma
cenamiento.

¢} Que haya alguna posibilidad de eanron al fuzgan £as
tendencias def mencado y que de traduzcan en péndd
das considenables.

d} COMPRAS ESPECULATIVAS: Consiste en comprarn cuando-
el mencado estd bajo mayon cantidad de un producto que fLa -
que pueda empleanse en La fabnricacibn, con La idea de nreven
den después una parte def matenial a un precio bastante mds
alto a Los consumidores que tengan que recuanin al mencado-
cuando su precio sea alto.



De hecho estas compras se parecen mucho, pero con una
diferencia importante: Dedpubs de satisfacer Las necesidades
de La Empresa, se vende con utilidad el exeedente del mate-
hial, como Las cantidades compradas son mayores habrd mds -
utilidad, pero puede exdistin también un pefigho mayorn de pen-
didas .

Este tipo de compras hechas por un fabricante son esemx
cialmente un negocio por separado de La compraventa basado -
en Las condiciones del mencado simifan a La especulacibn con
valores.

la decisifn para hacer una compra especulativa no depen
de de Los agentes de ventas o agentes de compras; sino de Los
efecutivos superniones, esto se debe a que el capital de traba
jo es principalmente nesponsabilidad de un elevado efecutivo.

Sus Lnconvendientes son numerosdos:

a) Inmovifiza grandes sumas de capital.

b) Necesita grandes espacios de almacenamiento.

c} Pone en pefigro Los proghamas de fabricacibn, al es-
perar que se presente La ocasibn de comprarn favora-
bLemente.

d) Se corne el niesgo de que el matenial se vuelva obso
Leto al haben cambio en fLas especificaciones def pro
ducto.

e) COMPRA SOBRE CONTRATO: ELimina negociaciones repeii-
das pon Los arnticulos Lmplicados. Ayuda a asegurar una fuente
de abastecimiento continua y confiable. Estabifiza La canti--
dad-precio dunrante un perfodo hazonable. Los precios probable

mente sendn menones debido a que el proveedon esid nazonabten

mente seguro de una relacddn a Largo plazo que hard, o que --
pueda dar como nesuftado sus costos de ventas, trndmites, pla-
neacibn sobre una mayor cantidad de producto. Este tipo de -
compra ofrece ventafas comparables a Las de La compra sobre-



merncado o especulativas. Peno s4in tantos inconvenientes. Es de -
ghan utilidad este tipo de compra cuando se conoce el programa -
de prnoduccién, aunque el tiempo de desarnoffo no es segunc.

§) AGRUPAMIENTO DE LAS PARTIDAS DE ARTICULOS: Este tipo--
de compras se hace por Lo general cuando son articulos de poca--
impontancia, sin embargo es una Lnnovacidén en el arte de comphranr,
centenares de pequeiios artlfculos de tan poco valor, que el costo
de hacer el pedido,excede a menudo ef valor de Las mencancias --
compradas .

EL problema que sunrge entonces es manejar esas comphas -
con napidez y con el menon gasto posible. EL depantamento de com
pras tiene que vigilan estnechamente esas pantidas de arnticulos-
incluidos en el grupo, ya que sucede que La demanda para un ariti
culo determinado que se inclufa en un ghupo, puede ser ahora tan
gnande que deba sacanse del mismo para compranfo independiente--
mente. Se puede tener un proveedor para envianle precisamente €8
tos pedidos y que se comprometa a geslionarlos y facturartos con
porcentajes f§ijos de ganancias ponr anniba del costo del mayonis-
ta, estando sus Libros a disposicién del compradon 84 €ste Lo --
exige. Por medio de €ste método o por cofizaciones anuales, se -
puede Logran una economia considerable en Los gasios de comphras-

y de empleados de oficina.

Este método se emplea principalmenie para comprar accedo-
nios para tubenfas, antlculos para escritorio y suminisinos elec
trnicos, ete.

Se pueden soficitar cotizaciones de un buen ndmenro de pro
veedores sobnre una pigta de pantidas de este tipo de artleulos -
con el compromiso de que £Los precdos se garantizardn en Las can-
tidades necesanias de Los anticulos que aparezcan en fa £isia de
un penfodo de 3 meses. Despues, todos Los pedidos se envian al -



proveedon que haya ofrecido mejores condiciones, sin solicitan
mds ofentas.

La experndiencia entne algunocs jefes de compras de divern
sas compailas se ha Limitado a envian una copia de fLas soldicdi-
tudes de Los diferentes depantamentos de La Empresa af provee-
dor y aceptan solamente una facturacién mendual dnica para --
evitarn el papeleo de muchas facturas.

Los difenentes deparntamentos de La Empresa pueden a me
nudo simplificar sus problemas agrupando en sus nequisiciones
0 solicitudes Las partidas de artlfculos poco Lmpontantes. Los-
pedidos Linsdignificantes son Los mds graves que se pueden sucd-
tar en un departamento de compras.

g] COMPRAS CON ARREGLO A UN PROGRAMA: Esta es una 4inng
vacibn impontante, y su principal objetivo es el de reducin --
Las invensiones en exdstencias, de Los matendiales que genernal-
mente se tenfan en grandes cantidades. Bdsicamente este método
consiste en darn diversas informaciones a Los proveedores, s0--
bre Las cantidades aproximadas que se necesitara duranile un pe
nfodo deteaminado, anticipandoles de esta forma de nuestras ne
cesidades inmediatas fuituras.

Como se menciond,el obfetivo prnimondial de este plan-
es el de neducin al minimo Las existencias, otnos objetivos -
penseguidos son: La buena calidad, el bajo costo y Las entre-
gas a tiempo.

EL peligro de este plan es que Las necesdidades o Las-
especdficaciones pueden variar. Por Lo tanto Las compras con-
arneglo a un programa deben Limitarse a Los antliculos que se-
sabe con segunidad se necesitanan en un penfodo detenminado y
debe establecense con arnneglo a especificaciones. Se debe es-
tan seguno de La responsabilidad que adquiene el proveedon en
este tipo de plan.



Otro tipo de adquisiciones son Los pedidos hechos en blanco
y son hechos y aceptados por ghandes cantidades de mateniales que
deberan entreganse en La forma en que se eéﬁeciﬁique posteniormente
En el contrato el vendedor se compromete a suministrar y el compra-
don a aceptar un ndmeno deteaminado de unidades, generalmente es
por un perfodo determinado.

Este tipo de pedidos son caracteristicos de La industria --
automotniz. Asi el comprador autorizard el pedido y el proveedoxr
debernd tener con toda segurdidad el material suficienie para cu---
brin La demanda def compradonr.

Este metodo es muy conveniente, ya que evita formalidades,
L0s chllculos de Los preciod son muy exactos y el proveedon tdiene
una venta segura de sus productos.



EL CONTROL DE INVENTARIO

Hablando contablemente se puede definir como un confunto
de anticulos determinado, mateniales de produccdibn, piezas y
matendial de censumo (todo en exdistencial el trabajo en pro
ceso y La produccidn en trdnsdite. EL {nventario tiene un costo
de trnabajo y fabricacibn que nepresenta el capital en el nego-

ci{o de La compaiia
Requiene también de espacio e {nstalaciones de almacena--

mientos, Lo que Ztambién nequierne capital y gastos de operacibn.
Estos costos deben justificarse mediante una buena utilidad.

En cualquien Empresa 54 el matenial no se almacena Yy
se Lncluye ndpidamente en La produccdibn , pon consecuencia sa-
Le ndpidamente al mencado, se Logrna La condicibn Gptima, siempne
que 0tnos costos incidentes gue {ntervengan en €ste meecanismo no

disminuyan La ventajfa obtendida.

Debe danse especial cuidado a no tener demasiada cantidad
almacenada ya que esto {inmmoviliza capital, que se suma a La --

carnga de fabricacidn sin dar nendimientos.

Uno de Los grandes problemas de La admindistracibn es deten
minan La cantidad y La opontunidad de La obtenciln y procesa---
mientos de matenial para un nesultado Sptimo.

ECONOMIA DEL CONTROL DE INVENTARIO:

EL contrnol adecuado del inventanio, parna combinan economia
y servicios a La Compandla, Amplica La presencdia de algunos fac-
tones que son: costo de Lo comprado y nelacibn con Los provee-
dones. - EL senvicio de nuestrnos proveedones. - Costo de fLetes
y manefo.~ Capital nequenido. - Cosito de almacenamdiento y dispo
nibilidad de espacio.- Posibilidad de deterniorno u obAokecencia.

Especulacibn respecto a futuros cambios -en necesidades y costos.
Eficiencia en el manejo def Personal y el equipo.



Estos factores nos muestran La divensidad de internes, y
nos dan como nesultado La ccondsnacibn administrativa.

Tomando en cuenta ef gran desarnolflo que ha tenido La admi-
nisthacibn en todas Las dneas y principalmente en el control
de inventanrios, ya sea una emphesa grande o chica hrequiere
de nonrmas, sistemas, organizacibn y estandanes.

Para el contrnol de inventarios se ha desarnollfLado técni-
cas; como La investigacidn de operaciones y Las computado-
ras electrbnicas, Las cuales requieren de estudios especiali-
zados y matemdticas superdiones.

Debemos tener en cuenta Los diversas factores que afectan
de una u otra forma ef costo de nuestro inventario:

Costos de capital: inventanrio, equipo pana manefan y al-
macenar el inventandio.

Costo del espacio ocupado: depreciacidn,mantenimiento,
rentas, impuestos, calefaccibn, costos de servicios auxilia-
res, Limpieza.

Costo del senvicio de Lnventarios: segunos, mano de obra
de necepcedidn y almacenamiento, costos de negistro y control
de {inventarios, hobos deternionro.

Riezgos en Los inventarios: Riezgos de disminucidn de pre-
ci0s niezgos de cambio de estilos y otras causas de obsole-

cencda.

LIMITES MAXIMOS Y MINIMOS

Cuando en La empresa tenemos matenialfes de demanda con-
tinua, se debe mantenen Las existencias entrne Los niveles
mdximos Yy minimos adecuades. EL punto mdximo nos indica
cuando debemos proveenanos de mds material. Por Lo conthario
el punto mdximo Limita La cantidad que debe permitinse que
entne.

EL probLema a hesolver mds importante en ef control de
inventario es el de especdficar Los Limites que debe manejan
el depanrtamento. AL deteaminar el punto minimo se impedind



La escacez de mateniales, el punto mdximo estarnd sujfeto a
divensos fpactornes como son: La invensién de capital, conddi-
ciones de almacenamiento, cosdto de openracibén y necesidades
futuras.

En Lo que se negiene al inventarndio minimo debemos hacexn
algunas consdideraciones: jeuanto tiempo tardard en necibinse
el matenial, después de haben hecho el trnato con £os provee-
donres?

EL inventario minimo ¢s el plazo final para LLamar a
nuestnos proveedones y ; habiendo escasez de materniales, como
agectard a Las operaciones Los sernvicios y fLas ventas de La em-
presa ?

EL inventanio mdximo tiene consideraciones diferentes que
hacer y son mds tangibles. Pudo darnse el caso de haben comprado
una cantidad extrnaondinaria como resultado de una compra especu-
Lativa que se aprovechd por el bajo precio y nos anticipamos a
La escasez 0 al alza del precio. En La pndctica, La cantidad de
tiempo requendido pana el trdmite del pedido, La recepcilén de
Las mencancias y el consumo.



LA ADMINISTRACION DE MATERTALES
Aspectos Genenales:

Dentrho de este aspecto entran diversos mateniales que cabe
aclaran cuales son:

Los consumidos en La produccibn o Los que se emplean en el-
producto. Estos materiales incluyen matenias paimas, plezas, sumi
nistnod o anticulos de consumo de La empresa.

La materia prima es el material que no estd elaborado, como-
s¢ necdbe en La Empresc, para posteniormente incorporanlo al pnro-
ducto de La empnresa.

EL ténmino maternia prnima es muy relativo, ya que para una --
empresa puede nrephesentan ciento material y para othra puede no sen
Lo. Un ejemplo caractenistico es el de La indusitnia automotrniz: EL
minenal de hienno es matenia prima para Los altos hornos, Los Lin-
gotes de hierno son matendia prima para La acerdia, el acenc en LAms
na es malendia prima para fabricar automéviles.

Los mateniales o piezas pueden obtenernse en {uentesd exiernan
0 pueden sen producidas en La §dbrica y almacenadas pana sen usa-
das postenionmente. Estos mateniales ¢ piezas van a L{ncorporarde o
adecuarse al producto tenminado y no son para vendense, estos sumi
nistnos son LLamados también mateniales indinectos, ya que no se -
convienten en elementos de un producto teaminado de fua empresa, pe
no contribuyen en oirna forma a que de Logren Las operaciones de La
empresa.

Este grupo de materiales incluyen aceite, gasolina -----
peaamento y o0tros articulos similares que van de acuerdo al qiro-
del neaocio. Aunque esto va dinfetamente nelacionade con La pro--
duceddn, Los principiods de operacibn que sean explicados se pueden
aplicar totalmente o en parte, a cualquiera de Las funciones de --



Los matendiales o de La admindistracibén de mateniales de La empre-
sa.

La nesponsabilidad de Los inventanios de productos, materias
primad piezad y sumindisiros rara vez desdcansan en una oraanizacién
de STAFF. Diferentes individuos o qrupos pueden ser Los nesponda-
bles de arnticulos de especial intenes para actividades o secciones
especlales. Pon efemplo: ef departamento de mantenimiento puede -
manejar sus propias piezas de nepuesto y suministrnos de mantenimien
to. Un depantamento de ventas se hace carge de productos Listos -
para su distribucibn. La gerencia de La oficina puede estar engar-
gada de todas Las clases de suminidtros de oficina. .

Es Aimpontante mencionan que La administracibn de mateniales-
en una empresa por Lo genenal estd a cango de algun Staff nesponsa
bLe ante fa gerencia de fdbrica o ante afgdin ejecutivo subordi-
nado, dependiendo del caracten de Los materiales.

Las funciones principales de un almacenista son Las siquien-
Zes:

—
t

Pedin por requisicibn £Los materiales necedanios al pensdo-
nal de compras o a La empresa.

.- Recdibin y verndificarn el matenial de entrada.

.~ Cudidan adecuadamente el material almacenado.

Dan salida a Los mateniales segin se hequdiera.

.- Mantenen negistros adecuados de todas Las operaciones ne-
Lacionadas con Los mateniales a su cargo.

(S, B N U )
]

Por nonma genenal en Las empresas el encargado del almacen es
quien controla el inventardio. lLa ongandzacibn de materniales avanza
da puede estan aufordizada a pedir por nequisicibn piezas y matenia
Les para necesidades inmediatas y futuras.

S{ se hace nesponsable al almacenista de un Linventario adecua-
do, &€ deberd gudianse por Las 6rdenes de fabricacién y pon Las di--



vensas nequidiciones de suministrnos que 4e hagan. Deberd tenen-
en cuenta fa demanda pasada y anticiparse a La actual, pox La -
proposicién actual de Las operaciones Y de fas previsiones de fLa
produccdibn futura.

La decisién de cuanto y que tanto ondenan, es un problema

que deben resolven el depto. de compras, ef de produccibn y Los
altos niveles administrativos.

EL afmacenista no formula Las especificaciones respecio atl
tamaiio del Lote, niveles mdximos y mfnimos del Lnventario. Perno
54 estd encangado def mantenimiento de sus mateniafes de acuendo
con Las especificaciones establecidas, entendiéndose que €stas -
especificaciones cambian siempre que Las necesidades esitdn Lindi-
cadas pon condiciones excepcdionales.

- Recepecién de Los mateniales -

Es nesponsabilidad del almacenista el recibo y verdificacdidn
de Los mateniales de entrada. Debe checar y saben que recibe el
matenial en buenas condiciones y en La cantidad especificada. Es-
to no implica una detalfada inspeccibn, especialmente cuando Las
especificaciones pueden sen nesponsabilidad de oiro pernsonal, de-
be necibin una copia de Los repontes de inspeccibn para ayudarfo-
a aceptan el artlculo antes que se mezele con Los aniendones.

Cuando se trata de artfculos comernciafes comunes, el alma-
cenista tiene una nesponsabilidad mds compleia sobre La Ainspec--
eibn, pues La nesponsabifidad del contrnol de calidad no estd di-

vidida entrne vanias unidades de La ornganizacibn.

Existen empresas especializadas {como fa industria deld pa-
pel) en donde La necepcién de materniales es de vital imponrtancdia
ya que ex{ste un grupo de personas nesponsables que practican --
una vaniedad de pruebas def papef en ek Labonatonico con aire acon



dicionado para verificar fLa calidad, Tienen autoridad para acep-
tan o nechazan Los mateniales de entrada, de acuerdo con sus ins
peccdiones.

- Almacenamiento de mateniales -

La nesponsabilidad de un almacenamiento adecuado de Los ma
teniales estd natunalmente asociado con su administracibn. Se de
be danfe proteccibn contra daios §L{sicos por manejo, cornosién,-
dedcomposicibn y merma de La cantidad. EL afmacenista puede guan
dan mateniales obsoletos que son dtiles a otras empresdas o que -
se pueden enconthar usos futuros, para Lo cual se evita su despern
dicdo.

EL factorn almacenamiento no s0lo se hefiere a conservacidn,
Los matendiales deben estar ndpido y convendlentemente disponibles
para Los consumidores, La ubdicacibn 6ptima es Lateral al drea en
el cual Los materniales se usan. De este gforma se reducen demonras,
costos por manefo y alivia La congestion del trhdgico interno. Esta es La ha-
zén pon fLa cual en algunas empresas se instalan almacenes descentralizados
cerca de Los divensos centros de produceibn.

Hay casos en que es mds importante el acceso inmediato que La posibili
dad de pénrdida, 8in Aimporntar La protecceiln de Los mismos.

Es importante Zener en cuenta el manefo del materniaf desde su descan
ga, hasta su LLegada al almacen. EL facton necepedibn es diferente al de La
salida de materiales. Es probable que sean recibidos en forma global, y des .
pués sen distrnibuidos o acomodados posteriormente en pequeiios Lotes.En ésta
pante de La secuencia cabe una inspeccién.

En La mayornia de Las empresas La ubdicacién de Los almacenes -~--------
o de Los espacios para albmacenamientos es nesultante de varios factones.

Estos incluyen distancia entrne Los usuarios y Los materiales, y dis
tancdia desde fLas instalaciones de descanrga.

Como ya se habla mencionado hay que considerar el niezgo por deterioro,
pelignos para La planta, el pernsonal, niezgo de pérdidas debidas a netiros



no autornizados o a descuidos en el uso de materiales y funcionalidad del

" anea para €L manejo y soponte de Los productos almacenados.

de

Los materniales inflamables o explosivos como barnices, thinner y
gasolina deben colocarse aparte del edificio principal en tanques y co_
bentizos. Los papeles, materiales textiles y pelicubas de pldstico pue_
den nequernin de control de temperatura y humedad. Las piezas muy pulidas
0 deZLcaqu.deben almacenance en Luganes secos y Limpios, protegiéndolos
una cxeesiva presibn o del frotamiento de unas a otras.

Los materiales como ef platino, deben protegense contra nobo.las carn
gas pesadas, como pilas de acero Laminado, nrequieren una adecuada fortale za
de piso.

Genenatmente La ubicacién depende de nequerimientos {isicos, como_
es La economia de almacenamiento y costo def manejo.

EL acomodo de Los materiales en el espacio de almacenamiento Auele
nepresentar un problema de clasdificacién e identigicacidn.

En un almacen pequeiio, el almacenista con cierta prlctica puede en
contrnan con facilidad cualquien articulo que desee, porque recuerda su_
colocacidn.

Un almacenista sin prdetica tendria que efectuan toda una bidsqueda
para encontrar determinado articulo. Es necomendabfe que en un afmacen
grande se tengan Los articulos clasdficados e identificados sdstemdtica
mente.

Existen diferentes téenicas para codifican Los materiales o arti_
culos para su almacenamiento. Caso contraric, hay colocaclones obvias
takes como vehiculos, tanques de gasolina.

Los indices de tanjetas para Los materiales almacenados deben <ndi-
can £a colocacibn en el estante o almacen clave.

Es dmpontante tenen en cuenta el equipo para ef manejo de materniales,
Los medios para el manejo y transporte son Los eslabones escenciales en-
the fLos espacios para almacenamiento, Las anreas de embanque, Los puntos -
de necepcidn, y Los sitios de thabajo. Loa costos de manejo de materia -

Les pueden representarn una parte impontante def costo de operacibén total
de La gabhica .



_ Algunos ejemplos de métodos de manefo de entrada de almacen y de
salida de €ste son: EL montacargas que puede almacenar capa sobre capa-
hasta el techo, 54 el piso tiene La suficiente solidez para sopontar fa
canga. Los conductos o transpontadones pueden LLevar articulos de alma-
cen al uwsuarnio o del almacen a £La plataforma de embarque. Los Liquidos,
en volumen, pueden enviarse a presifn o porn gravedad a Los camiones o ne-

mofques .
Los Lotes individuales de material pueden sern transpontados pon -

medio de cafas, canastas, tarimas, plataformas. A menude Los medics pa-
na cargarn y almacenar son disedados en base a diversas gunciones.

Los anticulos para pesar, medin o contan son elementos de primonr-
dial imponrtancia en el almacen. La mayoria de estos arnticulos son de -
wso comin, existen otros diserados para wso particular. Un efemplo de --
ésto son Los calibradores especiales para eliminan La tarea de contan - -
cantidades de papel delgado o metal Laminado. En balanzas especiales --
algunas plezas pequefias, como tonilLos o nemaches se puede pesar un -
miltiplo gnrande del mismo ndmero, asl se cuenta un gran voldmen sin gas-
Ltarn tiempo caleulando pesos unitarnios y totales. Los medidones determinan
el volimen de un §fuido entregado a trhavés de tubos desde un tanque .

—SALIDA DE MATERTALES—

Una de Las principales funciones del almacenista es dan salida a -
Los mateniales segin se requieran, ésta funcién debe ser népida, eficiente
y el conrecto registno de cada operacibn. Los necibos o comprobantes que-
amparen cada salida de material puede incfuin alguna copia de £a requisd -
eibn, y en el propio recibo debe incluin datos Como, cantidad, nimero, -
nombre completo y finma de quien necibe y en fLagunos casos hora y Lugan de
entrega. La requisicibn debe indicar La adecuada autorizacibén y cuenta u
onden a fa que se debe cargar el costo def material. Este se contabiliza--
Yy de hace el cango a La cuenta que afecte o a fLa adecuada actividad de fLa-
gdbrnica u onden de produccidn, o para efectos de una auditonia.

Dentro de Los sencillos tipos de control de La produccibn, una copia
de fa onden de fabricacibn puede servur como requisicibn, asi se evita pa-
peleo.

Para Los suminisinos y para un control mis elaborado de La produc-
cibn pueden ser necesarias nequisiciones separadas y pon escrnito y Las co-



pias necibidas de €stos pueden servin de comprobante. Los pedidos
de material deben sern siempne en forma escrnita para efectos de contabili-
dad, y proteccibn al almacenista de netinos de material no autonizado.

En afgunas empresas se elimina en cienta gorma el Depto. de Compras
ya que el Dpto. de Produccibn se encarga directamente de cada Pote de -
material conforme va £Legando, Este material generalmente no nequiene de-_
produccibn, y se elimina el papeleo oniginado pon netinos o salidas peque-
flas. Posterionmente pueden hacerce comprobaciones precisas ven&5¢cando -
£a cantidad de maternial en ef Local y comparando el resultado con Lo ne--
gistnos de produccion.

——CONSERVACION DE LOS MATERTALES—

Ya se hizo notar La nesposabilidad pon ef almacenamiento de materia---
Les dtiles, que en 0ino caso pueden sen tomados como de desecho.

Esto significa que La dtilidad de tales mateniales debe reconocenrse
cuando se presenta £a ocasibn, pon ejemplo: En afguna reunifn de trnabajo -
se solicitaron, hojas, folfders y plumones, al terminar La mayon pante de --
estos  arnticulos Los necuperamos y se almacenan, posterionmente se Les da--
salida y se aprovechan. Las opontunidades como 6sta varian mucho y se dan-
de acuendo al matenial y el tipo de fabricacién AmpLicados.

EL material devuelto para sen abonado es nesposabitidad paralefa a -
La salida de materiales, material que no fué trabajado o fué un excedente--
de Pas necesidades. EL almacenista debe poner especial cuidado en fa entra-
da pon devolucibn, pues debe in en £a cantidad estipulada y calidad especi -
glcada. No se debe permitin La entrada a ningin artfculo obsoleto o dete---
rionado y menos fLa mezcla de Estos con Los inventariados nonmalmente.

Esto es con el gin de identificar Los anticulos en cuanto a sus me -
didas, aleaciones, grosones ete.

———CONTABILTIDAD DE LOS MATERIALES——

Cuando se quiene pernfeccionar La prdetica contable de Los materia- --
£es 4 no solamente Llevar negistnos de Lo que entra y safe, se sabe Llevar -
Angonmes acerca de cantidades sobre pedido y cantidades nequeridas para La
produccibn pendiente. Como nesultado de €sto nos awrojard datos que nos in--



diquen cuando y que Zanto comprar en que Zemporada se consumen mds
determinados anticulos ete., todo €sto con el §in de LLevar un conthol -
efectivo de Los materiales.

Un nequisito imporntante y sencillo de La contabilidad de £Los mate
rniales es el negistno cuantitativo de maternial de entrada y salida, que
muestre el saldo actual en existencia. Esto es Lo que se conoce como Lin--
ventario penpetuo.

Son s{empre importantes y necesarnias Las comprobaciones gilsdicas -
sdendo mds convendiente cuando Las existencias de encuentran en su punto -

mds bajo.
Una buena administracitn de materniales no depende def hecho de fo-

man el dinventawiio anualmente cuando Los hegistros conrlentesse CLevan -
al dia, sino de cotejarn Las existencias fisicas con Los saldos en Libros;

y en caso de ernor, hequernind hacer Los ajustes adecuados.

Con nespecto a Los nuevos pedidos que estén por LLegan a fa empre -
sa, debe existin un hegistno corndiente de éste material.

A continuacidn describinemos un método para manejarn debidamente Los
suministrados y mateniales de un almacen de compras. Este método es por -
medi{o de tarnjetas de almacen, y basicamente tiene § partes que son:

—ARTICULO: LLeva el nombre de denominacibn con que se Le conoce a
determinadas pieza, parte o suminidtro.

__LIMITE MAXIMO: Es e Ztope mdximo en unidades que podemos fLenen -
en of almacen, sobre determinades anticulos.

——LIMITE MINIMO: Es £a mindima parte de articulos, en undidades que-
podemos tenern en ef almacen por Lo general al LLegan a éste Limite es ne-
cesaic mandar una hequisicidn a nuestnos proveedonres con el objeto de fte-
neh sdempre existencias.

__ FECHA: En &ste espacio se negistra el nimero de orden de compra,
el ndmeno de requisdicién (en caso de que el arntfculo se vaya a fabricarn en
La propla empresa). Estos nimeno indican también al maternial de entrada.

—LLBL: Asentamos Las entradas de material.



—HABER: Indica fas salidas que se han hecho de material.

—SALDO: Nos dndica La cantidad neal de material que debe haber en
existencia en el almacen.

Este método es gdedil y sencillo de LLevar, y sobre todo es nuestra -
mejorn ayuda para el controlde materiales.

——PROCESAMIENTO DE DATOS——

EL procesamiente de datos es fLa acumufacibn, tabulacién, cdloulo y -
andlisis de datos.

Es el uso de sistemas de computacidn moderna, usando cintas o tarfe -
tas penforadas, computadonas electnénicas, tabuladones y similares.

La contabilidad y el control de {nventario son partes clave dentho -
de fas aplicaciones de Las mdquinas de computacibn.

Los caleulos que se tienen se codifican y se registran todas Las -
operaciones en tarfetas perforadas o en cintas y se alimenta a Las mdqui --
nas para su procesamiento posterion. Es muy variado el uso de La computa-
dona electrdnica dentrno del deparntamento de compras, pon efemplo: Los he- -
gistnos pasados pueden retinarde parna caleulod o comprobaciones.

EL Linventario puede controlande y nepontande a medida que ocwrran --
cambios o0 con La frecuencia que se desee. las nequid(cioheb y 6ndenes de-
compra pueden sen retfenidas automdticamente, etc.

La computadora efectrbnica. como se ha mencionado tiene usos muy va--
rniados, aparte del control de Linventarnio puede LLevar el control de produc-
cibn, La contabilidad de costos, a pesarn de 'sen costosa La renta o La com-
pra de una computadora, hay empnesas grandes que itienen produccién en masa,
necesidades de contnol dianio y que en base a €sto fustifican el gasto o --
costo de un equipo de éstas caracternisticas.



——0RGANTZACION DEL DPTO. DE COMPRAS——

A.- PRINCIPI0OS DE ORGANIZACION.

B.- ESTRUCTURACION DEL DPTO.

C.- FUNCIONES BASICAS.

D.- FUNCIONES DE LOS DIVERSOS INTEGRANTES DEL DPTO. DE COMPRAS.
E.- RELACION DEL DEPTO. DE COMPRAS CON OTROS DEPTOS.

F.- FUENTES DE APROVISTONAMIENTO.

—PRINCIPIOS DE ORGANTZACION—

Dentn& de Los principios de organizacibn debemos iniciarn con £a pro-
pia definicibn de organizacifn, que es La sigulente: Organizacibn es La -
estructuracibn téenica de Las nelfaciones que deben existin entre Las fguncio--
nes, niveles y actividades de Los efementos mateniales y humanos con un or-
ganismo social, con el §in de Logrnan su méxima eficiencia dentro de Los pla-
nes y obfetivos sefalados.

Es un método de distribucibn de autoridad y de responsabifidad con -

el objeto de establecer canales de comunicacifn entre £os grupos.

Es muy {mpontante ya que La organizacién, que es el punto de enlace-
entre Los aspeclos prdeticos y teonicos: Lo que debe ser y Lo que es.

Para Loghan nuestro altimo §in, o el meforn desempeiio de nuestro tra-
bajo debemos hacen, un andlisis minuccoso de La planeacibn para que de ésta
manena nos demos cuenta hasta que punto podemos desemperiarlo LLevando a ca-
bo nuestro trnabajo con Exito.

La onganizacibn es nuestro primondial elemento, pues un departfamen-

to bdien planeado hepercutira en resultados gavorables.



Dentno de La organizacibn de el departamento de compras, debemos

aplican principios fundamentales y de cienta forma universales.

A) PRINCIPIO DE ESPECIALIZACION:

Cuando mds dividido el trabajo, dedicado a cada empleado a una -
actividad Limitada y concreta, se obtiene de el, mayon eficiencia, preci--

s40n y destneza.

B) PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO:

Para cada funcibn debe existin un 86Lo fefe.

C)PRINCIPIO DE EQUILIBRIO DE AUTORIDAD-RESPONSABILIDAD.

Debe precisanse el grnado de nesponsabilidad que cornesponde al -
fefe de cada nivel jerarquico, establfeciendo al mismo fiempo fa autoridad-

cornespondiente a aquella.

D}PRINCIPIO DE EQUILIBRIO-DIRECCTON-CONTROL.

A cada ghado de delegacién debe corresponden el establecimiento-

de Los controles adecuados para asegurar La unidad de mando.

——ESTRUCTURACION DEL DPTO.——

Antes de estructurarn cualquien Dpto. de compras debemos delinean
o determinan La magnitud de fLa empnesa, para que de €ata manera deginamos -
nesponsabilidades, como grados de jerarquia y Lineas de control, para ef ---
desarrnoflo de cada actividad en §orma eficiente.

En La actualidad hay empresas en Las cuales una sofa persona es-



nesponsable de difenentes actividades que no nequienen especiali-
zacibn. EL jefe de La oficina se encarga de contratos o despidos, é hea-
Liza compras de poca importancia, fas cuales no hequieren autorizacidn.

En Lo que a matenias primas se nefiene para La elaboracibn de un -

producto determinado, siempre hequerirnd autonizacién de un alto directivo.

EL genente de compras, para aleanzar Los objetivos propuestos re -
querind de una gran capacidad para manejan La carga de trabajo existente,
en el Liempo y personal def departamento disponible con el que se cuente.

Esto sdgnifdica estructuran el departamento, el proyectarn y asignan
thabajo mediante una organizacibn eficaz, nos flevand a obtenen Las metas

planeadas.
Aun cuando e tenga una onganinaci6n equilibrada en el Depio., da-

das Las constantes condiciones cambiantes, casi todo gerente congfronta en
un momento dado fLa tarea de reonganizar su Dpto. Esto por consecuencia -
nos Lleva a conocen y estudiarn Los tipos bdsicos de organizacibn que nos a-

yudaran considerablemente a crean un grupo de trabajo eficiente.

Los Zipos bdsicos de onganizacién son cuatho:

—JDe Linea: Este tipo de onganizacibn esta tomado de f€os milita---
nes. EL capitan manda al Teniente, quien a su vez al Sargento y asi suce -
sdvamente. Todas Las actividades necaen sobre una misma persona que gene-
halmente es el propietarin, administrado y genente auxiliado cuando fa --
emphesa ¢4 ghande, por fefes de Dptos. en fLos cuales defega autornidad y -
hesponsabilidad pero sin LLegar a La especializacibn. Es necomendable esta~

forma de onganizacibn en negocios pequefios por Lo prdetico del sistema Yy -



ante La {mposiblidad que nepresenta en & actualidad que una sola
persona haga grente a Los miltiples problemas que se presentan enm un nego-
cdo.

—DE LINEA V ASESORIA: Es La prevaleciente en un negocio e indus-
Duia dmpontante. La Linea son Los directivos o gerentes, Los que estdn -
al mando. La asesonia estd integrada pon especialistas vitales que neu-
nen y analizan datos, recomiendan La politica a seguin, thabajan con fLa-
Linea para nesolven problemas y asi evitan a La administracibn muchos -
detalles. Este método tiende a La especializacifn con el inconveniente-
de que el ghupo consultivo unicamente investiga y planea, pero carece -

de autoridad.

——FUNCIONAL: Su guncionamiento considte principalmente en fa -
subdivisibn del trabajo. Este tipo de onganizacién se utit@za prined -
pafmente en empresas grandes, cada funcibn es hecomendada a un jefe espe-
cializado ef cual es nesponsable de su Dpto. y éEste a su vez es auxdi -
Liado porn un grupo de personas especializadas en el hamo, de €sta mane -

na Las actividades se nealizan en §orma eficaz.

Las empresas que gabrican una gran variedad de productos o tienen
otras funciones impontantes ademds de La de comprar consideran que fa on-
ganizacibn pon funciones se adapta mejor a sus necesidades particulares -

que al’ sistema ordinarnio de Linea y asesonia.

—~COMITES: Aqui intervienen un grupo de personas que resuelven to-
dos Los casos y situaciones {mportantes, en Las que hecae £a nesponsabili-
dad de fas decisiones, que son ejecutadas a thavés de una sofa persona.

Pon Lo general el comife se integra a una organizacién cuando una -

guncion o proyecto especial nequiere de La capacidad y Los esfuenzos de -



varios sectores de La compaiia para que éstos se coordinen.

—FUNCTONES BASTCAS—

EL departamento de compras tiene que atender el despacho de diversas
obligaciones y deberes todas estas de carficter plenamente administrativo;

a continuaciln se mencionan Las principales:

A) FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPTO. DE COMPRAS:

1.- Llocalizarn y seleccionan Las mefores fuentes de suministrosd y -

mateniales.
2.- Procuwrar Los mateniales y Los sernvicios necesanios para La em --

Presa- 3 _ Conocen Las operaciones y procesos que se LLeven a cabo en La -

gdbrica, tanto adminisirativos como de produceién, Los materniales y precios
para esas openaclones, planes generales y procedimientos para el control de

Los materniales y La produceldn.

4.~ Conocen Los gactores que influyen sobne el costo de fgabrica- --

cibn |demanda, suministro y costo de Los mateniales) asi como La manc de -

obra necesania para La produccidn.
5.- Hacen Los trhatos para regularn Las reclamaciones por falta de -
mateniales, falta de calidad en Los mateniales necibidos.

6.- Tenen al conniente Los negistrhos administrativos y contables ne

cesanios para el buen funcionamiento del Depto.

-

&.- Aprobar Las facturas pana su pago, previa revisibn.

9.- Aseguranse con Los proveedones de que han hecho Los embarques.



10.- Hacer estudios y anflisis en Los distintos departamentos,
acenca de La disminucién en costo que se puede obtenenr en cuanto a mate-

niakes y suministhos.
11.- Vernificar que La cantidad y calidad sea fa estipulada.

12.- Hacen visitas a Los proveedores en sus gdbricas o estable-
cimientos con el objeto de fortalecer nelaciones y conocer nuevos produc-

tos .
13.- Intercambian {deas con otros jefes de departamento de com-

pras de othas empresas, para conocer nuevos procedimientos, fuentes de -

aprovisionamiento, técnicas, ete.

14.- Mantenen contacto con posibles proveedones.

15.- Obtenen cotizaciones para Las compras.
16.- Participan en La fonmufacibn de Las nonmas y politicas de -

La compaiida.
17.- Reunin y analizarn Los datos sobre fLos mencados, la oferta--

La demanda, tendencias de Los precios, efe.

Ef onden de 6sta funciones, no significa que cornnespondan af onrden
impontancia, nd todas Las que se LLevan a cabo, hay mds funciones que 3e
dan principatmente con Los proveedones y Las que e derivan de fa nela -

clbn con Los demds departamentos.

Mucho tiene que ver para La eficiencia del departamento de compras
£0s necursos humanod con Los que contamos ya que por medio de eflos se ha-

de aplicar fLa organizacibn a thavés de sistemas y procedimientos.

Este peousonal deberd tener conocimientos y pheparacibn académica -

ademds de sen prdcticos, para contribuin de €sita manera a afeanzar La me-



tas phopuestas al nealizar fas funciones del departamento.

EL ndmeno de personas para integran el Depio. varia, es definido -
basicamente por fas propias necesidades de La empresa.

Es de primondial impontancia que ef personcl conozea deginidamemte
sus actividades, y Los objetivos tanto departamentales como generales pa-

ha Loghan £a méxima eficiencia de estos.

—FUNCIONES DE LOS DIVERSOS INTEGRANTES DEL DEPTQ DE COMPRAS—

A)JEFE DE COMPRAS:

La designacitn de éste jefe se debe hacer de tal gomma que La auto-
rédad delegada, conresponda al cdmulo de nesponsabilidades que Le asignen.
Tendiendo una buena eleccibn de fa persona que desempedard Este puesto, nos
proporeiona un digno nepresentante de fa empresa con el exterion, asf co-

mo el manejo efectivo y onrganizado de su departamento.

.- Tenen pleno conocimiento histérico de fa empresa, politicas y -

productos o servicios que ofrezea o fabrique.

2.- Mantener estdndanes de calidad en La dquisicién de materiafes y
suminisinos.

3.- Entrevistanse con proveedones para obtener informacién al dia -
obtenen cotizaciones y formulan Los pedidos que 6L chrea convenientes para -
La empnresa.

4.- Mantenen un negistro de todas Las comphas.

5.- Aprobar Las especificaciones de Los mateniales mds impontantes.

6.~ Tenen conocimiento def voldmen de materiales que se estd manejan-

do, y La periocidad con que se efectua La compra.
7.- Sen honesto y dinigin conrnectamente el pernsonal a su
canrgo.



§ .-Conocen fLas ventajas de que un producto se elabore, por cuestio-
nes de demona en el trhansporte.
g .- Intervenin en fa efabonacién del presupuesio de compras.
10 .- Cercloranse de La capacidad del proveedor para surtin Los pedi-
dos en La forma y condiciones previstas.

17,.- Presentar informes a La genrencia de Las compras realizadas. *

17.- Tenen conocimiento de Las diferentes vias de comunicacibn y -

tarnigas existentes.

—SUB-JEFE DE COMPRAS—

Este puesto neponta directamente al jefe de compras y es nesponsable

del auxiliarlo en todas aquellas funciones que se Le asignen.

1.~ Tener Localizadas y seleccionadas fas diversas fuentes de apro-
visionamiento de Los arnticulos o suminisinos que se requiernan, con fLas es-

pecdficaciones y calidad que senalan Los soflicitantes.

2.~ Supervisan que el personal administhativo del Depto. mantenga --
Los negistrhos al dia.
3.- Presentan Las neclamaciones por faltantes de materiales, por --

enrones en faturas, falta de calidadextrnavios en trndnsito de produccidn.

4.- Ratificarn que Los prnoveedones hayan hecho Los embarques cornes -

pondientes.
5.- Fomentan Las buenas relaciones con Los proveedones, con el fin--

de {ncrementarlas.
6.- Comprobarn que La calidad y caractenisticas de Los articulos sean

nevisados, a gin de disminuwin La devolucibn a Los proveedores.

7.- Dindigin el trhabajo de Los agentes de compras.



§.- Supervisan que fLas nequisiciones se canalicen de conformidad -

con Lo previsto, y se formule el pedido hespectivo.

9.- Autorizar en ausencia del jefe del departamento Las hequidicio-

nes y peddidos, y en su caso, Las facturas.

—AGENTES YV AUXTLIARES DE COMPRAS——

Genenalmente es La persona que LLeva a cabo directamente Las compras
EL nimenro de agentes o auxiliares dependend def voldmen de Las compras, de

La variedad de materiales y especdficaciones.

T.- Adquirnin Los anticulos y materiales que nequieran Los distintos
departamentos, teniendo en cuenta que sean de La mejon calidad y el precio-

justo.
2.~ Revisan que Los articulos descritos en el pedido, concuerden --

con Los mencionados en La requisicibn.

3.- Venifican que Los proveedonres se comprometan a cumplin en Las-
fechas especificas de entrega.

4.- Controlan y estar al pendiente de Los arnticulos que estdn por -
necibinse de Los proveedores.

5.~ Proponern a Los solicitantes, Los sustitutos de anticulos, en -
casi de no tenen en existencia Los que se requienen.

6.- Estan atento a La situacidn del mencado. por alzas o bajas en

Los precéos en Les productos, escasez o abundancia de Los mismos,
nepontando al jefe de compras toda tendencia o movimiento.

Dentro de Las funciones def personal de oficina existen algunas que-
son de principal impontancia, como: hegistran Los pedidos de compra, Las -
facturas y La necepcibn de Los materiales, Llevan Los diversod registhos --

intendepartamentales, hacen fabores de escritura a mdquina, comprobacién, -



archivo, etc. En ésta seccibn del departamento debe haber cinco
areas bdsicas.
____Responsable de control de pedidos.
___Responsable de control de precios.
___ Responsable de nevisibn de gacturas.
____Secnetaria y Mecanbgraga.

Control de inventanios (entradas y salidas).
— RELACION DEL DEPTO. DE COMPRAS CON OTROS PEPTOS—

Et depantamento de compras iiene nefacibn con: Ingenieria, Almacen, -

Fabricacibn, Thdfico, Ventas, Finanzas.

1.- ALMACEN: Este departamento es ef encargado de enviar al departa -
mento de compnas Las solicitudes de mencanclas que han aleanzado el nivel -
minimo de existencia, para que formule Los pedidos.

Es necesario que exista una estrecha nelacibn y constante comunica -
cibn para LLevar el control de inventarnios y La informacibn del consumo de

materiales y articulos para hacern Los pedidos en el momento preciso.

De esta buena comunicacién depende que el almacen se ebfuerce por --

mantenen Las existencias al nivel mds bajo compatiblfe con buena eficacia.

EL almacen debe tenen en cuenta Los problemas que puede caudan un
stock efevado y conccen también fLos posibles materiales sujetos a cambios -
en e mencado.

Dada La nelacifn entrecha que existe entre éstos dos departamentos,
acondandn La cantidad y perniodo de tiempo que deberdn abarcar Los contratos
futuncs, en Los cuales elf departamento de compras averiguard tendencias, -

probables de Los precios.



AsL mismo el almacén confrontarnd Las economias calculadas con Los -
gastos que signifique ef almacenamiento de La mercancia a un precio bajo -

y un cosio de venta Lnferion.

2.- DEPARTAMENTO DE PRODUCCTON:

Las solicitudes def departamento - - - de produccibn se basan-
en programas de fabricacién determinados, asi el departamento de compras -
debe adquirnin especificamente Lo que Le indique, tomando en cuenta L0s4 mini
mos y mdximos establecidos.

Deben coordinarsa para hacen Los pedidos pues de otro modo pueden -

entonpecer o parar La produccibn.

3.~ DEPARTAMENTO DE INGENTERTA Y DISENO.

EL departamento de compras estand pendiente de Los productos que u-
tilice Ingenienia y Diseio con el fin de que se adapten a Las existencias -
en el mencado, para facilitan La obtencibn de cotizaciones. A su vez ef -
Depto. de compras debe informarke a Ingeniernia sobre nuevos productos y -~
métodos de elabonracibn que sunjan en el mercado para aprovechar en un - -

momento dado Las ventajas que hepresenten.

Es conveniente que ef Depto. de Ingenierfa estandarice ciertos ma -
terndiales o piezas pana que 6atos puedan adquirirnse en gnandes cantidades -

para  Loghan buenos descuentos.
4.- DEPARTAMENTO DE TRAFICO:

La principal nelacién existente es La INVESTIGACION de Los materdia-

Les que LLegan, y La nuta que deben seguin.



5.- VENTAS, FINANZAS, CONTABILIDAD.

Con el deparntamento de ventas se hrelaciona a trhavés de Los presu --
puestos, pues ef presupuesto de compras depende y va muy Ligado def que ha-
ga el Depto. de ventas, con el de contabilidad se nelaciona a thavés de Las

thansaceiones burocrdticas que se orniginan en el Deplo. de compras.

Con el Depto. de finanzas debe existin buena comunicacifn para es-
tan enternado de fLa recuperacibn de cartera que tiene fa empresa. Asfi mis-
mo debe estar enterado de Los pagos que se han hecho a proveedones y zé; -
que estdn pendientes, con el objeto de conocern La situacidn con tal o cual
proveedon.

6.- La coondinacién de La funcibn de compras con Las demds funcio-
nes de fa empresa.

Las refaciones piblicas nos sugieren métodos a seguin en Las rela-
ciones con Los proveedores para tenen suficientes guentes de aprovisiona -

miento. Debemos evitarn Las actitudes de rechazo o despectivas, ya que en-

un momento dado pueden sen ellos Los dueios de La s{tuacibn.

Dentrno de 6ste departamento fas funciones de compras afectan La -
administracién de Las personas que Lo constituyen, La funcién de personal-

entra aqui para conthatar a £a gente Ldonea para éste Depto.

En este Depfo. de compras La guncibn téenica y La funcibn compras
estl intimamente nelacionada ya que Las dos afectan Las canacte

nisticas de Las materias a suminisdtrar.

La guncibén técnica nos ayuda colaborando con el servicio de apro -

visionamiento de maternias.



__ Redactando Las condiciones de Las maternias y Las nonmas de undfd-

cacudn.

Preparando diseiios modelos o muesinas.
___ Cofaborando en examenes de muesinas presentadas por Los proveedo- -

neA. . ___Onientando para elegin proveedones especiatizados;

__Ayudando a La guncién de compras en La intenpretacibn de catalogos,
folletos, Listas de precios, etc.

La funcibén de compras se encamina a La seleccibn de proveedores para -

healizacidn de compra.

EL estudio de mencado es {mportante ya que nos da fLas fuentes de sumi-
nisthos, de donde surgina La necesidad de una estrecha colaboracién con el
Depto. de compnas.

La funcibn contrnol de existencias debe efencer sobre ef almacenaje -
La aceibn necesaria para mantener Las nesenvas al nivel deseado, con el §4n
de tener oportunidad y continuidad de Los aprovisionamientos y Las indica -
clones continuas al servicio de compras de Las maternias necesarias para man

tenen dicho nivel.

En cualquien empresa bien onganizada el guncionamiento del servicio de
compras es basado en el control de existencias, ya que coordina al servicio
de aflmacenaje con el de compras y de produceibn. Esta funcidn guarda esire
cha hrelacibn también con contabilidad para desarnrollorn el cuadro general -

de La empresa.



—FUENTES DE APROVISIONAMIENTO—

Es comin en todas Las empresas el atender a ef deparntamento o persona-
que nos presiona mds o quien dice tener mayor urgencia de matenial o hequi-
sdciones todo Esto nepercute en perfuicio del departamento de compras y en -
Los Deptos. a Los cuales tenemos materiales o hequisiciones pendientes de --
enthegar.

Es pon €sto necesario programarn Las compras con La debida oportunidad,
y paralelamente también establecen Los procedimientos a seguin para obtenen

ofentas, asi como tambifn fifan cniterios para decidin Las compras.

1.- Altewmativas a consdideran en Las fuentes de aprovisdionamiento.:
Cuando tenemos necesidad de elegin proveedores para healizan una com-
pra, tenemos duda o {seguridad sobnre el ndmero de empresas que deben ser in-
vitadas., s comin comefer ef ennon de seguin duarante mucho tiempo Lnvitan-
do a fLas mismas empresas, Lgnorando que con toda seguridad surgen muchasdpyevas
el mercado, cuando €sto sucede es diffcil nompern con Los phroveedores habi-

tuales, e inclinanse hacia Lo nuevos.

Dentro def campo de Las compras, no debemos olvidar que ef hdbito se-
traduce en perfuicio y La competencia debe existin siempre con el inico §in-

de defender Los intereses de fLa empresa.

EL tenen proveedones de confdlanza no nos hace darnos cuenta muchas ve-
ces que estamos pagando Las mercancias en mds de Lo que valen, y que ef ma--
yon phecio no tiene compensacibn tangible ya que pueden existin muchas em -
presas que pueden sumindistran Los mismos materiales con La ventaja de un pre

cio menon. En ocasiones, Los proveedonres deseosos de intrhoducince nos dan -



precios menores para conquistarn nuestro servicio de compras, éste
precto nos Lo dan Las primeras veces y en el futuro nos daran precios mayo--

]
hes o anticulos de baja calidad.

EL propiciarn La competencia entre proveedores es siempre dtil, pero -
también es ciento que no hay que traspasar ciertos Limites. AL exageran -
propiciando La competencia entre Los proveedores y extendiendo el cinculo -
de £as empresas invitadas a presentar ofernta, podemos deterwminar en ciertos
cas0s quienes nos ofrecen precios por debafo del costo con Las consecuen -

cias a que da Lugarn ésta accdibn.

AL trhanscuwnin ciento tiempo nos danemos cuenta que existe discrnimi-
nacibn entre Los proveedonres nuevos y antiguos, que darnf pon nesultado abs-
Zenen e a Los antiguos proveedores de presentar nuevas oferntas con La con -
secuencia de que haremos Las compras a un circulo de nuevas empresas, cuya -

eficacia y fowma de trabafo no siempre sendn de nuestro agrado.

Debe estarn clano el concepto de que no es el ndmeno de proveedores -
L0 que cuenta, &ino su calidad. Con grecuencia observamos que entre Los -
muchos phoveedores para suministrhan materniales existen grandes empresas de-
ghan potencialidad y otrnas muy pequedas que dificifmente podran conseguin,-
por 8L solas y en un plazo determinado fa producceibn del Lote de materias a
compran, hasta el punto de que, &4 Les enviamos algin pedido fuerte, fen -
dran que solicitarn ayuda ¢ colaboracibn de otras empresas.

'
Es por esta razbn La impontancia de efegin empresas que posean cien-

ta potencialidad y técnica adecuada, de acuerdo a £a carga de trabajo.



Cuando es nestningdda La situacidn de sumindistros en el

mencado, La distancia de Los proveedones al Lugar de entrega

nos puede perjudican en Lo que a ofentas o descuentos se rnefdiene
por incidencia de f§Letes, transponte, almacenaje, etc., ¢ por el
contranio una empresa puede estfar perfectamente bien Locallizada

y ongandzada, o que debido a circunstancias de cardcter ambien-

tal, consigue reducin notablemente sus costos, hasta el punto

de compensar, aunque aea poco, Los gastos de transpornte de La --
mercancia desde La f§dbrica al comprador.

2.- SELECCION DE PROVEEDORES.

Las compras egectivas y onganizadas, es reflejo de una buena
seleccdbn de proveedores, no siempre es fdcil Ldentificarn buenos
proveedores y como consecuencda, es muy criticada La actuacidn del
depantamento de compras sea buena o mala, frente a Los proveedones.

Para Loghran una buena seleccdibn de proveedones, podemos seguin
éstas fases:

A)l Reunin todas Las empresas que se dediquen a un mismo ramo
0 gino y que produzcan determinada mencancfa, estos datos podemos
obtenenlos de gufas telefbnicas, anuanios, informacién en Camaras
de Comencios, Industrnias etc. De ésta manera se {ra formando una
Lista que nos dard una visidn muy amplia de un grupo detemminado
de proveedores.

B) EL sigudiente paso es eliminar Los phroveedonrnes que no nos
inzensen. De La Lista mds neducida, anotanremos datos que nos pro-
porncionen {nformacién mds detallada, panra que de €sta manera, co-
nozecamos mejorn a cada uno de ellLos; ésta informacibn podemos adqui-
ninta de follfetos, cornrnespondencia dirnecta, catalogos, etc., con
el fin de obtenen su tipo de produceidn, capacidad productiva, y



publicidad, después de €ate paso, en donde nos enteramos de
otrnos datos dtiles, podemos efiminar pon segunda ocasién a -
proveedores que no tratan productos especificos de nuestro
intenes o que no estdn especializados en su produccibn.

C) Postenionmente, debemos desarnoflan un trabajo exterionx,
para detfeaminar La potencialidad de La produccién de cada una de
Las empresas que quedan en La Lista, para f{ifan fLa capacidad --
de suministnar de Las mencanclas pedidas en Los plazos estable-
cidos. Para cada empresa que queda en La £{sta debemos LLenar
una ficha donde se anotardn todos Los datos obtenidos, asi co-
mo Los que pueden obitenense posteniormente.

La ficha que se menciond debe contener Los siguientes datos:
---Nombre de La empresa.

---Datos sobre potencialidad.

---Grado de modernizacibn de La planta.

--~Productos en que éstan especializados.

~-~Capacdidad financiena.

---Datos técnicos sobre matenias adjudicadas.

---Condiciones de venta.

OBSERVACIONES O INDICACIONES ESPECIALES.

La publicidad directa es quién proporciona una senie de datos
(tiles en La funcibn de comphras.



CONCLUSTIONTES

1.- Cualquien empresa grande o pequena, tiene que observan un
control estnicto de sus operaciones con el g§in de encontnan nen-
dimento negular y cuantitativo. Para fa mayonfa de Las empresas,
€sto sdignifica que el depantamento de compras debe sen nesponsa-
ble de obfetivos especificos con nelacibn a Lnventanios y preciocs,
en otras empresa, Los mefornes nesultados se Lognan a trhavés de
un tipo de centno de utilidades de administrnacidén de mateniales
o de compras, en donde La funcibn de abastecimiento, af igual que
cualquien otra area de La onganizacibn, trntand de optimizanr, el
rnendimiento sobne La invensidn.

2.- Lla onganizacibn en el depantamento de compras, debe sen
planeada teniendo en cuenta Las necesidades especificas de cada
empresa, pero que nos permita cienta glLexibilidad, para que en
un futuro, se pueda ampliar ef desarnnolflo de La empresa, cuando
asi Lo exdga.

3.- Lla funcidén de compras es de gran Ampontancia en La adminis-
tracién de empresas moderna, ya que es bdsica en una empresa para
situanse dentrno de La competencia, pon La ayuda que nepresenta
en el contnol de costos.

Debe sen también uno de Los intenese primanios de La orga-
nizacidn, ya que Compras, a trnavés de su gerente o principal fun-
cionario, debe toman pante en Las desisiones sobne problemas que
surjan en fLa empresa, y que afecten o no al departamento de compras,
como Los controles de inventanio, La foama en que se elaborardn
Los nepontes contables.

4.-Las compras y La administracidn de mateniales no puede
constituin un contrapeso efectivo, sinc cuando son {ndependientes
de fas actividades cuyas metas puede <impedir La administracién
efectiva de Las compras y del control de {inventarnios.



5.- EL efgin al nesponsable de compras, significa estan
pensando en capacidad y organizacidn panra ef buen funcionamiento
del depantamento. Deberd, en condiciones ideales, poseer jerarquia

y honestidad suficiente para nepontan dinectamente afl mdximo nivel
admindistrativo.
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