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L mmonuccnON

En este Capitulo se tratan los aspcctos esendiales, referentesala Admmmraaén' o
de Compras y Abastecimientos, Jos cuales sirven para tener un panorama gcncral ,
al respecto y sc desarrollan en tres partes

1. GENERALIDADES

Se citan los conceptos bdsicos de la Adquisicién y el Abastecimicnto, como :
origen, objetivos, ¢ importancia de su andlisis funcional y operacional.

2. OPERACION

Se desarrollan los puntos referentes a las Compras y los Abastecimientos, de
acuerdo a un enfoque operacional, el cual incluye tipos, principios y politicas que
los rigen; as{ como Ja organizacién a implantarse cn el Departamento de Compras
y Abastccimientos, sus objetivos, la centralizacién y la descentralizacién, igual-
mente lo que sc reficre al Comité de Compras.

3. PROCESO PARA LA COMPRA
Y /O ABASTECIMIENTO

Sc aborda lo corrcsponchcntc a los documentos y los métodos necesarios para
la Compra y/o cl Abastecimiento, comoson: la Requisicién, la Orden de Compra
y la Cotizacidn; de la misma forma el fin de la Funcxén dec Compra y/o
Abastecimiento.

Lo que sc encuentra en cstas tres partes, da la pauta para comprender otros
aspectos mas complejos, de lo que es la funcidn citada.
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‘Il. GENERALIDADES

1. SOBRE LA COMPRA

Existen varios conceptos de compra; pero todos esencialmente, incluyen los
mismos elementos bdsicos, a continuacién se presentan algunos :

a).- La Administracién de Materiales conceptiia a la Compra como uno o.mds
actos que se relacionan con la planeacién, la adquisicién y Ia utilizacién de los

materiales en el proceso producuvo dichos actos coordinados por un dirigente:
encargado de los materiales.

b).- La palabra Compras, describe un proceso que incluye lo siguiente :

+ Surgimiento de una necesidad.
+ Su ubicacién.
+ Elcccidn del proveedor.

¢).- Comprar es una funcidn’clemental e importante para realizar actividades
y promover el bienestar humano.,

d).- Obtener bienes y servicios, es considerando los siguientes puntos :

¢+ Justificacién de la necesidad y cantidad.
+ Evaluacién de cualidades, calidades, prcczo ncmpo de entrega y tipos de
financiamiento.

Los puntos anteriores son conjugados para lograr el ob}cnvo de clégir en el
mercado lo que mds convenga, asi como intercambiar un bien por otro, con ¢l fin
de satisfacer necesidades adecuadamente, o adquiriendo articulos en que se
considere : calidad, menor precio, y en el minimo tiempo.

I

¢).- Comprar es adquirir bienes y/o servicios para satisfacer las'necesidades de
una cntidad y después de cllo lograr sus objetivos eficientemente.
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A).- Situaciones que dan Origen ala Compra

En términos gencrales, se pueden reconocer las siguientes situaciones- s que
originan Jas compras :

a).- Que el Departamento de Compras reciba una requisicién de compras por
parte dc una persona o departamento, que es quicn decide ocupar objetos o

servicios, solicitando abastecimicntos para poder realizar cada una de cllas o cada uno
de cllos. :

&).- Quc el propio Encargado de Compras o cl Dcpartamcnto 1dcnt1ﬁquc las
necesidades de abastccimicntos-de su propia seccién de compras, o bicn, de las
otras divisiones o personas.

¢).- Emisién del Pedido u Orden de Compra.

B).- Objetivos e Importancia del Anélisis Operaclonal
Y Funcional de las Compras

a).- Objetivos

al ).- Reduccién de Costos y Obtencién de Utilidades

Tanto los entes lucrativos como los que no lo son, procurardn la minimizacién

de costos, aunque como cs légico, los primeros pretenden utilidades, no asf los
segundos.

En buscar las utilidades, sc encucntra implicita la obtencién de materiales

apropiados a un precioy canndadcs adccuados, adcémis recibidos oportunamente.
i

Para cumplir con el logto de las utilidades y servie en forma cfectiva a la
Organizacidn, cl Departamento de Compras y Abastecimicntos debe emplear
la competitividad, la cual sc usa cuando s¢ atiende a otros compradores que
necesitan materiales, provisiones, servicios, ensercs, cquipos, ctc. Para realizar lo
anterior, c! Comprador debe de tener otras dreas de conocimiento; al saberlas y
mancjarlas adecuadamente logra la eficiencia. Un pardmetro en la competencia
profesional, es tener la cooperacién de los usuarios y de otros entes, que conozean
los elementos que puedan determinar el valor adecuado de la Compra, asf como
la calidad de lo adquirido, cn su ticmpo y espacio.
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En el objeto de utilidad, se requiere un criterio amplio para poder juzgar el
valor de lo gastado para, de esta manera, evaluar el equilibrio que puede existir
entre cl precio y el valor, independicntemente de observar la relacidn costo-bene-
ficio-utilidad.

a2).- Servicio

El Departamento de Compras {(en adelante, como aspecto prictico, se citard
as{ simplificadamente) debe estar lo suficientemente bien capacitado para servir
Yy apoyar a los demds departamentos, en todas las actividades operativas de la
Entidad. Para lograr lo anterior, sc necesita una intensa cooperacién de las
acciones con las del Departamento de Compras, para asf obtener el valor 6ptimo
de los bienes y los servicios que se necesitan adquirir. El costo del servicio debe
estar plenamente justificado, en funcién del bencficio obtenido, considerando los
plazos (corto o largo).

Las funciones de servicio del Departamento de Compras, sé pueden dividir en
tres aspectos : o ' ' '

+ Las que quedan bajo su responsabilidad como : investigacidn de precios,
cleccién de proveedores, relaciones con los mismos, reclutamiento y capaci-
tacion de su personal, emitir Ordenes de Compra, inspeccionar pedidos,
dar seguimiento {follow-up) a cada Pedido, etcérera. :

¢ Las que comparte con otros departamentos como : tener informes y
asesoramiento, contabilizacién, investigacidn de mercado, procedimientos
para realizar inventarios, almacenaje, y ¢l control de éstos, asf como
concertar convenios y contratos, andlisis de aseguramiento de calidad
(control de calidad), Departamento Legal, agentes aduanales, Instituciones
de Crédito y Seguros, tompaiifas de transporte, etcétera.

¢ Las actividades que le interesan como : recibimiento y almacenaje, cobertura

* " de facturas, y otras concomitentes necesarias.

" Lo anterior varfa de acuerdo a las necesidades de la Empresa.

S L

o @3).- Control de Convenio para O'Abtenef 'F.'inanciam.iento

.. Estc es prioritario para que los intcéﬁﬁtm dela Administracién, lo conozcan a -

detalle y al.momento en quc sc contraen dichos convenios, para vigilarlos en
cuanto a su seguimiento y realizacién, que pucde tener las siguientes reglas :
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Aceptar solo los LOH‘IPI’OHIISOS autorizados por el departamento correspon-
diente.

Seguir un procedimiento estricto para llcvar a cabo formatos de “Ordenes
de Compra” ysu registro.

Informar ala Administracién sobre los inventarjos, para que se cumpla con |

las dxsposxuoncs cuando se lleven a cabo.

Tener mecanismos para cuidar que las compras sc cfcctucn de acucrdo.con - ‘

los par:imctros

- a4).- Contr,cil de Tralos Comerciales cort los Proveedores

Sc deben de rcspetar los tratos corncrcxalcs asi como los habidos pamcular
mente con los proveedores, por los siguientes motivos :

L

- Respecto. a. la Administracién y de lds'Dirigcntcs; sobre la especialidad de

Mantener bucnas relaciones con los proveedorces, ‘ya que el personal de

. Compras debe conocer comeo tener contactos o actos ‘para efectuar nego-

ciaciones.
Al realizar tratos comerciales, se debe de actuar mtchgcntcmcntc cn cuanto
a las adquisiciones, volumen prcc1o, plazo para el pago, descuentos, y otras

-condiciones de compra. Las accioncs poco inteligentes podrfan ocasionar

contratiempos, por lo cual, ¢s recomendable que el Departamento de
Compras tenga cxpcricncia rclaciones, tacto, respeto, CiC., para que se
rcsponsabxlu.c de las negociaciones que son propias, como prcuos adqm31-
cionges, financiamiento, transportacién, etcétera; K

Mantener en conﬂdcncxa, la informacién obtenida de los proveedores.
Exclusivamente, el Departamento de Compras, debe cncargarse:de super-

visar y controlar las negociacioncs, para cvitar quc otras personas se enteren.

de informacidn que solo les interesa al Proveedor y al Comprador, cvitando
as dificultades, promoviendo cl éxito.

Mantener buenas rclaciones con los proveedores, para que las adquisiciones
cstén conflablemente aseguradas y proteger ¢l prestigio de la Institucion,

a5).- Obtencién de Informacién y Asesoramiento

e
t

compras, ¢l personal de este Departamento, debe ascsorar y mantener informado
a todo cl personal de la Empresa, relacionado, para lo cual se debe de encargar de
ejecutar y administrar las politicas, adiestrando a su gente, para servir de consulta
a Jos demds departamentos y otros individuos que lo necesiten.
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b).- Importancia

<+ Radica en que es vital para el &ito de las empresas tener en operacién las
Compras, puesto que la utilidad en una entidad, estd determinada en gran medida,
con la cfectividad de Ia administracién de los bienes y servicios adquiridos.

Por tltimo, se puede concluir :

El objetivo del andlisis opcracxonal y funcional del Departamento de Compras,
es obtener los mejores precios y condiciones, tanto de entrega, calidad, finan-
ciamiento, etc., asf como mantener buenas relaciones con los proveedores. Para
lograr lo anterior, sc tiene que hacer hincapié en el andlisis de compras, por medio
de la organizacién del equipo de analistas, que tienen a su cargo la coordinacién
de las actividades de un plan predeterminado. Los responsables de otros depar-
tamentos y los proveedores, en conjuncion con el Departamento de Compras,
“ deben disefiar y determinar procesos para que se udlice fa tecnologfa mis mo-

derna. El cncargado del andlisis es, precisamente ¢l Departamento de Compras,
cubriendo las siguientes actividades : .

* Rccabar muestras y catdlogos de cada proveedor.

+ Recibir informacién sobre los artculos y hacer ciertos arrcglos, para que
- puedan ser adquiridos.

¢ Forma de producir.

- Relacién de costos y precios. :

+ Invesugacién de mercados para ofrecer asesorfas al. comprar bicnes o
servicios.

+ Relacionar todos los elementos que conforman a operacién, referente a fijar
-los precios.

*

C).- Conceptualizacién del Abastecimiento

La palabra Abastecimiento tiene diversas acepciones, las cuales se mencionan
a continuacién :

a).- En las empresas industriales, significa almacenar productos que se con-
sumen dentro del establecimiento mcluycndo la papelerfa y los articulos de oficina
(cn Estados Urudos)

b).- Para otros, cl término abarca como’'minimo las funciones de : Compfa,
Almacenamiento, y Recepcién (en el Reino Unido y Europa).
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"¢).-En Canada el término es muy amplio, ya que incluye todas las adquisicio-
nes del Gobierno Federal.

- ).~ En cl presente trabajo sc trata tanto al abastecimicnto como a la compra;

trdfico, almaccnamiento, y rc«.cpuén de todo lo que sc consume dentro de la
Emplcsa

¢).- Algunos autorcs consideran la palabra Abastecimicnto como sinénimo de
Compra; pero, en realidad, son muy diferentes como sc pucde apreciar en la seric
de caracteristicas de cada una :

Dc Compras o Adquisicién :

L

Conocimicnto de Ja necesidad.’

Ubicacion del lugar donde clias estén o aparczca clla,

Scleccién del Proveedor que micjor calidad, servicio, financiamiento 'y
condiciones otorguc.

Negociacién del precio.

Acucrdo de la compra, hasta la entrega del producto, por ¢l Proveedor.
Decterminar el medio dé transportacxén conveniente.

> &

> > &

' Déla fppéiéh dc Abastecimiento, dentro de la E'r:itidad :

Conoctmicnto de la necesidad.

Expedir la chqisicién.

Hacer y esperar cl Pedido.

Recibir los articulos o servicios.

Controlar el inventario. “ : v
Roracién del inventario a los departamentos.

> >+ > >

D).- Situaciones que dan Origen al 'Abastecimlento

Sc puede decir, que sdlo existe una circunstancia que da ongcn al
Abastecimicnto, y es la siguicntc : que cada departamento o persona que
- -pertenczca-a la-Institucién;-reconozca-una necesidad justificada o varias, de
abastecimiento e informe al Departamento o al ‘encargado de Compras, .
mediante una Requisicién. La necesidad puede consistir en bienes y/ o servi-
cios para la persona o el Departamento, con el objeto de poder realizar sus
actividades y asi lograr sus objetivos.
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- E).- Importancia y Objetivos del Anélisis Operacional

La importancia del Andlisis Operacional, fadica en que sin el Abastecimiento,
no se pueden lograr los objetivos generales ni particulares del Organismo, al no
tener los materiales y los servicios necesarios. El fin es satisfacer las necesidades
de cada uno de los departamentos que lo requieran, cficientemente.

1Il. OPERACION

1. TIPOS DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS

Para abastecer a la Empresa de materiales, bicnes y/o-servicios, es necesario

realizar las compras que mds convengan, reconociéndose los siguientes tipos de
cllas :

A).- Compras _Antlcl‘phdgs L

Se les llama asf, a aquellas que pueden ser plancadas y llevarse a cabo de
antermnano, rncdxantc un programa, surgiendo de una necesidad normal‘c con-
suetudinaria y no de la adquisicién de productos para claborar proyectos espe-
ciales.

a).- Razones para Comprar Anticlbadaniente, .

+ Comprar para ¢! inventario o para cubru'lo

¢ Tener reservas (provisiones).

+ Cuando se¢ determina que se expandird la Empresa; por lo tanto, se tienen
que comprar mds artfculos.

¢ Llevar a cabo contratos a largo plazo, en donde se prevé la cobertura de

* articulos en un determinado tiempo,

+ Disponer de articulos al surgimicnto de la necesidad, evitando que se
retrasen en Su entrega, sin riesgos ni pérdxdas ocasxonadas pero sobre todo,
para evitar una compra de cmcrgcncxa

+ Adquirir inventarios a precios cconémicos.

Mantener estables los costos, por adelantado, dur:mtc un periodo.

0
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. Procurar se citen existencias de inventarios (J.1T. Just in Tsmc Justo a
Tiempo). :

¢ Espccular ante la posibilidad dc una alza de precios de matcnalc.s, ¢nvascs,
empaques, ¢ insumos en general.

b).- Riesgos

Pérdidas, por manterier invencarios obsoletos (mermas o desechos, deterio-
ros, pérdidas flsicas, etcérera).

Pérdida, por que cl mercado no acepte el producto.

Aumento de comisién financiera y gastos de la manutencién del j inventario.
Exceso de inventarios y problemas financieros.

Gastos de mantenimiento, conservacién, ocupacidn de _espacio, csuba
movimientos, roturas, incremento en primas de seguros, etcétera. *

*

*> > > @

Para poder tomar la decisién de comprar anticipadamente, se deben de,
considerar los siguientes factores : espacio, tiempo, demanda, suministro, procio,
oportunidad, aspecto financiero, procurar crradxcar inventarios, conveniencia en’
gencral, bdsicamente.

B).- Compras de Emergencla

Surgen cuando el factor ucmpo, privade uuhzar la compra normal, por lo quc :

¢s preciso implantar ciertos controles como :
a).- Limite de compras urgentcs, segiin politicas administrativas.
b).- Revisar con calma el Pedido, as{ como definir responsables. .

¢).- Autorizacién dc la persona encargada de aprobar el Pedido.

C).- Compra Especulativa

Sc considera a ésta, una variante de la Compra Anticipada, combinada con la
fluctuacién de precios a la alza y relacionada con la ética de comercio.

Sc dice que no ticne lugar en el programa de compra (aunque no gcncral
mente). La Compra Anticipada pucde ser una Compra Especulativa, la cual
dependce del criterio sobre ¢l futuro, por lo que para distinguir la Compra

17
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Especulativa de JaNormal, se debe de considerar la ética, hablando de la intencién
con la cual se compra y cl riesgo que implica.

La Compra Anticipada se puede transformar en una Compra Especulativa, en

- el instante en que su objeto e interés, son seguro suministro y eficiente, a precios

lo mds bajos posibles, o buscar beneficios en los costos de los articulos compara-
dos, aunque se corren los riesgos citados en el inciso “A)”, subinciso “b)”.

+ + ' D).- Compras Reciprocas
Son usadas por el Proveedor como una'medida de presién, realizéndose entre
un compraclor y un provccdor en la cual éste’ tiene 'més poder, pues pone
condiciones a su conveniencia, dicha compra se observa en época de Depresidn,
donde se hace todo lo posxblc para obtener pedidos, o cuando hay cscasez de lo
que $e ‘quiere comprar.

Al aceprarse la Compra ‘Reciproca, se debe considerar el aspecto ético de la
honradez y el analitico, para poder aplicar la reciprocidad en forma conveniente,
tanto para ¢l Proveedor como para ¢l Cliente.

Los beneficios que ofo'rgd la Compra Réciproca) afectan en mayor medida al
Departamento de Ventas que al de Compras, tambxén no crea demanda ni
aumenta ventas o consumos, solamente influye cnfa compctcnc1a Consccucnte-
mente las empresas gquc usan la Compra Reciproca, tiene mayores beneficios para
el producto con costos altos, que para la persona que distribuyc sin eficiencia ni
competencia, pucs utiliza a sus clientes por su carencia de ventajas. - v

En caso de qué‘exista en fa Empresa una necesidad de Compra Reciproca, cl
Departamento de Compras deja de ser selectivo pucs sc le limita a los proveedores
que la procuran.

E).- Compras Personales

Se ‘refieren a realizar compras parala gente de la Entidad, por medio del
Departamento de Compras, para beneficio de elias, ya que obtienen. precios de
mayoristas, descucntos especiales, atencidn esmerada, tiempo de entrega y de
pago, ctcérera.

Existen ciertos inconvenientes, al implantar este tipo de compras ¢

ar
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a). - Es polémico considerar, hasta qué grado resulta conveniente y justificable
ampliar, a los trabajadores, los beneficios citados.

b).- Debilita la distribucién, por parte ¢ ch provccdor, cn cucstién cconémica.
£).- La mayor parte de los provccdorcs no accptan tal pr:icuca aunque la
realizan por mantener las rclacionces con los compradorcs

4).- Es factible afectar las relaciones con cl trabajador, al no concederle cstc '
tipo de beneficios, porque los pucden hacer conquistas Iaboralcs

e).- El efectuar un pedido minimo, pucdc ocasionar pérd;da de ncmpo Yy
aumento de trabajo, entre otros.

F).- CombraS de Salvamento

También denominadas Adquisicioncs de Salvamento, estdn relacionadas' con

el abastecimiento y ocurren cuando un articulo, resulta ser cxccdcntc dc uno u
otro departamento. "

El Departamento de Compras, ante dicha situacién, proponce la transferencia
del producto, lo cual trac como ventaja cvitar comprar y tener excedentes; lo
anterior conforma un salvamento cn la utilidad y en el valor del material, lo que es
responsabilidad dcl Departamento de Compras.

G).- Compras de Exceﬂéntes

Es adquirir normalmente materiales, para cubrir necesidades normales y quizd
futuras de la Empresa, situacién que sucle scr una fuente de abastccimiento
ccondmico para cubrir aspectos ocasionales, casos de emergencia, o tener preven-
ciones, y posiblemente excesos per fcctamcntc cstudiados y convenientes, lo que
sc pucdc confundir con las “Compras Especulativas”.

H}.- Compras en el Mercado Abierto

Sucede cuando las solicitudes de un material, articulo o servicio, son en poco
volumen; cuando la tendencia en el Mercado cs cambiante; cuando s¢ presentan
situaciones convenientes cn ¢l Mercado para comprar; cuando los articulos y

demds matcrmlc.s, productos o scrvicios solicitados, sc pucden conscgmr con

facilidad; cteéeera. : ' i
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1).- Compras de Articulos Relacionados

Se realizan en pequeiias porciones de artfculos y/o servicios, proporcionando
economia en ciertas actividades diferentes a la fabricacién, principalmente para
los departamentos Administrativo y ¢l de Contabilidad.

. v ‘ N
J).- Compras Especiales
Ocurren cuando se solicitan articulos y/o servicios, que no se ocupan rutinaria-
mente en la Compaiifa, o bien, cuando los departamentos requicren de un solo
producto o servicio, cn volumen muy pequefio.

K).- Compras de Elementos Especiales

Sucede cuando se desea adqumr artfculos, materiales, o servicios de costo

estable, de elementos importantes y particulares para la Entidad, en los cuales se
pucdcn obtener descuentos por cl volumen, escogiendo de un alto numero de
provecdores.

L).- Compras de Elementos de Bajo Costo
Cuando se hacen este tipo de compras, los articulos deben ser analizados en

cuanto a su monto, calidad, y necesidad que deben de cubrir, con ¢l fin de saber
si son pOtcncmlmcntc adquiribles.

M).- Compras Corporativas

Son las que desarrolian los grandes grupos, las trasnacionales, o las corpora-

ciones, para sus subsidiarias,

N).- Compras Consolidadas

Se realizan en los grandes grupos cmprcsanalm para sus sucursales o filiales:

(Tiendas de Autoservicio).

Como resumen, ver la Limina I-1.
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1

TIPOS DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS

1. Anticipadas : scn las que pueden ser planeadas y levarse a cabo de antemano. Existen sus razones y sus
riesgos para ello.

2. De Emergencia : son cuando urgen y 1o 58 pueden.raalizar de manera normal, por lo que §a deben uomro-

lar : el imite; 1a revmén de pedidos, definiendo responsabilidades; y la autorizacién de quien va a hacer el
Pedido.

3. Especulativas : nomalmente es una variante de la Compra Anticipada, pero no siempre, considerando la

#élica, y que su objeto e interés sea seguro y eficiente, a precios bajos, o buscando beneficios, corriendo
riesgos.

4. Reclprocas : son usadas por el Proveedor como medida de presion para el cowradnr, ppméudola
condiciones a su conveniencia,

5. Personales : son las que se efectian parala genle que trabaja en una entidad.

6. Da Salvamente : ccurren cuando un an[culo es excedente en algin departamento, transfiriendose el
mismo,

7. De Excedentes : se lleva a cabo para cubrir necesidades normales y quizé- futuras, para aspectos
ocasionales, para casos.de emergencia, o para pravisiones,

8. En el Mercado Abierto : son en paco velumen, en “Mercado Cambmnle cuandu conwena. o cuando se
puede conseguir facilmente.

9. Articulos Relacionados : se hace en pequefio, con actividades difemqies ala tabricacién.
10. Especialns : cuando no son de rutina.

11. De Eiementos Especiales : es cuando se escnga de un gran nimerg de pmvaadnms, consuguuando
descuentos. . !

12. Elementos de Bajo Costo : s6lo cuando conviene su costo, calidad, y necesidades a cubrirse.

A

13. Corporativas : se desarrollan por los grandes grupos trasnacionales, corporauones, para sus sub-
sidiarias, ‘

14. Consalidadas ; las hacen los grandes grupos empresariales para sus sucursales o filiales,

Umlna 1
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' 2. PRINCIPIOS BASICOS DE COMPRAS
Y ABASTECIMIENTOS

~Las compras deben de-ser moduladas, por ciertos fundamentos o reglas, que
permiten tomar decisiones respecto asu cleccién. Existen cuatro aspectos bésicos,
correctos y tradicionales, que sc consideran en la Compra y por ende en los

abastecimientos, los cualcs son los siguientes : calidad, cantidad, precio, finan-

ciamiento, y servicio, mismos que se desarrollan a contmuacxén :

A).- Calidad

"Este lincamiento no solamente trata de decir, si un artfculo’ posee “buena o
mala calidad”, no, es algo mds profundo, ya que se deben considerar rodas las
caracteristicas existentes en un material, artfculo o servicio, para poder decidir si
cumple con las exigencias que se descan.

Entre las pccuharldadcs clcmcntalcs a considerar, se encuentran fas sxgulcn-
tes : propiedades, volumen, tamafio, etcétera.

a).- Consideraciones de Calidad

Existen ciertas situaciones de la calidad de los materiales, artfculos o servicios,

las cuales son : conveniencia, disponibilidad, costo, sistematizaciéri, y control
de calidad.

a.1).- Conveniencia. Determinar cudl es la calidad adecuada minima aceptable,
¢s diffcil, ya.que no se puede medir, en general, por ser relativoa cada comprador,
pues lo que es pertinente para uno puede no serlo para otro; mds bien el que un
articulo, material, o servicio, seca benéfico o no, se enmarca de acuerdo a las
ncccsxd'\dcs que cada comprador ticne, y el fin que se persiga.

Pero independientemente de lo expucsto, cl Departamento de Compras tiene
la obligacién de buscar y obtener la calidad necesaria de los art{culos, a precios
bajos, buen servicio, y ventajas en financiamiento; es decir, debe de procurar la
eficiencia, por lo que'la conveniencia es un factor bésico.

2.2).- Disponibilidad. Significa, ademds de conseguir ¢l material, el articulo o
el servicio que se desea, también adquirirlos con facilidad en las condiciones
citadas en ¢l parrafo anterior;-dentro de un periode razonable y viendo diversos
proveedores, de no logratse, la calidad y la cleccidn del proveedor no sirven.

Las reglas comerciales también jucgan un papel importante, ¢n la disponibili:
. dad *del’ producto; igualmente s susceptible de mejoramiento, consiguiendo
fuentes nuevas y convenientes a corto y a largo plazos.

17
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a.3).- Costo. Otro factor importante, ademds de los anteriores y ligado profun-
damente a cllos, es cl costo de los articulos, los-materiales o fos servicios, ya que
es base para determinar la posibilidad de adquisicién.

Por lo anterior, cl Departamento de Compras o su Encargado, dcbe ser
responsable dc conscguxr los precios minimos, con la calidad deseada, sin descui-
dar ¢l servicio, ni lo referente al ﬁnanaanncnto.

Dentro dc los Costos, se deben de incluir los de operacion, al utilizar el material,
transformarlo, distribuirlo, ctc., hasta legar a alcanzar cl Costo Total.

a.4).- Sistematizacion. Este punto incluyc la con]ugacxén de los amculos las
condiciones de calidad, las ventajas que deben proporcionar los posxblcs provee-
dores, y los costos mds bajos; al unir esos clementos, se pueden tomar dccssmncs
en conjunto, para una buena compra.

a.5).- Control de Calidad. Sc rcfiere a revisar que’los’articulos, los materiales,
0 los servicios, scan adquiridos de acuerdo a los requisitos solicitados, cspccxﬁca-
ciones, y considerar ciertos parimetros determinados.” oo

El 1ug1r y fa fecha para realizar la revisién del Control de Cahdacl depende de
la importancia que tenga para cl Comprador ¢! producto; pero normalmente se
hace cn su Entidad, por lo que el costo por la revisién de’la calidad de la
adquisicidn, es gencralmente un gasto para ¢l Comprador.

La comprobacién de la Calidad, de lo que pretende vender el Proveedor, debe
cfectuarla él bajo su costoy en su Empresa, antes de surtir ¢l pedido al Comprador,
lo cual es en beneficio para las dos partes, pucs ocasiona gastos cn la facturacién,
cl transporte, ¢l empaque, y otros, cn caso de no cumphr con las circunstancias
establecidas.

Los articulos también se pucden revisar al momento en que s utilizan, lo cual
no cs recomendable, pues dista mucho de cumplir con fa eficiencia, pudiendo.
tracr consccuencias negativas.

B).- Cantidad_

Ya determinada la calidad de los artfculos, sc necesita- precisar la- 'éantida:d
correcta. Al 1gu.11 que el principio de c_onscguxr la calidad‘adecuada, y la canti-
dad nceesaria a alcanzar, lo cual, csto Gltimo; cs una obllgacufm del Encargado de
Compras y de su pcmonal dcsmmda a sansfaccr las nccesidades plancadas, para

18
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tener un balance con la operacién y con los beneficios de las Compras al mayoreo,
procurando también reservas de productos, justificada.

La cantidad se relaciona con el tiempo en que deben de comprarse los
materiales, con ¢l que se deben de buscar, y con ¢l volumen econémicamente
justificable, tanto al comprar.como en almacenar.

La mejor manera de comprar la cantidad correcta en ¢l pedido, estd rcgulada
por algunos factores que se deben considerar :

+ Tipo de articulos.

+ Tiempo de entrega.

+ Necesidad del Pedido.

¢ Precio unitario del material o servicio.

¢ Promedio de compras del Inventario.

+ Emisién de pedidos.

¢ Costo de la transaccidn.

¢ Perfodo de compra.

+ Mantenimiento del inventario (mdximos y minimos).

Este ltimo, implica otros factores tales como : inversiones en el mismo,
espacio en el Almacén, sueldo de los trabajadores del Almacén, aseguramiento,
amortizacidn, inversién, y financiamiento nccesario justificable, estiba,
movimicntos, bisicamente.

Los factores citados, se debieron de haber estudiado con la profundidad y la
exactitud necesarias O convenientes.

a).- Factores due Influyen en la Cantidad

. El Comprador debe de considerar diversos elementos, que intervienen al tomar
Ia decisidn de qué cantidad debe comprar, con el objcto de que se siga lievando
acabo la operacién de la Empresa, quese reficre a precios bajos, aprovechamiento
de los beneficios del comercio, y las expectativas del mercado, cuyos factorcs son
los siguientes :

a.1).- Tiempo Adecuado de Entrega, Recepeion, y Produccion. Se refiere al Provee-
dor y abarca desde que se realiza cl Pedido, hasta que se reciben los artfculos en’
la Entidad Compradora, anexando otra serie de factores, referentes a los produc-
tos que s tienen que transformar manual o mecdnicamente, entre los que destacan
: el tiempo de trdnsito, su producci6n, y tolerancia de las instrucciones de
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produccién del Proveedor (estos tres elementos, constituyen el tlempo del
Pedido antes de que surja la necesidad).

b).- Tradicién Comercial .

Estd relacionada con la transformacién del material, del empaque, 'y del envio

de mercancias, por lo cual la cantidad varfa, de acuerdo con la clasificacién de
articulos y las condiciones que otorguen los proveedores. El costo de transporte
constituyc otro clemento, que sc suma al costo unitario total de adquisicidn del
Comprador. Sobre este punto, cabe recalcar que es importante el transporte, por la
razon dec que ¢l monto del mismo, aumenta o disminuye de acuerdo al espacio
que ocupen los articulos que van a comprarse, su peso, ricsgo y distancia.

¢).- Almacen aje y Mantenimiento

. De acuerdo con los' minimos y los méximos establecidos, en lo rcfcndo en cl
inciso “a. 1), inmediato anterior.

d).- Mercado, Condiciones, y Tendencias

Constituyen un aspecto principal para fijar la politica en los Departamentos de
Compras y de Almacén. Al tender los precios a la alza, se debe de agrandar el
lapso dc incremento de las compras; pero cuando los prccnos van a la baja, se
recomicnda disminuir las mismas. '

C).- Precio Exacto

Es un clemento de mucha importancia, en la operacién de la Compra. La
Administracién de la Compaiifa confia en que el Departamento de Compras, el
Encargado, adquicran mercancias a precios favorables, que pucden dar una buena
calificacidn al Departamento o al Encargado, basdndose en los precios que se
pagan.

El precio ¢s un término y condicién de la Orden de Compra, mismo que sc
pucde estudiar por s{ mismo, sélo ticnen que relacionarsc otros factores, como la
canudad, la calidad, ¢l servicio y el financiamiento, que deben de considerarse
como un medio para lograr otros objetivos de la Institucién, aparte de-los del

20-
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Departamento de Compras, ya que el precio es-un factor determinante en la
decision. PR = "

ElDepartamento o el Encargado de Compras, debe de cooperar para mantener
al Organismo en competencia, con otros de su mismo giro, ¢n lo que se refiere a
los costos de materiales o servicios, condicidn que es responsabilidad del citado
Departamento o su Encargado, ‘considerando los altos costos no necesarios y ¢l
mantenimiento dc los ﬁncs quc se persiguen.
LMoy

'Virias COmPlJ’lS s¢ obtienen por medio dc ofertas, que también pucdc conocer
la Competencia, a precios especiales; lo que puede dar lug'\r a precisar parte de la
eficiencia de los rcsponsablcs.

. a).- Proveedor Adecuado

.

Es ideal tratar con un provecdor comp(.tcntc y cficiente, para llegar aun trato

mtchgcntc sobre fos factores de calidad y servicio (trato a los clientes) y el mejor
precio; aunque esos factores se consignan ficilmente, es dificil su control.

Por lo regular el Vendedor es quien busca al cliente potencial, lo cual conduce

a negociar, pero también se pucde dar el caso en que el Comprador busque a los
vendedores cuando surge una necesidad con emergencia.
B N . . " A . ' *

- . H
T ’ . . - R -

Las fases en la scleccion de fuentes de adquisicion son.las siguientes :

P +
N

+ Averiguar todos los futuros y posibles lugares de suministro.

+ Adquirir informacién para aprobar a los posibles proveedores.

+ Tratar y elegir quién surtird un pedido,

+ LExaminar y tener tratos directos de comprador con vendedor.

¢ Duracién del proceso. ’
+ Ticmpo de entrega. '

Al'realizar la-seleccién- del Proveeder, se-necesita medir. su -actuacién como
vendedor considerando la calidad, la cantidad, el precio, el servicio y el finan-
ciamiento para saber si ¢l seguird surtiendo los pedidos, o bien, si se estudia y
clige a otro.

'

ST ‘. - . .
Sc - puede obsch'\r que los principios dc Compras se rchuonan intimamente,
ya que para analizar uno, se deben de estudiar también los otros. :»

21
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.D).- Financiamiento

Este ¢s un factor que debe tenerse mucho en cuenta, sobre todo cuando no se
tiene liquidez, o se presupuesta otra actividad mds importante o urgente, entre
otras, referentes a la necesidad o manejo de pecuniario.

E).- Servicio

N

En muchas ocasioncs, este factor cs determinante en la decisién dela Compra,

pucs un proveedor scrio, cumplido, atento, responsable, sin costo adicional por
la entrega a ticmpo y ¢n ‘el domicilio dl adquirente, cs influycnte cn la dctcrrm-
nacion final. -

3. ORGANIZACION Y OBJET IVOS DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS

A).- Conceptualizaci6n del Departamento’
de Compras y Abastecimientos

Es un cquipo de la Gerencia Administrativa de la Compaiifa, ¢l cual estd
~ integrado "por personal profesional capacitado, con experiencia, que tiene la
rcsponsablhdad de obtener matcriales, abastecimientos, productos, .y servicios

que necesitan los demds dcpartamcntos de la Empresa para realizar sus activi-
dades; es decir, es un mediador.

Al crearse una seccidn especial, para quc la funcién de compras s lleve a cabo,
se le estd dando importancia como una actividad organizada,

B).- Organizaciéﬁ

E! Departamento de Compras tiene que estar en esas condiciones, con el objeto
de cumplir con su misién de la manera més eficiente posible, abarcando no sélo
sus funciones, si no también, coordinando otras con Jas cuales se rclacionan y
cumplir con lo que la Gerencia Administrativa espera de ese Departamento, como
pucde scr conscguir la cantidad presupucstada y con oportunidad de lo descrito

en ¢l inciso anterior, ademds de mantener relaciones armdénicas con los provee-
dorcs.

22
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Para lograr las funciones encomendadas, ¢l Departamento de Compras debe
considerar fundamenros administrativos, asi como ciertas politicas que ¢! consi-
dere necesarias, poniéndolo todo a consideracién de la Administracién Empre-

sarial (las politicas sc tratardn en el inciso cinco del presente Capitulo, pégina
1-29).

Al mantener comunicacién constante con los departamentos de la Entidad y
con los proveedores, debe de aparecer el factor retroalimentacién de ideas ¢
informacién, para evitar malos entendidos y mds que nada, para adquirir lo
necesario correctamente.

E Dépaftamcnto de Conipras estd obligado a organizarse, para conocer los
planes vy los procedimientos, no sélo de su funcién, sino de todas las de la
Institucidn en el presente perfodo y en los posteriores.

Para que las actividades de compras se realicen de la mejor manera posible, es
necesario tener un drea especial para organizarlas; como puede déducirse, de la
importancia que se le dé al 4rea, depende de las necesidades de la Empresa,
ademnds, también de las responsabilidades que se le asignen a dicha drea, yasea a
un dirigente de alto nivel jerdrquico o a los subordinados.

Por lo expuesto, sc pucde afirmar 'quc la organizacién del Departamento de
Compras depende del tamaiio, ¢l giro, la importancia, y la necesidades de cada
empresa.

Al existir en el Departamento de Compras actividades especificas, se requiere
de tiempo para poder realizarlas en forma eficiente y correcta, ya que si una accién
" se efecriia de esa manera, entonces se consumird menos tiempo, dinero, y esfuerzo,
evitando problemas o complicaciones, con lo cual, se puede evaluar la actuacién
del Departamento de Compras, por lo que debe estar bicn organizado, contar
con personal competente, y ayudar a los demds departamentos y conseguir su
cooperacién, aunque también dependiendo de los siguientes clementos :

a).- Cantidad dc compras.

&).- Tipos de:articulos y-materiales-a suministrar,

¢).- Limitacién de proveedores. . ' .

d).- Cantidad de personal y jerarqufa que ocupe.

¢).- Calidad y capacidad uci encargado del Departamento.

23
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Para ay'udar. en su eficiencia, es necesario una categoria de buen nivel, res-
ponsabilidad, y cooperacidn del personal de los demds departamentos, conside-
rando las lineas de autoridad y el flujo de informacién.

C).- Jerarquizacién
Los diversos rangos existentcs en el Departamento de Compras son :

a).- Encargado Principal, denominado cominmente “Jefe” o “Subjefe” o
“Subgerente de Compras”, que es un subordinado a un ¢jecutivo de primerfsimo
nivel.

§).- Dentro del Departamento, comeo segundo nivel, se pueden encontrar
subordinados conocidos comuinmente como “Compradores”, los cuales se encar-
gan en forma directa, de todos los asuntos relacionados con las compras (activi-
dades como : recepcién de pedido, investigacion de proveedores, firma,
aceptar, elc.).

¢).- En el tercer grado se pueden encontrar a los ayudantcs de los “Compra-
. dores”, comtnmente conocidos como “Cotizadores”, que pueden servir como
asesores y asistentes.

d).- Por dltimo, estd el personal que ayuda a las labores de oficina, como pucden
ser : secretarias, archivadores, recepcionistas, redactores, etc., cuya labor es
mecénica, pero no deja de ser importante dentro del Departamento.

D).- Responsabilidades

El Encargado del Departamento de Compras, ticne las Isiguicntcs responsabili-
dades : '

a).- Elegir, tratar, platicar, y negociar con los provecdores.
.b).- Investigar cotizaciones de precios y realizar un andlisis. -

¢).- En su caso, solicitar permisos gubernamentales de importacién, pro-
curando conseguir benceficios fiscales.

d).- Poner en circulacién las Ordenes de Compra y su seguimiento.
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¢).- Recibir y revisar los artfcul;)s o scrvicios.
f).- Buscar la forma de transportar los articulos.
4).- Salvaguardar los productos adquiridos.
h).- Investigacién de nuevos mercados.

1).- Actualizar las cotizaciones.

j).-' Otras secundarias, particulares, dependiendo dela cinprtsa ysu tamafio.

.E).- Objetivos

a). Terminar con las desviaciones, si las. hubiera, que pueden ocasionar,
prescindir de los materiales o servicios, invirtiendo el mmu‘no en su compra.

8).- Que los articulos tengan la calidad que se requiere, para lograr el propésito
de la Entidad.

c) Valuacién de los servicios que otorguc cl Provccdor de acucrdo a las
ncccsxdadcs de cada ente.

 dj.- Evitar los riesgos al rcalizér un mal pedido.

e).- Lograr que la Compaiifa tenga prestigio en cuarito a seriedad y cum-
plimiento, utilizando pardmetros de calidad en beneficio de las personas que se
intercsen cn ¢l producto.

Jf-- Mantener ante los proveedores : prestigio, buenas relaciones, creando
técnicas nuevas para minimizar los costos y aumentar la calidad de sus acciones,
y asi obtener créditos, cuando sea necesario.

4).- Lograr coordinar’las relaciones de compras con otros departamentos, ya
que las decisiones que se tomen ¢n ¢l Departamento de Compras, afectan a los
demds departamentos de la Organizacién, por lo cual, dicho Departamento
necesita ayuda del todo el personal.

h).- Implantar procesos, controles, y politicas de Compras.

1).- Evaluar el andlisis de costo y valores. -
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1)~ Seleccionar personal de calidad.
h k) - Economizar las actividadcs cn ¢l Departamento, ™+

l) Comumcar a los niveles j Jcrarqmcos supcnorcs de la rotacién dc inven-
tarios.

De mancra muy general, se puede decir quc sus objetivos estén encaminados
a lo siguicnte :

.+ Conjuntar la Funcién de Compras con las demds acciones de la Emprsa. .

+ Mantener informados a todos los niveles jerrquicos, de lo que ocurre cn el
Departamento y de lo que cfectta.

+ Scr eficiente y cficaz en su desempefio.

F).- Actividades
a).- Prever las necesidades de arn’c_uios y servicios.
). Abastecer y conseguir artfculos o-'s'crvigiosl
c‘)..- Revisar los artfculos o servicios otorgado's por los proveedores. -

4).- Controlar y salvaguardar los artfculos.

{

G).- Relaciones con Otros Departamentos

El Departamento de Compras debe de mantener bucn contacto con los demds
departamentos, entre los que estdn Produccién, Ingenierfa o Mantenimiento, Finan-.
zas, Contabilidad, Ventas, ctcétera, para lograr cn su conjunto cl objetivo u
objcuvos cscncxalcs dela Enudad

1
'

H).- El Presupuesto Como Medida de Evaluacién
- del Departamento-de Compras

El Presupuesto en general, se encuentra profundamente relacionado con el de
Compras y al existir diferencias de lo presupuestado con lo realizado, se le pide
al Departamento de Compras que fundamente las desviacionces o variaciones. Asf

como ¢l andlisis y ¢l estudio de las mismas, lo cual da lugar a tomar las medidas
para su supcracién.
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4. CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION

Hay compafifas en las cuales, existe el Departamento de Compras para’

abastecer de insumos a rodos los departamentos, en cambio en otras, cada uno
de los departamentos se encarga de adquirir los recursos que necesita.

A).- Ventajas de la Centralizacién

a).- Rendimiento de dinero destinado a las adquusiciones. Al reunir cl dinero

- de la Institucién, destinado a realizar las compras, se pueden adqumr mids
productos y se pucdcn conseguir descuentos y rebajas.

b).- La Administracién puede tener una mejor intervencién, ya que controla y

supervisa mds ficiimente, al estar toda la informacién concentrada en un sélo .

departamento.

¢).- Obtener €| mayor provecho de los subordinados, al habcr cficiendia,
economia, y especializacidn en un departamento para realizar todas las compras.
El personal ‘subordinado, del Departamento de Compras puede adquiric mds
conocimientos, habxhdadcs , procedimientos, de las transacciones realizadas en €1
En cambio, si hubiera un rea de compras en cada uno de los departamentos,
podrian desatender sus obligaciones particulares, provocando incficiencias ¢
influencias de otros departamentos, asi como adquisiciones no necesarias.

4).- Mantener buenas relaciones con los proveedores.
¢).- Unificacién de las adquisiciones y de las funciones referentes a las mismas.

-f.- Cuidado de-inventarios en forma eficiente, lo que trae como consecuencia
la disminucion de inversiones en ellos.

4).- Mayor control de calidad de los productos, al comprar por medio de un
solo contrato y proveedor elegido.

h).- Economfa en el pago de fletes, al trasladar la mercancfa de la compaiifa del

Proveedor a'las instalaciories de la Eiitidad, ¢ni caso de que aquel no proporcione ‘

el servicio de transporte.
.B).- Descentralizaclén

.La autoridad. y la responsabilidad del Dcpartémcntd de Compras, se puede
designar a una persona en particular o a un departamento en especial, y son pocas
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las compaiifas, e1. las que cada departamento sc cncarga de sus propias compras,
pero en la mayor{a de los casos, un departamento por separado hace icha funcién.

. El Departamento de Compras pucde o no estar localizado dentro de la
Empresa; pero debe ser expedito para servicios de transporte, comunicacién, y
otros. Existe un tipo especial de descentralizacién, el cual consiste ¢n cambiar la
descentralizacién con un control y coordinacién centralizado , cuyas caractcnsncas
son las siguicntes :

1}

a).- Manual dec Procedimicntos, en 'dondc'sc cstip'ulcl una rcélami:ritadén
uniforme de las politicas de calidad, precio, cantidad, y otros ﬁjados por la
Administracién de la Institucién.

5).- Inspeccidn adecuada de las operaciones que sc cfectiien cn cada planra“
sucursal, departamento, informando periddicamente (scmana, mes, ctc) ala
Admxmstracxon Principal o al Departamento de Compras, o a quicn tenga
la funcién de coordinacidn y conrol de todo lo que suceda al respecto, dicha
informacién, debe de distribuirse a las sucursales, plantas y dcpartamcntos, para
recomendaciones. S K ; )

¢).- Fijar cicrto limite de compras para cada dcpartamcnto, planta, sucursal A
en ¢l caso de que sc rebasc el margen mencionado, que sean autorizadas por un
responsable superior, *

. [ A . ) re ot
d).- Asignar a un departamento centralizado, para comprar los articulos que
sc utilicen continuamente, o bicn, a un sélo departamento en especial. .

¢).- Reunir en perfodos determinados por la Administracién, a los compra-
dores, de cada una dc las sucursalcs, fibricas, o departamentos, a quicn sc les haya
dclcgado la responsabilidad de compra, para discutir ¢ intercambiar 1dcas SOblC
cl tema, con el fin de motivar, unificar y conjuntar oplmoncs

s
e

Ademds, cxiste otro tipo de apartar, que ¢s ¢l de Autoridad Central en’
Organizacién.Descentralizada, en cf enal, la autoridad ticac las siguicntes carac-
teristicas :

a).- El grado de centralizacién y descentralizacién scgun las pohucas

b).- Delimitacidn de la rcsponsabxhdad del Dcpartamcnto Central de Compras
y los departamentos, a los que lcs tengan otorgada también esa responsabilidad.

T
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¢).- Informar al departamento principal, sobre las actividades realizadas, no
considerando la politica principal.

).~ Informar de todos los asuntos concernientes a las compras, sin cons1dcrar
problcmas internos de cada departamento.

¢).- Entrar en completa comunicacién entre los departamentos de compras,
sucursales o fibricas, para evitar malos entendidos. En la comunicacién, debe de
haber rcrroahmcntacxén de un nivel a otro. Para establecer una buena comunica-
cién, es necesaria la cooperacién no sélo de las partes interesadas en compras,
sino también de todo el personal de la Compaiifa.

.- El Encargado debe de dirigir la centralizacién, coordinar actividades, y

vigilar que se lleven a cabo en forma correcta, para lo cual sc necesitan dos

requisitos :

+ Responsabilidad al realizar las actividades correspondientes de cada Gerente
de Planta. :

+ Responsabilidad por cI Encargado cfcctuado sus actmdadcs cﬁcmntc:-
mente y con calidad.

Aunque centralizar las compras representa ciertas ventajas, existen cmpresas a
[as cuales no les beneficia’ Las excepciones de fa ccntrahzacxén son las s;gmcn-
tes .

a).- En las grandes empresas que necesitan muchos tpos de productos, es
recomendable descentralizar y, por lo tanto, asignar responsabilidades a todos los
departamentos.

&).- En las entidades que ticnen sucursales, es mejor tener un departamento de
compras en cada una de ellas, para atender necesidades locales.

“¢).- Cuando los t1pos de artfculos que se necesiten en los departamentos son
muy diferentes, es mejor que cada uno de cllos los compre, de acuerdo a
particularidad y estdndar de calidad.

C).- Diferentes Aspectos Sobre Compras Centralizadas
y Descentralizadas

a).- La descentralizacién del Departamento de Compras, debe ir de acuerdo a

la descentralizacién de autoridad y a la responsabilidad de la administracién de la
Empresa. -
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4).--No debe de haber una total centralizacién, ya que podrfan existir activi-
dades que realice ¢l Departamento de Compras, que afecten directamente a otras
acciones quc hace cse mismo departamento y principalmente para la Institucién,
que en un momento dado, podr{an detencrse por alguna mcﬁcxcncxa crror, o
descuido en el dcpaltamcnto de referencia.

¢).- Ademis, cl tener un departamento, sucursal, planta, totalmente descen-
tralizados, podrfa provocar pérdidas, al no considerar que, cada uno.de, los
departamentos puedc conseguir fdcilmente, los articulos que solicita un depar-
ramento, quc son difcrentes a Jos que necesita otro.

d).- Considerando todo Jo anterior, se puedg, decir que tradicionialmente la
- descentralizacidn se implanta para los departamentos, sccciones, sucursales, ac-
tividades, y plantas que pucden conscguir ficiimente los matcriales, articulos, 6
scrvicios (abastccimicntos) que necesiten, cvitando hacer acciones solicitando
recursos, que darfan lugar a retrasos y otras incficiencias.

Como punto final, se pucde decir que Descentralizar significa rcparur res-
ponsabxhdadcs dc]mdo campos de accién a los departamentos que requicran
realizar la actividades de compras y asi reconocer la capacidad de cada depar-
tamento, mostrando de esta manera, sus habilidades para obtencr o no éxito.

Sc dice que las cmprcsas ticnden a utilizar mayor centralizacion con un mejor
control; pero no sc pueden alcanzar las ventajas que se obtiencn al tener un control
ccntrahzado, habiendo expertos de compras y asegurando ahorros.

i

Por lo tanto, sc puede afirmar que implantar una organizacion centralizada o
descentralizada, o bien alguna de sus combinaciones, depende de las necesidades
de cada una dc las empresas, de acucrdo al tamafio, volumen de actividades, giro,
tipo de producto, ctcérera.

5. POLITICAS

A).- Conceptualizacién

Sc puede decir que Politicas para Compras, ¢s el conjunto de lmcamcntos '

preestablecidos por la Administracion de la Compaiifa, cn forma general, que
tratan acerca de la conducra o los enfoques que deben considerarse, al adquirir
materiales, articulos o scrvicios, que es conveniente realizarlas en forma escrita,

S 30
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explicadas correctamente, para que sean llevadas a cabo, de manera congrucntc y
efectiva.

Deben de existir politicas gencrales, para ¢l conocimiento de rodo cl pcrsonal
pero también particulares destinadas al Departamento de Compras.

Una de las formas de allegar la informacién de las politicas al personal de la
Empresa, es imprimir y repartir folletos para toda clla, o bicn, realizar manuales
de politicas para cada departamento.

B Ventajas de la Determinacién y Conocimiento
: -de las Politicas

a).-'Se’evita tomar decisiones particulares o diferentes, cuando se origina un -

problema, si se siguen los lineamentos establecidos.

.- Al plasmarsc las politicas enun manual, sc asegura que se tomen decisiones

y se realicen acciones, de acuerdo a un solo criterio, ademdés de poder consultar
dicha gufa cuando surjan dudas,

¢).- Si se aprueba una politica, sc delega autondad durante Ja realizacién de
una actividad scnalada

C).- Politicas (ejemplos)

a).- Politicas de Relaciones Internas

Establecer si el Departamento de Compras, serd centralizado o descentralizado
(politica general) que comprende :

¢ Autorizacién de los minimos y maximos que de cada material deben de.

comprar,

+ Establecer relaciones con los proveedores, utilizando medios de comunica-
cién.

+ Procedimientos para realizar las compras

+ Técnicas para estudiar las cotizaciones.

‘¢ Métodos para efectuar una requisicién o un pedido.

31
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b).- Politicas de Relaciones con los Proveedores

Esta situacién, también debe scr cstablccxda de acucrdo ‘con polmcas adminis--
trativas; c;cmplos ' ‘

4 El Dcpartamento de Compras debe elegir a los provccdom de acuerdo a_
sus ofertas, prestaciones de scrvicios, productos, tiempo, ctcérera., :

+ Entrcvmas con los proveedores. .

Confidencia de los informes que contengan ¢otizaciones.

+ Hacer parnqpcs a futuros proveedores de sus cotizaciones, y clegir cudl cs
la mds competitiva para beneficio de la Empresa.

*

c).- Otras Politicas

+ Las requisiciones deben de ser, formuladas por el Dcpartamento de Com-
pras.

+ Economizar en las adquisiciones.

+ Establecer procedimientos y actividades, as{ como su supervision y compro-
bacién.

+ Evitar compras injustificadas o cuando no exista la necesidad.

+ Encaminar [as actividades de compras, a conscguir crédito de los provee-
dores y pactarlas mediante un convenio, por escrito.

+ Estudio y evaluacidn de las cotizaciones y scrvicios que otorgan ios provee-
dores, as{ como formalizar garantfa de entrega.

+ Establecer un limite minimo de proveedores.

Al igual que en ¢l punto de centralizacidn y descentralizacidn, las politicas
deben adaptarse a las neeesidades, giro, volumen de operacionces, ctc., por lo
que deben de actualizarse en forma pcnédlca para que estén de acuerdoa los camblos
que existan en la Entidad, considerando la disciplina y la ética de compras. '

- 6. EL COMITE DE COMPRAS

A).- Conceptualizacién

Es un cquipo de individuos, a los cuales se les delega responsabilidad y
autoridad de llevar a cabo ciertas actividades, parcialmente en relacién al tempo,
ya que cada uno de sus miembros, ticnen asignadas otras acciones particulares
dentro de la Organizacién, que deben de cumplir; cs decir, ¢l Comité sc debe de
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coordinar para realizar algunas actividades, que le son propias durante un periodo
no permanente, pues tienen otras funciones a cumplir y sélo se rednen para tratar

aspectos relacionados con las compras, como son efectuar consultas, sugerir

decisiones, etc. El Comité puede ser de las siguientes formas : lineal, de servicio
(staff), formal e informal.

Se implanta el Comité de Compras, cuando se quiere llevar a cabo un programa
especial, con varios individuos que sean capaces y cficientes, para considerar
diferentes enfoques dentro de las compras. Una de las funciones a efectuar,
por ¢l Cornité; podria ser ¢l andlisis de la cotizacién (¢l cual se trata con mis
amplitud en la Técnica de Andlisis “Tormenta de Cerebros”, Titulo IV, inciso 3,
subinciso D, pdgina I-43). '

Desde luego, que el Comité sdlo se forma en emprosas de rncdxana a gran
magnitud y no toma decisiones.

. . t , .

Para finalizar con este aspecto de “Organizacién a continuacién se
presentan tres Liminas, con diferentes apreciaciones, dcntro de la Organi-
zacién, respecto al Departamento dc Adquisiciones y Abastecimientos
(Compras) :

w

Ldmina I-2 : cjemplo de la Empresa quc coons1dcra al Dcpartamcnto de
Adquisiciones y Abastccimientos, como Centro de Utilidades.

Limina I-3 : cjemplo de la _éorﬁpar'u’a cn que se le da relevancia a la estrecha
relacién del Departamento de Adquisiciones y Abastecimientos, con el Proceso
Productivo.

Ldmina I-4 : cjemplo de la Entidad Mcdjana; en que el Departamento de
Adquisiciones y Abastecimientos, es auténomo y sélo reporta a la Alta Gerencia,
y por dltimo,

Limina I-5 : ubicacién del Departamento de Adqtlxisicion;:s y-Abastecimien-
tos, e¢n un Organismo Descentralizado.
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-EJEMPLO DE LA EMPRESA QUE CONSIDERA AL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES
Y ABASTECIMIENTOS, COMO CENTRO DE UTILIDADES

Gerencia General

. " Contralorla ylo Relaciones Aseguramiznto
) Ventas Produceidn Finanzas - Industriales de Calidad
Contabilidad Contabilidad - ) Adquisiciones y ’ .
Degartamentos General de Costos Presupuestos - - Abastecimientos Informética
Secciones . ]
Nacionales - Impartacién
* Gerencias de Area,

Limima b2
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EJEMPLO DE LA COMPANIA QUE DA RELEVANCIA A LA ESTRECHA RELACION

DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTOS, CON EL PROCESD PRODUCTIVD

Gerencia General -

Relaciones
tndustriales

Aseguramiento
da Calidad

") Ventas Produccidn: Contraloria ylo
Finanzas
Departamentos Procesos Almacén Adguisiciones y
Abastecimientos
") Proceso A Proceso B Nacionales [mportacitn

{*) Gerencias de Area.
(**} Secciones.

Léminal-3
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EJEMPLO DE LA ENTIDAD MEDIANA, EN QUE EL DEPARTAMENTO DE ADDDISICIONES
Y ABASTECIMIENTOS, ES AUTONOMO Y SOLO REPORTA A LA ALTA GERENCIA

Gerencia Genesal

"}

Adquisiciones y Contraloria yla Recursos . Aseguramienta
Abastecimientos § Finanzas . Hurianos de Calidad

Ventas Produceidn

Departamentos

Sectiones

* Gerencias de Area. J - Diversos L ) ‘ o . : Liminal4 -

Nacionales " Importacitin —

e —1
Materiales

Envases y
Empaques

Partes y
Rafacciones

Bienes de Capital
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Sub-Direcciones

UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y ABASTECIMIENTOS,

EN UN ORGANISMO DESCENTRALIZADOD

Director General

Recursos Recursos Recursos
Financieros Materiales Humanos
douisiciones Servicio
Almacén Ady } .e v rviclos Contratas

Abastecimientos Generales .

Liminal5
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IV.- EL PROCESO PARA LA COMPRA
Y/O ABASTECIMIENTO

1. ELEMENTOS DE LA COMPRA R

Son tratados en este Capitulo, en forma individual y paulatina, solamente falta
definirlos por scparado, dichos elementos son : Comprader, Vendedor, Objeto
0 Servicio susceptible de comprarse, y Acuerdo entre Comprador o Vendedor.,

Su origen surge cuando se identifica la necesidad de abastecimiento dentro
de la Institucion.

A).- Comprador

Es una persona perteacciente a un departamento de la Compaiifa, o bien; una'

autoridad de la misma, la cual conoce de la existencia de necesidades, cuan-
do un departamento o una persona perteneciente a la Organizacién, realiza una
requisicién de compra y la envia a los encargados ¢ al Encargado de las Compras.

E! Comprador también nombrado Demandante, Departamento de Compras,
Scccién de Compras, Arca de Compras, Encargado de las Compras, es ¢l
responsable de satisfacer la necesidad de abastecimicnto, segiin la requisicién., Para
cumplir con su cometido, rcaliza investigaciones de los proveedorcs, analiza
cotizaciones, siguc las politicas y los principios establecidos por la administracién
de la Empresa, para llevar a cabo las compras, ademds de cfectuar otra scric de
actividades para lograr cl objetivo dc las compras.

B).- Vendedor

Es la persona que oftece, o bicn, a quien sc le piden sus productos o la

prestacion de sus scrvicios.

El Vendedor, también conocido como Oferente o Proveedor, cspera, por parte

del Comprador, una orden o pedido de compras para estudiarla y as{ decidir st
pucde o no satisfacerla de mancra conveniente, de acuerdo con las condiciones
que propone ¢l Comprador.
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C).- Objetivo o Servicio
Es el elemento, también conocido como mercancta, producto, artfculo, mate-
rial © insumo, susceptible de comprarse, que provoca s¢ cstablezca una relacién
entre el Cornprador y €l Vendedor, ya que el Comprador requiere de dicho ObthO
o servicio, para satisfacer sus necesidades y el Proveedor ¢s quien ofrece la entrega
del ob]cto o servicio, a cambio de otro bien, cominmente dinero.

. Entel: ‘ptesenté, trabajo, se lc denomina ai objeto :mercancia *producto, -artfculoy:
’matcrial bien e¢'insumbo.

D).- Acuerdo

Es un convenio que surge, por las relaciones que se establecen entre el -

Comprador y ¢l Vendedor, donde. se pactan estipulaciones, o condiciones:de

‘comprazventa, como son [a  cntrega y: la recepcion, enelcual fas dos partes se obligan
a cumphrlo

2. LA,REQUISICIO_N

Tamblén conouda como Sohcxtud dc Oompra da oflgcn val' proccso dc*
ctc. El Dcpartamcnto de Compras debe estudiar [a Requisicién, para comprobar
que los bienes o' servicios 'solicitados sigtien los lineamentos establecidos por la:
Empresa, procurando evitar las iniprovisacioncs, salvo’ cn caso excepcional.

- Los requerimientos dependen de las necesidades de la Entidad, su tamafio, su

grado de complejidad, y de manér! muys:gmﬁcatwa del cnfoquc que se le dé af
trabajo de compras a ¢jecutar.

/

A).- Concepto
i

iv Seidice que la Requisicion estun dociumérito; mediantesel. cualisolicitars los:

dcpartamcntos |1ntcrnost(Producc1én Ingenierfa; Contabilidad; y otros) los: bi¢
enes y servicios que necesiten.

/
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.B).-: Formas } ,‘

Cuando sc llega a una conclusién, y s¢ toma una dccxsxén sobre) unalcompra, !

sc expresa en una requisicién, revisada y aceptada parasu autonzacxén Las formas
parahacer la requisicién pueden ser :

a).- Documento en cl cual sc describa el pedido de algun material o producto, |

que se'utiliza normal v constantemente.,

b).- Memorando (recordatorio).. en ¢l cual se solicite un arriculo, o servicio
que rara vez sc ocupe. . - U articiio, o SEerviclo

' C).- Elementos

Sea cual fuere la forma que- adopte. la- chumaén debe.de contenerlos
s1gmcntcs clementos :

" a)«- Principales

*

Que la confirmacién de la compra, sc realice solamente por mcdxo de una
persona-autorizada,(polftica) .

+ Descripcién analitica de las caracteristicas que dcbcn de tcncr.los artfculos,
los materiales y/o los servicios, especificacién clara y comprensible para
cvitar malos entendidos.

¢ Fechaparala cual se necesita el abastccumcnto de aruculos, matcnalcs y/o

servicios.

b JE Accesorios

Nimero de folio, i unprcso de antcmano cn todas las requusiciones.
Volumen o cantidad del artfculo, material, 0 segvicio rcqucndos. :
Fecha cn que sc efectiia la chmsxuén.

Seccidn y persona que expide la solicitud,
“Aprobacién y persona que o hace.

Nombre y domicilio del Proveedor.

Tipo de transporte, ruta a segyir, lugar en el cual se recibird.
Condiciones dc recepcion, catrega., S o

> e b s e v e

.
Fl
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¢ Corizacién.
+ Otras especificaciones especiales, que describa el departamento que solicite
_.cl abastecimiento.

D)- Fines

i
A

a).- Conocimiento por el Departamento de Compras, de que existe la necesi-
dad de abastecimiento de un bien o servicio.

b).- Poder indagar, a tiempo, qui'én:cs el mejor prdvccdor y escogerlo.

¢).- Procurar, con oportunidad, encontrar el producto o servicio de calidad
adecuada, precio, etcétera,

d).- Llevar un cqptrol de requisiciones.
E).- Tipos

a).- Requisicién de Materlales

P ) . vl

Normalmente surge cuando s estd en el limite minimo establecido.

b).- Requisicion de Utilizacién Continua

Es cuando se necesita un abastccimiento ininterrumpido, sin tomar en cuenta
mdximos ni minimos.

La Requisicién podrd ser llenada por cualquier persona, Departamento o Area
de una entidad o institucién, como instrumento mévil, bdsico para que el
Departamento de Adqmsxcxoncs y Abastecimientos, inicie el proceso adminis-

“trativodela Compra; pero la autorizacién sélo corrcspondc aciertos funcionarios, .

de acuerdo con una relacién formulada por la Administracién, misma que dcbc
. mencionar entre otras situaciones, los mfnimos y los mﬂxxmos que pueden
autorizar los funcionarios.

Se recomienda que la ”chuisicién-sca claborada en triplicado, una para el
Departamento de Compras (original}, la primera copia para ¢l Departamento de

46.
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Contabilidad, y la segunda para la persona o el departamento que solicit6 el
abastccumcnto

La Requisicién pucde llegar a convertirse, en una Orden de Compra. Se pucde

observar que la Requisicidn se reficre a una solicitud de abastecimicnto y fa Orden
de Compra a fa adquisicién que se lleva a cabo con los proveedores.

3. LA COTIZACION Y SU ANALISIS

A).- Cotizacién y Formato

En las industrias que producen un gran volumen de ardeulos, sc practica el
andlisis en forma amplia. Los encargados de la determinacién anticipada de
costos, que pertenccen al Departamento de Compras, realizan informes de los
costos para tencr bascs y asi poder negociar con los proveedores, quienes deben
hacer las cotizacioncs en forma analitica, conteniendo diversos datos de manera
adecuada,

La solicitud debe contener ;-
a).- Nimero de articulos solicitados.

b).- Descripcidn analitica, exacta, y especificaciones de las caracterfsticas que
ticnen los productos. -

¢).- Lugar de cntrega y transporte.

4).- Tiempo de éntrcga.

¢).- Fecha para recibir la cotizacién,

f.- Anotacidn de precio, cantidad y plazo de entrega.
4)-- Daros impresos en el formato cstdndar,

h).- Conldicioncs de pago y otras.

El Formato debe realizarse por duplicado, o las copxas que scan ncccsanas el
original es para ¢} Comprador. : =
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B).- Andlisis

Una de Jas principales funciones del Departamento de Compras, es obtener las
corizaciones de los posibles proveedores, por esta razdn, es necesario clegir a un
encargado con la capacidad de juzgar valores, calidades, tiempo, financiamiento,
etc., de las diversas cotizaciones y de esa manera, levar a efecto el Andlisis de
Cotizaciones. :

El Encargado del Andlisis de la Cotizacidn, utilizard medios especializados y
organizados, con ¢l objetivo de encontrar la mejor fuente de recursos para la
Empresa, para lograrlo debe de reconocer y considerar plancs estudiar todas las
fuentes de recursos, asi como seleccionar la mds conveniente.

Ademds, al escoger al provecdor, debe de actuar en forma imparcial, evitando
favoritismo por alguno de ellos. ,
* El Anélisis comienza cuando se determina la compra, su valor, su justificacién,
qué otros produictos se pueden utilizar sustituyendo unos por otros, y los mérodos

convenientes para comprarlos

Después de realizar el Andlisis, se procede a hacer la compra, por mcdm de
una cotizacién.

En algunos casos al evaluar cotizaciones, se pueden identificar con facilidad las
mejores, estq sucede cuando los productos son uniformes, cn cuanto a calidad y
caracteristicas, en estas situaciones s¢ puede tomar una decisién rdpida, sin
descuidar el estudio de todos los factores a considerar.

Para evitar posibles errores, se puede claborar una relacién de todos los aspectos
a considerar para analizar las cotizaciones, que deben de contener :

a).- Factores de costo como : precio de articulos, costo del transporte,
instalaciones, contribuciones, condiciones de liquidacién.

b).- Fechaen la que se rcquicrc la entrega del articulo.

¢).- Factores caracterfsticos de los productos como : volumen, calidad,
detalles, etcétera,

d).- Consideraciones legales : garantias y en general, realizar la actividad de
compras de acuerdo con las leyes correspondientes.
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Un punto diferente a los anteriores, ¢s analizar cotizaciones que representen
un alto grado de dificultad y complejidad, ante tal situacién, es recomendable
calificar a los competidores dentro de pardmetros preestablecidos.

C).- Factores a Considerar en el Analisis

#).- Ntmero de proveedores suficientes, que deben ademds, ser competitivos
y confiables, ya que sc pucden presentar diferentes tipos de competencia : de calidad,
de precio, de tecnologia, de servicio prestado, financiamicnto, plazo, ctcétera.

b).- Tamafio de las instalaciones de los proveedores.

¢).- Ubicacién de los provccdorcs; cl que esté lo mds cerca posible a las -

instalaciones de la Entidad, para as{ abatir ¢} costo del transporte.

4).- Comunicacién entre los proveedores y los compradores.

D).- Técnicas de Analisis -,

Existen diversas; pero la més comtin es Ja de observar la Cotizacién como un
todo y después, separar cada una de sus partes integrantes, relaciondndolas cada
una con las demds.

Otra técnica que cs muy usual y que ticne resultados eficientes, ¢s la denomi-
nada “Tormenta de Ideas o Tormenta de Cerebros”, la cual consiste cn tener las
diversas cotizaciones y ponerlas a disposicidn de varios funcionarios de diferentes
departamentos, cn una junta, incluyendo cl de Compras, donde todos cllos
pucden opinar. '

Esta técnica resulta interesante, al intercambiar los diversos criterios y enfoques
sobre la Cotizacidn. '

4. EL PEDIDO U ORIGEN DE COMPRA

A).- Conceptualizacién

Documento que sirve como herramienta para adquirir productos o servicios,
destinados a satisfacer necesidades de la Compaiifa, en el cual se expresan en forma
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global, todos los aspectos para llegar a tomar la decisién de adquisicién. El
siguiente punto a considerar, ya que sc ha acordado la compra con el proveedor,
es formular un contrato, en cl cual sc incluya el mutuo acuerdo de las partes.

Otro concepto es ¢l siguiente : es un mandato al Proveedor, en el cual se le

pide que envié los artfculos adquiridos y que emita el documento en el cual se

ampare la compra. Se dice rambién, que es un documento legal, ya que al estar de
acuerdo las dos partes, surge un contrato, contemplado en ¢l Derecho Mercantil

Mexicano, que le otorga todo el rcspaldo jurifdico de un Contrato de Compra-
Venta. *

La Orden de Compra o Pedido, debe estar prefoliada, en forma consecutiva,

para que no hayan discusiones, exista seguimiento (follow-up), as{ como para el
control y el pago.

Es un documento fundamental que s utiliza en la Seccién de Compras, porque
toda la informacién que se estipule formard parte del contrato.
B).- Fines de la Orden de Compra

a).- Comprobante de que el Proveedor accpté la rcsponsablhdad de abastcccr
a la Institucién, por medio de la compra.

b).- Proporcionar informes a la seccién de Cpntabilidad.
€).- Prcparativlqs de recepcidn.

a).- Informacién para el departamento, que controla‘fa calidad del producto.
,c).-l Aviso al departamento que realiza la Requisicion. 7

f)-- Para que el Deparramento de Compras, este¢ al pendiente de que se
entreguen a tiempo los articulos o servicios adquiridos {fallow-up).

C).- Requisitos de la Orden de Compra

El formato de Orden de Compra, debe de ser realizado de manera clara,

correcta y descriptiva, para que el Proveedor pueda interpretar facilmente, los
datos ascntados en ese documento.
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Quc son los siguientes :

4).- Identificar al solicitante, por medio del nombre de la empresa o Ia persona
que solicita, también reconocerlo por el ndmero de folio de la Requisicion, para
poder confrontarlas con las Ordenes.

b).- Se debe estipular qué departamento recibird cl pedido, anotando las
iniciales de la persona encargada.

¢).- Nombre y domicilio del Provecdor.

4).- Lugar de recepcion, de los articulos, asi como descripcién para llegar a la,

direccion en la que se recibird el Pedido.

¢).- Otros requisitos como : efectivo, crédito, plazo, tipo de transporte pata
embarcar los productos, a cargo de quién scrd cl flete, ercérera.

f .
f)-- Fecha en la que se transportan los articulos para ser entregados.

4)-- Dentro del cuerpo de la Orden de Compra, sc deben poner las estipulacio-
nes sobre las cantidades, descripcion.de los articulos, precios, reglas de factu-
racién, de embarque, de precio, y otras como estipulacion sobre cancelaciones.

b).- Firma de la Orden de Compra por partc del Comprador,
D).- Aspectos a Considerar en el Pedido

a).- Legales

Al cstablecerse un contrato entre un comprador y un proveedor, surge una
responsabilidad, y en el caso de que haya un. problema, debe solucionarse ante
una autoridad juridica, Por csta razon es recomendable que ¢l contrato sc realice
por escrito y que cuente con todos Jos requisitos mencionados. El represcatante legal
de la Empresa, o la Autoridad Mdxima de Compras, debe de cerciorarse de todos
los aspectos que integran los fundamentos legales.

b).- Administrativos
El Departamento de Compras, debe de emitir lincamientos para que’ las

compras s¢ realicen de la mejor mancra posible, revisando que la Orden de
Compra esté aprobada, que contenga la justificacion del por qué sc eligié al
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Proveedor, el origen de la compra, recibimiento de los articulos, y que la revisién de
lamercancia, se lleve a cabo adecuadamente. Para lo cual, el Comprador debe estudiar
los pedidos a fondo, para tener las bases necesarias al juzgarlos, antes de dar la
Orden a los proveedores.

Por otra parte, la aceptacién de la Orden de Compra la manda el Proveedor,
al solicirante, con la Orden de Compra, o simplemente con la firma de persona
responsable del Proveedor.

Las copias que sc recomiendan de la Orden de Compra, deben ser las
necesarias, aungque no hayunnumcro especifico, ya que depende de cada empresa;
pero normalmcntc son cinco, ademds del original en poder del Proveedor : una
" para el Proveedor, otra para el departamento solicitante (si son materiales,
para el almacén de lo mismo), otra para el Departamento de Compras, otra
para el Departamento de Contabilidad, y una més para el Departamento de
Control de Cahdad

5. CONVENIO DE LA COMPRA
O ABASTECIMIENTO

A).- Conceptualizacién

Es el acucrdo entre dos mdmduos uno de ellos llamado Vendedor y otro

Comprador, referente a fa compra-venta de un bien y/o servicio, as{ como de
todas las condiciones de compra y pago.

i

Dicho acucrdo, es recomendable establecerlo por escrito, en forma clara y
comprcnsiblc, para evitar problemas.

El Convenio, también denominado Contrato, en la mayorfa de las veces puede
rcahzarsc en un plazo adecuado, con el fin de tener segura la adquisicidn.

Puede suceder que ¢l Convenio se efectiic en forma verbal, lo cual no es
recomendable, desde ¢l punto de vista legal,

Para que un Contrato sca legal, debe de existir fa voluntad de las dos partes
(de la Oferente y de la Demandante).

Un convenio tenen validez cuando :

- - - L o —— P
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a).- Es aceptado y autorizado por un funcionario competente.

&).- Que cn el Convenio, se estipulen responsabilidades para el Oferente y para
el Demandante, la responsabilidad es, fundamentaimente, que ¢l Provecdor
entreguce cl articulo en Jas condiciones acordadas, y el Comprador paguc cl precio
por ¢l bien o servicio, segun lo pactado.

¢).- Que sc realice conforme,a la Ley.

B).- Esﬁpxﬂaéiones

Tienen el principal objeto de precisar las responsabilidades de las dos parzes.
!

Una estipulacidn que s recomienda establecer en e Convenio, es que si el
Comprador no estd de acuerdo al revisar el precio y la calidad, serd cancelado
el Convenio, otra contraria a la anterior, es que ¢l Proveedor puede camblar el precio
sin previo aviso.

También es factibie, estipular las sanciones a las que s¢ harén acrccdorcs cada
una de las partes, por mcumplumcnto

Seguramente, s¢ deben transcribic 1as instrucciones que fucron previstas en la
Orden de Compra. o

Es recomendable estipular todas aquellas posibles anomalfas, que puedan
surgir cn el Convenio, por ¢jemplo : cuando no se esté de acuerdo con los bienes
y los servicios recibidos, pérdidas, roturas, etcétera.

C).- Tipos de Convenio

a).- Precio Fijo

Es ¢l més conocido, utilizado para adquirir cualquicr bien y/o servicio.

b).- Costo Adicionable

El precio pactado, pucdc variar durante la entrega del bien o, la prcstamén del
scrvicio.

53 -



1-48 Adquisiciones y Abastecimientos

c).- Convenio Abierto

Se establece por cada bien o servicio a un afio u otro plazo, hasta quizd sin €l

d).- Convenio Condicional

Es en el cual se hace la estipulacién, ya sea para el Comprador o! para cf
Vendedor, un ejemplo es ¢l aseguramicnto de la mercancia a cargo del Vendedor,
hasta recibirla en las instalaciones del Comprador, u otra, ¢l establecimiento de
una garantia para el Comprador, etcétera.

6. SEGUIMIENTO DE ORDENES DE COMPRA -

La labor del Departamiento de'Compras, no'termina con la expedicién de la

Orden de Compra, sino que se debe de seguir la misma para verificar con el
Proveedor que ha recibido ¢l Pedido y que le han quedado entendidos los aspectos
referentes al precio, la calidad, etc., pero fundamentalmente, sc debe vigilar la
secuencia del Pedido hasta que el Provecdor entreguc la mercancia o preste cf
servicio. Aunque la obligacién de realizar ¢l seguimicnto, corresponde al Depar-
tamento o Seccién de Compras, quien expidié la Orden de Compra, sin embargo,

en algunas cmpresas delegan tal obligacidn a otros departamentos, lo cual es
objetable.

" Principalmente vigilar los pasos que lleva la Orden de Compra, se refiere a
conseguir informacién dfa a dia,, de lo que pasa con la Orden, ¢l Pedido, y la
Entrega.

Supervisar el camino de una Orden de Compra, incluye desde las relaciones
que se establecen con el Oferente, hasta que es aceptada y se fije una fecha para
entregar la mercancia o recibir la prestacién del servicio, el Departamento de
Compras puede o no intervenir en que ¢l Pedido sea recibido, antes de la fecha
pactada.

Para controlar la Orden.de Compra, en su seguimiento, se puede hacer una

relacién de los proveedores que no han surtido, en la fecha pactada, €l Pedido a
las instalaciones de la empresa solicitante. Para lograr ¢l control, el Encargado de

Compras, debe seguir las Ordenes de Compra y revisar diariamente qué pasa con
los pedidos.
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/

Otros métodos para controlar las Ordenes de Compra, es utilizar unas :arjctas
Hlamadas “Tarjetas dc Avance”, las cuales sc ocupan para controlar un nimero
grande de dérdenes.

El seguimicnto de la Orden de Compra, depende también de la importancia
o de la emergencia quc se requicra para cl Pedido. .

‘La razdn por la cual, cl Departamento de Compras ¢s quicn debe hacer el
seguimicato de la Compra ¢s porquc ticne la responsabilidad dc satxsfaccr la
necesidad de bienes y servicios que requicra fa Compaiia,

La vigilancia de la compra, también implica investigar cl avance de la Orden

de Compra, con ¢l fin de tener segura la entrega por parte del Proveedor.

La iniciacién del seguimicnto, sc establece a la fecha de cntrega del Pedido,
después continta con la firma de enterado, por parte del Proveedor, y termina al
scr surtido cl Pedido, si ¢s que no hay devolucioncs.

El principal objetivo del scguirnicnto, s conseguir que la entrega se realice de
conformidad con cl plazo fijado en la Orden de Compra yen Ias condxcxoncs
acordadas.

A).- Pasos para el Seguimiento de la Orden |, .
de Compra (follow-up)

a) Implantar un control de las dérdenes, que atn no han sxdo surtidas por
parte de los provecdores. '

i
b).- Si la fecha de cumplimiento se realizard préximamente, se debe confirmar
con los oferentes, para ver si la mercancfa ya ha sido enviada, o bien, si cl servicio
s¢ prestard en fecha cercana, que cs la pactada,

¢).- En caso de quesc presentc el problema de que el Proveedor no pueda cnviar
fa mercancia o prestar el servicio, la Seccién de Compras debe de tomar la decisidn,
de csperar o clegir a otro proveedor para quc surta cl bicn o preste cl servicio.

d).- El Encargado del Almacén comunicard al Departamento de Compras, que
¢l Pedido se ha recibido. También el departamento que pidié cl abastccimimto,
deberd informar que la mercancia fuc entrada, o blcn que cl servicio se csté.
prestando. : '
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1

- -¢).- La Secci6n de Compras, pedird la colaboracién de los demds departamen-
. tos, cuando sea necesario, como ¢s ¢l caso de que sugja algtin problema sobre
mayor pI‘CC.'IO cantidad, cahdad de la mercancia o servicio, etcétera.

B).- Conclusién de Seguimiento

El Departamento de Control de Calidad, ha emitido su Dictamen o Andlisis
correspondiente, en ¢l caso de los matcriales; también el Departamento de
Ingenierfa o el de Mantenimiento, han dado su Opinién, Dictamen, o VoBo a
través de la forma correspondiente 0 de un memorando.

7. TERMINACION DE LA COMPRA
O ABASTECIMIENTO

Sucede cuando :

A ).- Se han recibido efectivamente los bienes y/o los servicios y se ha satisfecho '
la necesidad de abastecimiento.

B).- Los bienes 'ya estdn siendo utilizados en la labor, o bien que el servicio ya
s estd prestando por parte de los proveedores.

. C).- Se cumplieron las obligaciones contraidas en el convenio pactado entre ¢l
Comprador y el Vendedor.

8.- RESUMEN SINOPTICO-GRAFICO

Como corolario grifico de este Capitulo, sc presentan mmcdmtamcntc
las Laminas :

I-6 : Proceso de la Compra (Diagrama de Secuencta), y

1-7 : Desarrollo de la operacién de Compra (Diagrama de Proceso).
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" DESARROLLO DE LA OPERACION DE COMPRA
. (Diagrama de Proceso) :
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I. RELACIONES DE LA FUNCION DE COMPRAS Y
ABASTECIMIENTOS CON LA ORGANIZACION

Las partes que integran un ciclo completo de la Funcién de Compras, son las
siguientes :

1. CONSIDERACION ORIGINAL DE LA COMPRA

Antcs de adquirir un articulo, se debe decidir si debe o no comprarse,.a qué
precio, de qué calidad y rendimiento, en qué cantidad, y en qué momento.

2. ORIGEN.DE LA REQUISICION DE COMPRAS

- Cuando se decide comprar algo, esta decisién ¢s trasmitida por medio de una
requisicién previamente autorizada, misma que pucde tomar las siguicntes formas :

una tarjeta de reorden, repetitiva; una forma de requisicién de rutina; o un
memorando.

La Requisicidn o Selicitud de Compras, da origen a una compra por la cual,
sc hard un compromiso, sc¢ determinard un grado de calidad, una cantidad, y una
fecha de entrega.

3. DETERMINACION DE LAS FUENTES POSIBLES

La Funcién de Compras, ticne la obligacién de hacersce cargo de Ja adquisicién,
basdndose en conocimicntos y experiencias con los proveedores, para determinar
al Provecdor que ha de surtir la Orden, para esto & Representante de Compras debe
comunicarse cn forma verbal o escrita con el Provecdor y solicitarle la cotizacién,

-3
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4. SELECCION DE LA FUENTE

El Representante de Compras, debe clegir a qué proveedor confiard la Orden,
dependiendo de las condiciones que éste otorgue, como son calidad, precio,
crédiro o financiamiento, y servicio.

5. TRAFICO Y RUTAS
Es funcién del Dcpartamcnto de Compras seleccionar el método mis

econémico y confiable para transportar la mercancia, en caso de que el Provccdor
o preste ese servicio.

6. EMISION DE LA ORDEN DE COMPRAS

Cuando sc llega a un arreglo con el Proveedor, todos los acuerdos tomados,

deben registrarse claros y completos en la Orden de Compra, de manera que ésta -

representa una obligacién contraida por la Compaiifa y por el Proveedor.

- Por lo general, la Orden de Compra estd impresa con las condiciones particu-
lares del Comprador, estdndares o cotidianas, a consideracién de la aprobacién
del Proveedor. El objetivo principal de la Orden de Compra, es establecer cl
acuerdo a que se' Hegd con ¢l Proveedor; las copias del convenio, servirdn para
informar a los departamentos mvolucrados las condiciones en quese lievé a cabo
la compra y la fecha en la que se podr4 contar con el requerimiento.

7. RASTREO Y ABASTECIMIENTO DE LA COMPRA

" El rasnrco sc refiere a revisar, con ¢l Proveedor, cumphmxcnto de su
obhgacxén pcro cl accleramiento consiste en la‘actividad realizada para ascg'urar
la entrega pactada en el tiempo programado. El rastreo y la vigilancia para que se
cumipla el plazo de la entrega, casi siempre es efectuado per el Departamento de

Compras; pero por lo regular, lo lleva a cabo personal de otros departamentos,
con la debida autorizacién y cuidado de Compras.

. El rastreo y la.vigilancia es un trabajo molesto para el Agente de Compras;.

pero es una necesidad que da sarisfacciones en el momento de recibir la mercancia
a tiempo. La carga del rastreo y vigilancia puede atenuarse al elegir a un proveedor
de prestigio reconocido, antes de otorgar la concesién de la Orden, asi como en
la climinacion sistemdtica de los proveedores incumplidos, y atin puede disminuir
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més si se insiste, a los proveedores, de que rindan un mformc, que pucdc ser
diario, de las 6rdcncs que estdn colocadas. :

LI | Lo

8. RECEPCION E INSPECCION e
Consiste en recibir ¢l material sohcxtado paralclamcntc con un examen fisico
de éste, para determinar si llegd lo que se c-_supulé en la Orden de Compra, lo hace

usualmente personal independiente del Departamento de Compras, enfocado mis.

que nada, al aspecto de auditorfa, estas funciones se realizan conjuntamente con.
las de almacenamicato y mancejo de matcrialcs.

-La inspeccidn pucde consistir simplemente, en cl conteo o la revisién del
talén de cntrega, hasta las prucbas de laboratorio, con objeto de examinar la calidad
del material y para posteriormente, de scr necesario, recurrir a la inspeccién
téenica.

Resulta responsabilidad del Agcntc de Compras si la inspeccidn es suprimida

o descuidada.

9, VERIFICACION DE FACTURAS Y PAGOS

1.

Esta funcién generalmente cs rcahzada por cl Departamento de Comabxhdad |

y consiste en cxaminar la veracidad de lo facrurado; de las facturas, dependiendo
de csto, se procede a dar ¢l visto bueno para pagar al Proveedor. Las facturas
. ncccsitan tres exploraciones; la primera verificar, por medio de los documentos
de recepcion, si cl material facturado corresponde al entregado; segunda, con-
frontar con la Orden de Compra que los precios y acuerdos estén conforme a lo

establecido por ¢l Agente de Compras; tercera, comprobar su, corrcccxén.

matemadtica.

Cuando edsten variaciones entre la factura y la Orden de Compra, es res-
ponsabilidad del Departamento de Compras, encargarse de su pronta solucidn.

En algunos casgs, pucde haber duplicacidn de funciones, debido a que tanto

Departamento de Contabilidad como cl de Compras, levan a cabo <l control dc Jas
facturas, esto pucde arreglarse en el Departamento de Contabilidad.

10. CONTROL DE MATERIAL Y DE INVENTARIOS

Controlar la variedad y la existencia dc los matcnalcs, pucde llevario a caboun

grupo especializado cn ¢l mancjo o el almacenamiento, o ¢l Departamento de
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Compras, lo cual no se recomienda, sino sélo como asesor. El control de-

materiales pretende asegurar ¢l abastecimiento suficiente, pero no redundante
de todos los materiales y de los abastecimientos de la calidad requerida.

Cuando se cxpiden redrdenes, debe-tomarse en cuenta la capacidad del
Almacén y las condiciones econémicas de compra.

Los niveles de inventarios; consisten en un limite minimo y otro mdximo de-
existencias, e! minimo busca asegurar la continuidad de las operaciones y un
mdiximo, quc estd determinado por limitaciones de cspacxo ccondmicas, excesos,
y necesidad de utilizacién. o

" El control de inventarios, influyc de manera decisiva cn la’ eficiencia de
abastecimiento, como también el estudio que lleva a'cabo el Dcpartamcnto
de Compras sobre los mercados.

11. ANAL!SIS DELVALORE lNVESTIGACION
DE LAS COMPRAS

Esta funcién busca, a través de un equipo especializado, €l perfeccionamiento
de las compras.

La investigacién de las compras, persigue la mejor manera de procurarse
materiales y abastecimientos:

El andlisis de las compras comprende varias consideraciones, comienza con esta-
. blecer lo que se debe comprar, a qué precio, por qué razén esos articulos, qué
otras alternativas existen, cudles son los mejores mérodos de adquisicién, cudl es
la forma mds correcta de obtencr el abastecimiento, etcérera.

El Agente de Compras, es quien 1leva a cabo la investigacién de las adquisicio-
nes, con objeto de utilizar esa informacién en la obtencién de un contrato
satisfacrorio para la Entidad,

12, ADMINISTRACION DE LAS COMPRAS |

Consiste ¢n orgamzar y supervisar que sc cumpla con las acnwdadcs y las
responsabilidades propias de las compras. La Administracion tiene la obligacién
de mantener informado al Personal, sobre los objetivos y de conservar relaciones
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de trabajo amistosas, con ¢l propdsito de obtcncr su cooperacidn para el logro dc '

todo lo prcﬁ)ado '

13. DISPOSICIONES DE SOBRANTES
Y DESPERDICIOS DE MATERIALES

Por razones de facilidad, el Departamento de Compras se puede hacer cargo
del manejo de este material, siendo esencialmente una funcién de Ventas. Existen
tres formas principales para d15poncr de dicho matcrial : que sea reutilizado por
otro sector de la Empresa; que sea devuelto al proveedor original, .0 que se

destine para la venta a compradores de materiales usados o de segunda. El

Departamento de Compras, debido a sus relaciones con los proveedores y

comerciantes, se encuentra en posicién para negociar el destino de los sobran--

tes y desperdicio de materiales.

14. AUDITORIA PER]ODICA AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS -

El trabajo de audltona lo rcahza pcrsonal cspecializado en ello, pertencciente
al Departamento-de Contabilidad o al de Auditorfa Interna, Txcnc como objetivo
supcrvisar los procedimicentos, seguidos durante ¢l proceso de la-operacion de
abastecimicnto y en caso de cxistir desviaciones, dar aviso a la Administracién
para que aplique medidas correctivas.

El Gerente de Compras, ticne la obligacidn de brindarle al A'uditor.toda la:

ayuda ¢ informacién que necesitc.

3

15. REQUERIMIENTOS FISICOS PARA COMPRAS

La cantidad de personal y los rcqucrimicmos fisicos del Departamento de
Cempras, no sélo dcpcndc del tamaio y la complejidad de la Empresa, sino
tambi¢n de la importancia que para la Organizacién represente fa Funcién de
Compras. Un grupo de personas capacitadas, acompafiadas de un adecuado
servicio de mecanograffa para formular la documentacién, y un archivo para
guardaria, son fundamentales para cumphr parte de las funciones del Depar-
tamento de referencia.

El Agente dc Compras, debido a sus actividades de ncgoc;acxén, necesita de
medios de comunicacién que faciliten su labor.
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El Departamento de Compras, con motivo de ser tan solicitado, requiere para
su mejor funcionamiento, de una sala de espera confortable, por lo que el
presupuesto destinado a esc Departamento, para el fin expuesto, dependerd del
numero de personal que tenga a su cargo, del terreno que ocupe, de los medios
de comunicacién que utilice, de la magnitud de su operacién, y sus relaciones.

La procuracién de materiales, abastecimientos, y servicios, son actividades
elementales de toda organizacién, por tal motivo debe determinarse un ntimero
de pcrsonas, que realice cficientemente esa funcién.

|
N

El Dcpartamcnto de Compras rrabaja ecn forma constante con otros depar-
‘tamentos de la Organizacion, por tal mOotivo, €5 Necesario que existan buenas
rclamoncs entre éstos.

Tanto ¢l Departamento de Compras como el de Produccién, luchan por lograr
operaciones eficientes; pero logicamente en forma distinta. El Departamento de
Produccidn tiene la obligacién de informar a Compras sobre los avances de los
planes y los programas de fabricacién, as{ como de los mdximos y los minimos en
los almacenes de materiales, esto ayudard a Compras para programar sus pedidos
y evitar drdenes de emergencia. En tanto el Departamento de Compras, deberd
informar a Produccién sobre la llepada de materiales, aun cuando debe haber
documentacion que por rutina liene esa funcién.

Los Departamentos de Control de Calidad y el de Ingenierfa deben onentar

al de*Compras sobre las especificaciones y propiedades fisicas y/o quimxcas
requeridas en los materiales para la produccién.

.

El Departamento de Compras, al conscguir los mejores precios y calidad de
los materiales, ayuda a Ventas para que sus montos scan competitivos.

v

Toda operacion realizada por Compras, origina un movimiento financiero, y
por lo tanto, la intervencién del Departamento de Contabilidad; por tal motivo,
es necesario que exista una estrecha relacién y coordinacién entre. estos depar-
tamentos.

-+La Administracién de Materiales consiste cn coordinar las 4reas funcionales,

que intervienen en el mancjo de los mismos y que estén:dirigidas por una sola
autoridad; definiéndose como un critetio de la Organizacién, que agrupa en un
sélo concepto, la responsabilidad de fijar los requerimientos de produccién,
programar el proceso de ésta, as{ como obtcncr almacenar, y distribuir los
materiales al menor costo.
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La unién de los Departamentos de Materiales, comandados por el Gerente de
Materiales, proporciona-coordinacién y control necesarios, para levar a cabo'los
siguicntcs objetivos : emplear artefactos relativamente nuevos para aplicarlos
de manera efectiva, en los problemas de materiales; reduccién de costo al
disminuir el inventario disponible, la transportacién y las compras como resul-
tado de una buena coordinacién de estas actividades; coordinar los diversos
objetivos, evitando conflictos para llegar a un mejor resultado; y formar
unidad organizativa con la responsabilidad de comprar y repartir los mate-
riales desde las fuentes externas, asicomo controlarios por medio del Almacén
y de las etapas de procesamiento, igualmente almacenar el producto termi-
nado, vigilando su movimiento, hasta que sea entregado al cliente.

La funcién de Compras incluyc cl proceso completo de decidir y detallar qué

se.habrd de comprar, en qué cantidades, en qué momento, de qué fuentes, y por
cudles procedimientos, asi como la implementacién de csas decisiones, mediante
las requisiciones de compra, su autorizzadn, cl envio de las érdencs, su tramitacion,
recibir los artfculos, y ¢l pago de las facturas; aunque alpunas actividades las levan
a cabo otras drcas funcionales, tales como disefio, produccién, y departamentos

_ usuarios, que no sélo participan en cl proceso, sino también asumen responsabili-
dad.

Las empresas pequeiias, no pucden ocupar personal de compras de tiempo
completo, porque la cantidad de operaciones que realizan no lo requieren, por lo
que fas compras, por lo general, las leva a cabo ¢l Gerente o el Duciio del Negocio,
o bien, ejecutivos no cspecializados en la funcidén de Compras. :

IL. CONTROL DE CALIDAD DE LAS COMPRAS

- Se encuentra inimamente ligado, al uso directo que sc le dard a Ja adquisicién;

¢s una realidad que los productos de calidad, cstin en funcién de las necesidades
que satisfagan, lo cual quiere decir que un articulo tendré “calidad”, cuando cubra
las expectativas de uso de parte del Comprador.

Ejemplo dc lo anterior, cs la adquisicidén de azicar para una’ empresa re-
fresquera, misma que no tendrd algiin interés en adquirir este producto de calidad
refinada, ya que cs significativamente mds cara que la “morcna” o sin refinar, y
que no trac menoscabo en la calidad del refresco, pero si provocard incurrir en
costos mds clevados de claboracién. '

En ese orden'de ideas, sc enticnde que ¢l control de calidad de compras, fio ¢s
" aquel que se¢ implanta o designa para que ¢n todo momento, s¢ adquicra el mejor
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producto del mercado, atendiendo puramente ¢l aspecto técnico o econdmico,
sino aquel que se encuentra disefiado para comprar el artfculo, que exactamente
es requerido para satisfacer las necesidades de uso.

Asf se llega.al proceso de toma de decisiones, de o que se debe comprar, el
cual incluye dos aspectos fundamentales : el econdmico y el técnico. Es aquf,
_ donde radica, de forma necesaria, el estudio de la calidad, en funcién de los
requerimientos minimos deseados y que el Comprador deberd tener dicha
base de seleccién, en la que se pueda apoyar para determinar el producto a
seleccionar, al mismo tiempo deberd cuidar lo econémico con base en las
condiciones del mercado, existentes, procurando cubrir los 51gu1entes factores :
costo, financiamiento, tiempo de entrega, entre otros.

En resumen, el Control de Calidad dc Compras, estd intimamente ligado a la
identificacién clara de lo que se requiere para producir, comercializar, o simple-
mente Consumir.

v

1. lMPORTANCIA DE LA CLARIDAD EN LA INFORMACION
DE LA SOLICITUD DE COMPRAS

La Solicitud o Requisicién de Compras, es'cl origen para el desarrollo y la

aceptacién de la Orden de Compra, asf pues, entista todos los articulos que deseen .

adquirirse, se origina en el Departamento que requiere el articulo, y para ser
autorizada debe ser revisada por cl Jefe del Departamento, no pudiendo exceder
de cierto monto, que es el acordado para cada circunstancia. En su totalidad, las
solicitudes de Compra son prefoliadas, surgiendo que el niimero sea acompafiado
por letras, que representan al deparramento que emitié la Solicitud.

. Las requisiciones deben contener la descripcién completa del artfculo pedido,
precisindose la cantidad, la fecha en que se requiere, Ia fecha méxima de entrega,
y el lugar donde debe efectuarse la misma. Cuando ¢l material sea solicitado para
su ingreso al Almacén, estard supeditado a la cantidad que hay en existencia y el
tiempo promedio, que durard el material solicitado, esto con objeto de auxiliar al
comprador a determinar si la cantidad solicitada, debe aumentarse o disminuirse,
seguin las condiciones prevalecientes. -

La Solicitud o Requisicidn de Compras ¢s por cuadriplicado, ¢l original para
el Departamento de Compras, la primera copia para el Departamento de Conta-
bilidad, la segunda para el Almacén de Materiales, y la tercera para el Depar-
tamento que solicitd el material. Las requisiciones para trabajos especiales, se
hacen por quintuplicado, la copia adicional sc manda al Departamento de Costos.
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En algunas empresas, ¢l Departamento de Compras pide el original y una copia
de la Requisicion, el original sc quedard con cl comprador responsable y 1a copia
sc archivard, csto conobjeto de crear un sistema para localizar las facturas'y
asegurar que no existan Solicitudes de Compra retrasadas o pérdidas. En realidad
lo usual y recomendable es que el Departamento de Compras abra un expediente
para cada acto dc compra diferente, donde contendrd toda la documenticién,
hasta que sea totalmente surtida la Solicitud de Compra, entonces, sc scpararai cl
cxpcd1~:11tc para ponerlo ]unto con los dcmés finiquitados.

Varios tipos de documentos son empleados para iniciar una compra (cuando
hay la insuficiencia de un articulo), Ia persona interesada efectda la Solicitud de
Compra, la cual ticne varios objetivos, para avisar al Dcpartamento de Oompras,
la necesidad que se tiene de obtener un determinado bien, entre esos ‘objetivos

estd que ¢s uno de los documentos para efectuar el pago y para lievar el registro-

respectivo. La Solicitud de Compra puede ser claborada por cualquier persona
pertencciente a ka Empresa, pero sélo un grupo limitado podrd, mediante su firma,
autorizarla; ¢l Departamento de Compras deberd tener una lista, de las personas
con jerarquia para firmar las Solicitudes de Compra, en el listado se aclarard el grado
de autoridad que posee cada uno.

Las adquisiciones de Bienes de Capital (todo aquello que la Empresa tiene para
producir o crecer), ticnen un tratamicato cspecial, ya que la Solicitud de
Compra dc Bicnes de Capital, deberd ser firmada por el Director de donde
s¢ origina y éste, a su vez; obtendrd la autorizacién del Subcomité de Proyectos

de Inversién, que depcndc del Consejo de Adquisicién. En otras empresas la

compra de bicnes de capxtal debe ser aprobada por algunos directores, antes de
claborar el Pedido, las requisicioncs contendrén ¢l niimero de la aprobaaén yuna

copia adicional dc la Orden, sc deberd enviar al Secrctario de la Compaiifa, para
fines de control. _

Los gastos por compras de Bienes de Capital, tienen un tratamiento contabie
y fiscal distinto, ya que implican'un aumento en los Derechos; ¢s decir, es una
modificacién mds que una couscrvacién del nivel de opcracioncs, por quc gencran
una inversidén a mds de un afio, micntras quc los matcriales, por hallarsc en
continta transformacidn, dan lugar una inversion a corto plazo.

Los programas de requerimicntos, engloban las necesidades en forma detalla-
da, las cuales se relacionan de alguna mancra. El dpo mds comun sc trata sobre
un listado de partes y de mareriales requeridos por un programa de fabricacion,
mismo que deberd precisar los requerimicntos de cada producto en forma
desglosada, dicho programa sciialard, la cantidad de art{culos a claborar en un
ticmpo determinado. Por razones comerciales, tal vez serfa convenicnte cfectuar
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contratos de compra, antes de que se confirmen los programas de transformacion,
la confirmacién es un documento enviado por el Consejo de Directores a la
divisidén de materiales, el cual mcluyc las partes y los materiales que se deban
comprar, para cubrir un cierto nimero de articulos ¢ por un periodo establecido.
Existen tres tipos de pronésticos de claboracién : el Programa Confirmado,
mismo que cubre un perfodo corto, dando cierta flexibilidad; el Programa a
Largo Plazo, es medular para una planeacién futura, sin embargo, no puede
ser utilizado como base para celebrar contratos que no sean revalidados; y las
Ratificaciones o Confirmaciones, que representan la cantidad méxima de
productos o el periodo més largo para el cual, se encuentran capacitados los
directores, respecto a comprometer a la Entidad por anticipado. La cantidad
confirmada podra no siempre coincidir con la cantidad a pedir, ya sea por
efectuar ajustes relacionados con posibles desperdicios durante la fabricaci6n,
productos que sirvan como repuestos, materiales que se tenga en existencia,
saldos, de adeudos, etc., siendo posible que més de un proveedor participe
en las operaciones de compra; tampoco es necesario que concuerden las
cantidades pedldas con las entregadas, ya que se pueden recibir en periodos
establecidos.

r

La Ratificacién o Confirmacidn, autoriza un convenio de compra, por una
cantidad fijada de productos o por un determinado perfodo o frecuencia, ésta serd
la primera etapa, Ia siguiente se refierc 2 caleular la cantidad de rcqucrmncntos de
componentes y materiales, que servirdn para implementar el Programa, lo cual se
lleva a cabo utilizando Ia hsta de partes y materiales que forman cada producto.
Para cada uno de los articulos por hacer, se deberdn sefialar los materiales que
serdn neccsarios y la cantidad de éstos, que s mulnphca por el nivel de elaboracién
de cada uno, prosxgulcndo con la suma de dichos resultados, con.el objeto de
_obtencr los rcqucnmmntos totales por producto y por pcrnodo Posiblemente sea
necesario hacer ajustes finales, referentes a las unidades que se ticnen en cxistencia
y por las 6rdenes pedidas y pcndlcntcs de recibir.

S Los inventarios fisicos realizados, los Registros de Almacén, Ia progmmaaén
de la produccxén todo de acucrdo con las necesidades de utilizacién, y los
mdximos y los minimos estipulades, dan origen a la Solicitud de Compra, dichos
registros pueden ser realizados por medios manuales o por computadora. Cuando
s¢ llevan por este tltimo medio, ¢l procedimicnto serd que cuando se actualicen
los_registros, se compare la cantidad de unidades en existencia, con la minima
posible;.si las existencias fueran inferiores a ese minimo dctcrmmado se hard la
anotacion corrcspondlcntc Despudés de la actualizacidn, se emite una hsta de los
articulos que es necesario ordenar, combinada con otra informacién que pudo
haberse cspcc1ﬁcado cn ¢l Programa, como pueden ser la cantidad de unidades
en existencia, ¢l consumo durante un lapso precisado, los prondsticos de consumos,
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etc. El nivel épumo de inventarios, pucde volverse a calcular tomando en cuenta
las dltimas cifras de consumo, antes de determinar si sc debe o no solicitar un
nuevo pedido.

Sise ocupan registros manuales, cl proccdmucnto cs p1mc1palmcntc cl m:smo
pucs a partir de que sc afectan los registros auxiliares de inventarios, cs ‘necesario
realizar una confrontacién de las unidades que hay, ‘con cl nivel de inventario,
considerado como éptimo v si las existencias son inferiores al mimmo fijado, sc
hard la anotacién corrcspondlcntc La tatjeta, con motivo de scr identificada,
podrd colorcarse en fa orilla, o bicn, anotar en una hoja ef artfculo de que s¢ trate.
Al terminar la labor de pase diario a las tarjetas y de actuahz.ac16n sc claborar4
una requisicién global, que contendrd una lista de los am’culos que se deban
pedir y la informacién nceesaria; también de un modo optauvo s¢ pucdcn utilizar
las requusiciones de uso repetitivo que se localizan en los archivos, mismas que
son enviadas al departamento donde sc origina la Solicirud dc Compra al
Dcpartamento de Compras, debiéndose regresar al primero, para su ‘archivo,
pudiéndosc utilizar nucvamente, cuando s¢ vuclva a necesitar el articulo; las
Requisiciones de Uso Repetitivo, también pueden dcnonunarsc TaI']ctaS de
Or ‘denes Permancntes o chu&sxcxoncs Perpetuas.

Algunas ecmpresas utilizan la Requisicién de Usc Repetido, sicmpre que sc
pide algo por primera vez, cxcepto cuando sc trata de compra unica, que
supuestamente no volverd a acontecer, pero las Requisiciones de Uso Repetido,
por lo-general, son apropiadas cuando sec trata de grandes drdenes y contratos
periddicos; por lo tanto, es necesario que cxista una autorizacidn' especifica por
cada ocasion que sc utilice esa requisicién, puesto que si se fc ha dado autorizacién
a un departamento para mancjar un articulo, sc considera sobre cntendida la
autorizacién para reponcerlo cuantas veees lo requicra.

Los procedimicntos referentes a las requisiciones, no acaban con la- res-
ponsabilidad que ticne el funcionario de compras, respecto a verificar la calidad
y la clase de los articulos solicitados, su cantidad, su costo, y las fechas cn que
deben ser recibidos.

IV. DIVULGACION DE ACTUALIDADES TECNOLOGICAS |
Y APROVECHAMIENTO DE OPORTUNIDADES -
La capacidad del ser humano para procesar los matcnak".s fuc aumcntada
durante ¢l desarrollo de las mdquinas en la revolucién industrial y durante los
Glumos veinticineo afos del siglo XX. Los departamentos de Compras y de
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Abastecimientos, manipulan una gran magnitud de informacién y tales avances
tecnolbgicos son de gran importancia:”

La primera introduccién de las computadoras a la funcién de compras, fue
desmoralizante, pues se utilizaron en el control de inventarios, pensando en que,
debido a que se manejaba'una gran cantidad de nimeros, serfa Guil; sin embargo,
tal control no funciond, debido prmcxpalmcntc al deficiente discfio de los
smtcmas, por lo cual ¢l control real del inventario se llevaba manualmente; pero
como cl equipo también tenfa deficiencias, se consideraba laborioso poder incor-
porar datos al Sistema y ¢l procesamiento de ellos se hacfa sobre la base de lotes
(batch) intermitentes y los informes que se producian cran permanentes, oca-

sionando un gran dcspcrd1c1o de papel.

‘Tanto la entrada de datos, procesamiento, y la salida de informacidn, tuvieron
notables adelantos durante los tiltimos afios de los sctentas. Sc dejaron de procesar
los datos en lotes para hacerlo en serie, pucs el realizarlo asf, se utiliza regularmente
para datos a-gran escala y el procesamiento de datos en scrie, sc considera mds
efectivo cuando se trata de aplicaciones en la funcién de compras y abastecimien-
tos. Las compaiifas compraron minicomputadoras, para destinarlas exclusi-
vamente a ejercer un control sobre inventarios; ya que las grandes computadoras
con enormes memorias, eran concctadas con varias terminales y con sistemas
operativos, los cuales daban la aparicncia a los usuarios, que la computadora los

estaba tratando con preferencia, cuando en verdad cstaba rcahzando otras activi-
dades. ‘

La industria fabricante de computadoras no sc habifa definido, en un principio
se dedicd a la fabricacién de computadoras enormes y caras, que sc instalaban en
salas con aire acondicionado, las cuales se encontraban acompanadas de un equipo
periférico que consistfa ¢cn mdquinas perforadoras de tarjetas, Jectoras, ¢ impre-
soras; los adclantos llegan a ]a tecnologfa clectrénica que producia equipos cada
vez mds pequefios y eficaces, surgiendo los microprocesadores y a medida que
Mayorcs componentes y circuitos cran conjuntados cn pequeiios pedazos de cristal,
aparecié cl microprocesador como una unidad, por lo quc las mejoras en los
métodos de produccién y ¢l aumento de unidades fabricadas, ocasioné una baja
en los prcc1os especialmente en productos clectrénicos, asf con la aparicién de
terminales con-memoria, de los. sistemas de-procesamicento distribuido, de los
informes de computadora tamaiio micro, del teletexto, de bases de datos dis-
ponibles a nivel internacional, y del procesamiento de palabras la industria de

computadoras, s¢ convirtié cn una parte de la industria ain mds grande que
Ia dc la tecnologia de la informacidn.
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Al terminar 1970, sc estaba desarrollando la unidad terminal con pantalla, ésta
contenfa una pantalla de video, que tenfa un tablero con teclado, el cual era
utilizado como medio de entrada de datos, para dar instrucciones o incluir
programas a la computadora, asi como para pedir informacién al centro de datos.

Las tcrmmalcs son ampliamente utlhzadas paralas ventas, en donde la terminal
bdsica s acompaiiada por equipo de computacién interno, y tal vez por una
lectora que identifica los articulos, por medio de cédigos de barras preimpresas,
incluidos cn Jos paquetes. La terminal sefiala el importe adecuado de un cliente,
el cambio, 0 pucde revisar cl saldo actual del cliente, para determinar si es digho
de chdlto ademds de actualizar los regiswos de invenrarios y de cucntas por
cobrar, dcbxdo a su conexidn con la computadora central.

Las minicomputadoras o microprocesadoras sc utilizan cada vez mds, en forma
independiente o concctadas unas con otras, o con cl procesador base, que se
localiza en las oficinas centrales.

Los informes en microfilme, son ocupados cuando {os documentos necesiten
scr archivados. Al sacar microfilines de una requisicidn, de las érdencs, de la
documentacion que ampara la mercancfa recibida, de las facturas, catélogos etc.,
se estd ahorrando cspacio, ademds de que cl acceso a esta documcntaaén ¢s mds
rdpida y sencilla. Para poder obscrvar la informacion, se emplean lcctoras de
microforma, las cuales proyccran Jas pequeiias transparcncias cn una pantalla
grandc para_que pucdan scr leidas, algunas ademds, son acompanadas de
impresoras, mismas que producen una copia del documcmo a su tamaiio real o
en reduccion.

Las mr]ctas perforadas, las cintas de papcl perforado, y las cintas magnéticas -
cran los Unicos tipos de entrada de datos utilizados, ahora existen varios métodos
de entrada, los cuales han aumentado la cfectividad de los sistemas computari-

zados, entre éstos se incluye cl equipo de lector dptico de caracteres, que pucde
lecr caracteres ordinarios alfanuinéricos,

La tecnologia de Ia informacién, dentro de la Funcién de Compras, tienc
aplicaciones mds amplias, como al teletexto y lo conocido como procesamicnto
de palabras. El tcletexto presenta en una pantalla un texto, o sca, un material
impreso o diagramas; ¢l procesamiento de palabras es primordialmente la aplica-
cién de microprocesadores y terminales, que hacen uso de médquinas de dictado
y mdquinas de cscribir. Flevowniter fuc una de las primeras mdquinas de escribir
automdtica, empleada para la mecanografia repetida, que era utilizada principal-
mente cn solicitudes de cotizacion u érdenes de compra. La maquina de escribir
procesadora de palabras, reduce ¢l ticmpo para mecanograhiar, tanto como los
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retrasos, debido a que ¢l contenido que no tenga correcciones, se copiard veloz y
uinicamente, pero las correcciones deberdn hacerse manualmente,

Las aplicaciones generales del procesamiento de datos en fa Funcién de
Compras y Abastecimientos, sc refieren a la automatizacién del trabajo normal
de una oficina, y las aplicaciones especiales referentes a los sistemnas de soporte de
decisién, pretenden facilitar Ja planeacién, as{ como la toma de decisiones,
esto conlleva a mejorar Ja efectividad del personal o de la Empresa.

» Ciertos tipos de sistemas de apoyo a las decisiones, son los siguientes :

a).- El sistema del tipo de cajén de escritorio, permite al usuario una entrada
inmediata a la informacidén que sc encuentra almacenada en un “Banco de Datos”.

'
+

b).- El sistema de andlisis de datos, da lugar a que éstos sean manejados.

¢).- Los sistenas de optimizacién, incluyen la Programacién Lineal, que es una
técnica laboriosa, y cierto tipo de Andlisis de Redes de Proyectos.

'El Andlisis de Redes, es un método muy conocido para planear y controlar
grandes convenios, como pueden ser la construccién de fibricas o almacencs,
aunque las pcqucnas redes se pueden determinar por medios manuales, las grandcs
necesitan del mancjo de una computadora. El PERT, tanto como ¢l Método del
Camino Critico, son las dos interpretaciones més sobrcsahcntcs del Andlisis de
Redes, ¢l Camino Critico constituye una seric de tareas, que servirdn para definir
en cudnro ticmpo se habrd de terminar ¢l proyecto.

Al tener informacién de alguna desviacion del proyecto original, podra corre-
girse consiguiéndose mantencr el Proyecto dentro de lo prcsupucstado y atiempo.

d).- Modelos de Simulacién. La simulacién se reficre a imitar el sistema real
en cl proceso, dentro del contexto del sistema de informacién administrativa,

V. PLANEACION Y. PROGRAMACION
DE LAS COMPRAS

La plancacién de las compras, constituyc un problema complicado, cuando
los ticmpos de espera son prolongados, especialmente cuando los proveedores
sefialan fecha de entrega de los matcriales, posteriores a la fecha en que se pensaba
concluir con los productos terminados.
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El Funcionario de Compras, deberd mantenerse enterado de los acontecimicn-
tos, ya que su trabajo s adquirir los materiales y si no s comunica con sus colegas,
dificilmente conocerd sis problemas, por lo que deben de ascgurarse, que tanto
las personas que hacen las requisiciones de compra, como quiencs las plancan o
bosqucjan, conozcan ¢l tiempo que deberdn esperar para que le scan surtidos
matcriales considerados como diffciles, ¢stos tendrdn que requerirse con antici-
pacién, si cs posible antes de que se visualice su necesidad. X

Son pocos los proveedores que pucden cumplir detalladamente, con las
6rdencs de compra que tichen que cubrir cn una fecha lejana, pero la mayorfa de
los funcionarios consideran, que los proveedores deben tomar con responsabili-
dad las fechas cn que sc comprometen a entregarlas, puces si durante cf periodo
comprendido cntre la confirmacién del Pedido y la recepcién de Ja Orden,
surgicran algunos inconvenientes que nulifican lo pactado, los proveedores:
deberdn de comunicarlo cuando antes, asi como tambiéurlos posibles retrasos en
las fechas de entrega.

Sc considera una ventaja cornpcnuva ‘¢l hecho de conocer los posibles retrasos
que pueden surgir cn las fechas de entrega de las drdencs, por cste motivo, los

funcionarios cn mercadoteenia, muestran un gran 111tcrés €l que SUS CMPresas

instalen un conveniente sistemna de plancacién y control de la produccién, que les.
permita licvar a cabo lo anterior.

El Comprador, scgun la situacién del mercado, aplicard sus tdcticas, pues
considera importante adaptar a la realidad, las fechas de entrega de partes,
materiales, ctc., que los subcontratistas hayan de surtir continuamentc a los-
principales fabricantes, quicnes deberdn basarse en tiempos de espera, los cuales
obtendrin mediante cdlculos objetivos y que scan aprobados por ambas partcs,
pero los mejores planes pucden fallar, ocasionando al Proveedor, problemas como
consecuencia del cambio en los plancs de sus clientes, en las polfticas de ventas,
suspensidn en su produccion, ctc.; asimismo, cl Cliente podrd verse dailado por
stmilares civcunstancias dentro de la Organizacion del Proveedor, ya que una
suspensién en ¢l fluyjo de materiales, podrd tener graves impactos, sobre la
fabricacidn, sobre la utilizacion de la planea, y sobre la rentabilidad..

V1. INFORME DE SURTIMIENTO Y REVISION
DEL MATERIAL ENTREGADO

Las tltimas fases cn la Operacién de Compras, sc refiere a la recepeidn dc los
articulos, y después de su revision, la aprobacidn del pago.

Ao

=
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Muchas empresas cuentan con un lugar especial, para la entrada de los
materiales, la cual generalmente se ubica en el Almacén, aunque de mancra
optativa los articulos sean, en ocasioncs, recibidos por el departamento que los
pidid, es importante que se establezca el procedimiento alternativo a seguir, para
recibir los articulos y para verificarlos, de manera que sean entregados lo antes
posible al departamento que los necesite, cvirando asi, efectuar ¢l pago por biencs

no recibidos, o bien, que se hayan entregado, pero sin la debida autorizacién, o
sin que retnan los requisitos.

Una vez habiéndose cerciorado de que los bienes recibidos, corresponden con
Ja descripcién de los articulos pedidos, que la cantidad esté correcta, y que no se
hayan dafiado con motivo del transporte, s¢ acostumbra registrar la entrega de la
mercancia en una forma de papelerfa denominada, Aviso de Mercancia Recibida
o Nota de Entrada al Almacén, de la cual se envian copias a los departamentos
interesados, cn ésta deberd anotarsc la cantidad recibida y fa fecha, haciendo
referencia al ntimero de la Orden que corresponda, y con base en ésta, se deberd
anotar ¢l precio unitario. En las empresas pequefias, s suficiente conque se
registre la entrega cn el Libro de Mercancias Recibidas.

Parte de los articulos que entraron, pueden someterse a una inspeccidn técnica,
pero como casi siempre es-costosa, resulta preferible no hacerla en todos los casos
¥y, de ser necesario lo menos posible.

El Proveedor deberd expedir una factura por cada venta que realice, siendo su
fecha aquélla en que dichos articulos son enviados; teniendo el Cliente que pagar,
dependiendo del acuerdo a que haya llegado con sus proveedores, ya sea que tenga
un mes para hacerlo, en abonos o crédito, o tal vez por adelantado.

*Por lo expuesto, las cmprcsas que hacen un alto nimero de transacciones,
Jusnﬁcm que haya un Departamento de Compras ya que reciben grandcs
cantidades de facturas, las cuales deben revisar por separado, para que sea
aurorizado ¢l pago y sc cfectiie, pero en caso de aclaracién, el Departamento de
Compras serd el responsable, por ral motivo, ¢s conveniente que ese trabajo sca
realizado por- dicho Departamento, ya que ticne toda la informacién a su
disposicién y cn caso de algiin error, procederd a solucionarlo dircctamente con
los proveedores.

'

Si la entrega de articulos estuviera incotrecta o.si hubiere algin crror en la
factura, cl Departamento de Compras deberd informar al Proveedor, para que se
realicen las investigaciones pertinentes. En caso de que la diferencia sca insignifi-
cante, sc procederd a cfectuar un ajuste cn la factura y a notificar al Proveedor
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para que ¢l haga lo mismo; si la diferencia cs considerable y afccta a Jo planteado,.
sc tomard con gran interds para su solucién. ‘ :

L) tF +

Cuando los articulos estén defcctuosos o no cumplan con las caracter(sticas,

debe avisarsc al Proveedor de que parte de 1a orden, estd siendo rechazada y cudl.

cs’el motivo, ofreciéndole ocasidn para inspeccionarlos, si lo desea, legalmente
los articulos deben estar disponibles al Proveedor, para pueda lievdrselos, o bien,
quc la Compaiifa sc los mande, haciéndole responsable de los gastos de envio. La
Empresa podria aceprar los articulos, si ¢l Proveedor disminuye su precio o si

accede pagar las reparaciones nccesarias o que sc proceda a su venta por cuenta
del Proveedor. ' : :

.
'

Existen tres casos de cartas preimpresas, en la mayorfa de las situaciones : el

primero sefiala al Proveedor, que la mercancia no cubri6 todas las especifica-
ciones, pero que serd aceptada por esa sola ocasién. El segundo indica que los
materiales salieron defectuosos, explicando su .origen; pero que han sido
reparados, solicitando al Proveedor que pague los gastos referentes. El tercero
se comunica, que la mercancia anomalica es rechazada en su totalidad y tales
articulos no seran aceptados, solicitindole inmediatamente los substitutos.

!

Lo rechazado, es obvio que pertencec al Provecdor, por tal motivo, no podrin

venderse ni utilizarse para la produccién, porque de lo contrario sc entenderd que .

¢l Comprador acepra la mercancia.

El Compr:;c'ior tiene la obligacién de recibir y pagar la mercancia, en tanto-
el Proveedor cstd obligado a entregar los artfculos y ninguno puede anular el

contrato, cxcepto si hay indemnizacién, esto ¢s hablando legalmente, mas ¢n la
prictica comercial, ¢! Comprador para cancclar o cfectuar modificaciones
a la Orden, debe agud:r con ¢l Proveedor y éstc por ley, pucdc necgarse, pcro
normalmente se llega a un acuerdo.

Algunas razones mds para liquidar una orden, podrian scr : cambios en los
planes de ventas o produccién; retraso en la entrega de la mercancia, que de
ser culpa del Proveedor, éste no debe objetar la cancelacién, ni cobrar cargos
por indemnizacion. )

En la rccepeidn de articulos, la cxistencia de métodos chicientes evitaria-

molestias y pérdida de tiempo, al detectar desde el momento de la legada de la
mercancia, si cstd dafiada o defectuosa y no despuds; la primer crapa consiste en
descargar la mercancia, lievando los artfculos hasta la scccidn de recepeidn,

debicndo pedir a los provecdores que entreguen la mercancia cl dfa pactado y cn,
la hora scialada, csto con objcto de cquilibrar la carga de trabajo y obtener.

v
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informacién sobre si la llegada de la mercancia, serd la correspondiente. Es
necesario que antes de descargar los artfculos, sc cuente el nimero de cajas que
integran la remesa, revisando ademds, dafios perceptibles antes de firmar la Nota
de Entrega, enscguida se desempacardn los articulos, verificando la cantidad y las
caracteristicas que aparecen en dicha nora, la lista de empaque, y ¢l Pedido; en
ocasiones, la copia.de la Orden sélo condene las caracterisucas del artfculo, no la
cantidad, para tal efecro el Encargado révisard las cantidades detcrminadas,
Lonforrnc al recuento real de los bienes, anotando cl rcsultado dicho comprobantc
servird como documento de artfculos recibidos.

Los avisos o informes de lo recibido, podrin representar formas con varias
partes, que normalmente se hacen a mano, substituyendo a la copia de la Orden
de Compras; que podria utilizarse con ese fin. Se enviardn copias del Informe de
Articulos Recibidos al Departamento de Compras, 2 la seccién de facturacién,
al Departamento de Planeacién de la Produccidn, y a Control de Inventarios,

as{ como 2 la persona que hizo la Requisicién. Si se recibiera, Unicamente, un

pequeiio niimero de 6rdenes granch' habrd de Hevarse un registro dc articulos
recibidos, en el cual, se anotarfan las remesas en el orden en que fueran accptadas,
funaonando como Informc de Artfculos Recibidos.

Si fuera preciso realizar una. inspeccidn téenica, hay que efectuarla lo mds
pronto posible, manteniendo los articulos cn una seccidn especial; los dafiados
deberdn ser regresados, de ser posible, en el mismo camidn en que llegaron, de no
ser asf, serdn almacenados en una parte especial, correctamente identificados,
hasta ¢l momento de ser regresados, debiéndole comunicar al Proveedor y al
transportista, quizd utilizando cartas preimpresas.

Dcspués de quc los artxculos pascn por la Scccxén de Rcccpc16n y se haya:

realizado la inspeccidn téenica, cuando sea aplicable, las mercancias serdn almace-
nadas, técnicamente, segiin su urgencia de cntrega, lugar, rotacidn, ctcérera.

VI ARCHIVO HISTORICO DE COMPRAS
Y ABASTECIMIENTOS

Es aconsejable conservar, en un archivo, parte de la documentacién que se
originc, con motivo de las operaciones realizadas por el Departamento de
Compras, con ¢l fin de obtener informacién, en el futuro, de transacciones
pasadas. Las carpetas tamafio carta son un buen mcdio para archwar mismas que
deben estar tituladas con ¢l nombre de la mercancia y toda la documcntaqon
que se origine, en-orden alfabético del nombre del Vendedor, en un archivo ce-
rrado. Cuando la Orden se haya ultimado, la copia se mandard a un archivo
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cerrado, con el nombre det Proveedor cn orden alfabético, esta forma de archivar,
proporciona una rapida informacién y orden.

Todo documento relacionado con cf material pedido, junto con la copia de la
factura y cl recibo del mismo, deberd ancxarse a la copia de la Orden de
Compra localizada ¢cn cl archivo.” '

Es aconsejable contar con una copia de mds, de la Orden, misma que sc conoce

como “copia de rastrco”, con el objcto de evitar utilizar la copia de archivo, hasta
su deterioro absoluto. :

Es conveniente tener un cxpediente, donde cstén todas las copias de las
Ordenes, conocido como “Consceutivo”, ademds de otro con las rdencs que
represcntcn una gran inversién, .

El archivo de Reguisiciones de Compra, es conveniente que se clasifique 'por
departamentos, la documentacién serd guardada en “folders” o carperas tamafio
carta, éstos se ordenardn alfabéucamente cn los archivos. s '

Dos son los objctivos principales, de archivar la documentacién : mantener y
recordar los acuerdos de la compra, y orientar al personal de Compras en sus
gestiones y decisiones. , ' ]

Después de clegir cl sistema’de archivo, la simplificacién debe ser un factor
importante, pucs existe la necesidad de consultar, quizd hasta momentos despudés
de ser recibido, pudiendo ser grande ¢l nidmero de documentos consultados, por tal
motivo, la cficiencia del Departamento de Compras depende del buen fun-
cionamicnto del Archivo, independientemente de cubrir otras necesidades, como
son en situaciones legales, requerimicntos administrativos, aspectos histéricos,
discrecidn administrativa, ¢teérera.

El Archivo de Catdlogos, cs un auxiliar que proporciona informacién al Depar-
tamento de Compras y a otras sccciones; pero debe mantenerse actualizado y
organizado en forma correcta, para que pueda ser utilizado con facilidad.

El Cobrador debe supervisar de manera periddica, cl material que contiene cl
Archivo, para estar en condiciones de determinar lo que sca neccsario. Enlos negocios

pequciios, debe cstar familiarizado cn la forma de codificar y registrar Ia legada
de hiteratura de productos y la mancra de archivar con cficiencia.

Los compradores deben conocer tres aspectos, principalmente :

a).- Lo que debe contencr un archivo de catdlogos.
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!

b).- Como debe mantenerse un archivo.

¢).- Los mejores mérodos para clasificar el material.

El Archivo debe contener datos reales, referentes a los productos y las
mercancias; pudiendo auxiliarse, como guias de compra, de las publicaciones
proporcionadas por los proveedores, las asociaciones comerciales, y otros grupos
de la industria, asf al reunirse datos del material, tiene que hacerse una seleccién,
porquc de lo contrario, sc formard una biblioteca de aspecto impresionante, pero
con poca calidad.

Para mantener el Archivo de Catdlogos actualizado, es necesario conocer la
antigiicdad del material y la frecuencia conque es requerido; para tener cierto
control sobre ¢l envejecimiento del mismo, es conveniente establecer un catdlogo
gencral de todas las piczas agregadas al Archivo, con la fecha de recepeidn y una
identificacién limitada. Otro procedimiento podria ser, marcar la fecha en la
cubierta del Catdlogo al momento de su llegada.

Cuando el material es utilizado frecuentemente, no se requiere llevar un control
del uso, en casc contrario si es necesario; un método podria ser, poner la fecha e
nicial en el Catdlogo, cada vez que fuera consultado, asi después de verificar la
frecuencia con la que es utilizado ¢l material, se procederd a climinar los folletos
que nunca han sido consultados, desde su llegada al Archivo; mediante estas
técnicas el Archivo de Catdlogos podrd mantenerse cn proporciones accesibles y
practlca_s.

Constituye un problema, que los proveedores mancjen tamaiios distintos en
las publicaciones que proporcionan a la Empresa, pesc a ello, debe archivarse en
forma ordenada, en esas condiciones la manera mds sencilla para que pueda ser
consultado ¢l Archivo, es colocando los escritorios cn estantes abicrtos.

Dependiendo de las necesidades, las publicaciones pueden archivarse en orden
alfabérico de vendedores, de productos, o cronolégico por fechas de recepeidn.
El mérodo mds sencillo, lo constituye archivar en orden alfabético de vendedores,
lo cual facilita a los representantes del Proveedor, revisar y poner al corriente sus
sccciones en el Archivo de Catdlogos; por orden alfabético de productos es
sensiblemente mds complicado; pero por orden cronoldgico de recepeidn, se
facilita la entrada del material al Archivo, no siendo necesario dejar espacios al
archivar la literatura.

84



El Sisterna de Informacién para Compras ... 11-23

La tarjeta-indice, contiene informacidn sobre si ¢] Catdlogo fue editado por el

Proveedor, también pucde utilizarse para controlar las salidas dc material dcl
Archivo.,

VIIL. EL PROCESO ELECTRONICO DE DATOS
EN LA PLANEACION DE CAMARAS, PROGRAMACION,
Y CONTROL DE CONSUMOS

1. INTRODUCCION

El Proceso Electrénico de Datos (PED) consistc ¢n adaptar computadoras
clectronicas de clevada agilidad en ¢l registro, cl trémite, y la impresién de
informacidn cstadistica.

El PED proporciona informacién oportuna, para la toma de decisiones, ademds,
persigue reducir costos; este sistema crea informacion dirigida a las necesidades

de una emipresa, por lo que Jos sistemas aplicados, deben ser los mismos cuando
las exigencias lo ameriten.

No cxisten normas quc pcrm1tan conocer, cl momento ¢n que debe colocarse
un sistema del PED, ni tampoco cémo mstalarlo de manera que solucione las
nccesidades partmﬂarcs de la Organizacion, lo mds idénco seria, que ¢l Sistema
sc ajustara a las nccesidades de la Entidad, estructura ﬁnancxcn y objetivos
preestablecidos.

Normalmente los sistemas de PED son caros, por tal motivo, deben analizarse
las funciones que puedan incluirse en el Sistema, csto con la finalidad de que la
inversidn empleada en ¢l PED resulte sausfactoria. Al cfectuar ¢l andlisis de las
funciones, para decidir su introduccion al Sistema, se le conoce como Enfoquc
de Slstcmas Totales.

Los fabricantes de equipo del PED, han alcanzado notables adelantos tecnolédgi-
cos, como mds velocidad de funcxonamxcnto, mayor capacidad de datos, tamafio
mds compacto, mayor ccrtcza y menores costos. A pesar de clio, la mtroduc~
cidn de un sistema del PED todavia resulta caro y en consceucencia, son pocas las
funciones que como Compras, justifican la utilizacidn de un sistema de PED para
uso cxclusivo. :

Un Sistema de PED para ser completo, deberd incluir las siguicntes funcio-
nes : procesos de ventas, de produccién, y de compras. El Gerente de Compras
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no debe permanecer pasivo, en la planeacién del Sistema, debe tener cono-
cimientos. y experiencia, esto puede dar lugar a la diferencia entre un
programa satisfactorio y otro que proporcione informacién no préctica a
un mayor costo.

Para adquurir un sistema de PED, se debe tener conocimiento de sus alcances y
limiraciones; pero una vez adquirido, el Gerente de Compras deberd haber
contribuido en la planeacién.

Las comp:u'n'as quc no pueden pagar todo un sistema de computadoras no
deben renunciar a los beneficios que proporciona un bucn sistema electrénico,
esto lo pucdc lograr, asistiendo a lugares que a través de un pago le permiten cl
acceso a equipo computarizado. Para que la Compaiifa consiga los resulrados
descados, deberd tomar parte en la plancacién del programa.

La compafifa usuaria del servicio de computadoras, por lo regular prefiere
limitar el grado de automatizacién de sus operaciones, de modo que ¢s conve-
niente gue cubra los aspectos necesarios para cl Departamento de Compras, como
serfan Cuentas por Pagar y Control de Inventarios.

Otra opcién para las compafifas pequefias, serfan los bancos, los cuales poscen
equipo de PED y algunos ya ofrecen el servicio casi total de Cuentas por Pagar.

- Las Méqumas Elcctrémcas de Contablhd'\d (MEC) o ¢l equipo tabulador, pue-
dcn efecruar opcrauoncs privativas a un menor costo que la computadora,
utilizando ¢l equipo MEC como complemento ai sistema de PED.

Cuando la computadora fue utilizada para fines administrativos, se consideraba
una méquina de Contabilidad, pero con mayor velocidad; muchas compafifas
buscan un acercamiento al PED, con la intencidn de estudiar los costos de sus
actuales procedimientos y lo que podrian ahorrarse, al utilizar una computadora.

\
‘

COIlStltuyc un gran problcma para la Gerencia, implantar un sistcma de PED
y que s¢ orlgmc una resistencia al cambio, lo cual habla de la i ignorancia y falta
de comunicacién entre ¢l personal amgnado

- Para que funcione acertadamente un programa de PED; €s necesario que exista
una buena comunicacién y dar atencién a opiniones ¢ ideas, para lograrlo, es
conveniente cfectuar reuniones, de preferencia en grupos reducidos y, que el
orden de los asuntos sea controlado por una autoridad.



El Sistema de Informacién para Compras ... 11-25

Los pasos fundamentales para un programa de plancacién y de control que
lleven a disfrutar del sistema de PED, son los siguicntes :

2. IDENTIFICAR OBJETIVOS CLAVE

Consistc en saber aplicar el PED en donde sca fructifero; igualmente reconocer
los objetivos, los cuales deben basarse .en aspectos fundamcntalcs como los
procesos de ventas, de produccién, y'de compras.

3. ENUMERAR DETALLES PARA APLICACIONES POTENCIALES, A
LARGO Y CORTO PLAZOS

Después de convenidos los ob]ctxvos clave, el pcrsonal usuano del SlStClTl‘.'.l
deberi formar un catilogo, que contenga las aplicaciones potenciales dcl PED, éste
deberd referir las principales drcas de aplicacion, el ObjCEIVO ¢l tipo de funcion,
cmgcnuas tanto de horas-hombre, como dehoras-mdquina; y ahorros monctarios
en un afo.

Tanto las estimaciones de los ahorros y beneficios, como la inversién requerida
para implantar un sistema, deben cstar supervisadas por la Dircccidn; pucs
suponcr, que cl Sistema puede desarroliarse en poco tiempo y a un menor ¢osto,
lieva a la deficiencia de los programas. Un clemento que causa polémica al
determinar los resultados, son los beneficios tangibles contra intangibles, ya que
los primeros representan, disminuciones cn el costo y los scgundos un bicn
ocasionado por la cficiencia y una informacidn mds productiva.

4. ANALIZAR EL POTENCIAL DE BENEFICIOS
Y UTILIDADES

La Dircccidn debe tomar una decisién referente a permitir que prosigan las
aplicaciones, con objeto de clegir entre las realizables; ¢s decir, aquéllas que
originen una-mayor utilidad u otros beneficios.

Con frecuencia, los procedimientos manuales superados, proporcxonan ahor-
ros ¥ beneficios mejores o similares que ¢l PED. S -

IS
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5. CONSIDERAR LA INSTALACION
Y EL PROYECTO

Antes de la instalacién final, habrd que completar planes y trabajo preliminar
del Proyecro de Sistemas, debiendo realizarse un calendario, que sefiale cl tiempo
requerido para capacitar al personal; para efectuar el pedido del equipo, en su
llegada, y para hacer las adaptaciones pertinentes, al lugar que ocupard. Durante
el proceso de Proyeccion de Sistemas, es importante observar a otras comparifas
que hayan terminado instalaciones iguales, lo cual evitard costosos retrasos y
problemas, independientemente de la experiencia del proveedor,

6. ESTABLECER FLEXIBILIDAD
EN EL PENSAMIENTO Y EN EL PROYECTO

Durante el proyecto ¢ instalacién del Sistema de PED; es importante que sca
maleable, con objeto dc adelantarse a posibles avances tecnolégicos. El Agente
de Compras puede aportar sus conocimientos especializados en estc campo, para
obtener ¢l sistemna especifico que se necesite; €l mismo, no debe ni puede aceprar
como explicacidn, que limitaciones técnicas impidan que sus ideas y necesidades
formen parte del Sistema.

7. RECONOCER INFLEXIBILIDADES

Aunque la flexibilidad debe prevalecer, existen ciertos elementos consistentes
en el Sistemna de PED, debido a cllo, fa planeacién de un trabajo rutinario, dificil,
neccesita de un andlisis, por lo que medificar ¢l programa requerird ticmpo y
dinero.

8. SELECCION DE PERSONAL

Algunas empresas contratan consultores, representantes de fibricas de equipo,
o cxpertos independicntes para lievar a cabo un estudio de sus sistemas, y
desarrollar el concepto para los sistemas de PED o PID (Proceso Integrado de
Datos), cllos pueden aportar bastante, respecto a consejos téenicos, pero como
no conocen la Empresa, ni son to mds idéneo para plancar ¢ implantar el Sistema.

El personal asignado a fa labor de proyectar un sistema, debe ser capaz y poseer
ciertos atributos personales.
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9. CATEGORIAS DE AUTOMATIZACION
EN COMPRAS

El PED, obviamente incluye cquipo para proceso de datos, cn el cual éstos se
guardan en forma magnética o clectrénica.

El PID (Proceso Integrado de Datos) comprende sisternas automdticos, en los
cuales, los datos sc guardan mecdnicamente, en tarjetas perforadas y cintas.

El PAD (Proceso Automdtico dc Datos) conticie al PED y al PID en cualquier
acoplamxcnto

10. FUNCION Y ALCANCE DEL EQUIPO DE “PED”

A la Unidad Central Procesadora sc le conoce como Computadora, esta unidad
recibe datos ¢ instruccioncs, los guarda cn la memoria y los saca en ¢l momento
que se requieren, efectia las opcracioncs matemdticas bésicas, y ticne la capacidad
de hacer confrontacioncs cntre mimeros y caracteres, asf como ¢jecutar actos
originados por ¢ resultado.

La Unidad Procesadora dirige las operaciones comunes del proceso, dentro de
st misma, vigila el flujo, y la opcracién de entrada y de salida, conforme a las
instrucciones programadas. Las operaciones son realizadas a una velocidad
clectrdnica.

El plan del proceso de datos, s creacién del hombre y un programa es un Iplan
de instrucciones.

La Unidad Procesadora consta de una unidad de control, un mecanismo de
archivo, y una unidad matemdtica. La Unidad de Control descifra las instruccio-
nes del programa y gufa las diversas opcrauioncs de proceso de datos. El
mecanismo de archivo o memoria, percibe las instrucciones del mecanismo
receptor, archiva y manda mfo:mac;én La Unidad Matemdtica cfectia las
operaciones de cse tipo y de confrontacién, scgun las instruccionces que recibe del
mecanismo de archivo y lo ordenado por la Unidad de Control.

Existen dispositivos que concctados ala Unidad Procesadora, leen informacién

.y obtienen de clla informacidn cscrita, cstos dispositivos se conocen cOmo

Equipos de Entrada y de Salida. La funcién de Equipo de Entrada ¢s llevar,
mediante cinta o tarjeta, los datos y las instrucciones programadas a la Unidad
Procesadora, y el Equipo de Salida, es recibir la informacién cnviada por la unidad
procesadora para proceder a efectuar lo ordenado por la Unidad de Control.
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11. INFLUENCIA DEL “PED” SOBRE EL CONTROL DE INVENTARIOS

El personal de Compras, debe interesarse en llevar un buen control del
invenrario, especialmente en ¢l campo de los materiales, componentes, y MRO
(suministros para mantcnimiento, reparacioncs, y operaciones) cl no liévarlo,
afecta a la funcién de adquisicién, ya que la comunicacién entre tales funciones
¢s necesaria, por ese motivo, algunas empresas han optado porque ambas estén
supervisadas por cl Dcpart'xmcnto de Compras. EIPED asienta la interrelacién de
estas funciones.

12. INTERPRETACION DEL CONTROL
DEL INVENTARIO

Un inventario puede existir cn determinado niimero de formas, pero sélo unos
responden al control. El tipo de inventario planeado, o sca, aquel que sc formé
pensando cn un objetivo especifico, es totalmente controlable, en cambio un
inventario no plancado que surge debido a situaciones no previstas, es poco ¢l
control que se puede ejercer sobre €l. :

13. OPERACION DINAMICA ,
Varias actividades realizadas por el PED cn cl control de inventarios, son una
prolongacién de lo que se hizo manualmente. Es necesario sciialar tas diferencias
efitre ambos procedimicntos, ¢l PED efectiia los cdlculos a una mayor velocidad,
originando un sistema mds dindmico, que el alcanzado con un control manual.

Pensar que un sistema de PED funciona de manera repetitiva y complctamcntc
soio ocasiona un riesgo en ¢l control del inventario, ya que aunque cxisten ope-
raciones rutinarias, hay otras que necesitan un estudio mds detallado, esto puede
originar una disminucion ¢n la eficiencia del Sistema.

Dependiendo de la magnitud y necesidades de la Funcién de Compras, puede
ser el nivel de automarizacion requerida y de preferencia lo que resulte ser mds
econdmico. La compaiifa macra, que compra grandes cantidades de algunos
articulos a un pequeiio ndmero de proveedores, no necesitard utilizar un sistema
derallado, como tampoco la empresa chica que compra diversos articulos en
pequeiias cantidades a varios proveedores. Aungue ¢l volumen de las compras, ¢s
un factor importante para que sc evalie ¢l Sistema de Compras Automatizado,
la dificultad de las trfmschoncs de compra determinard ¢l nivel de automanzamén
a implantar, -

¥
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Un sistema dec computacién derallado, puede producir una gran variedad de
caracteristicas y reportes, muchos de los cuales, pueden considerarse como
enlazados al sistema bisico del Pedido de Compra y ticnen un costo adicional
muy accesible.

Sc necesitan dos tipos fundamentales de datos de catrada : S

a).- Lista dc rodos los proveedores, incluyendo nombre y direccidn, clave de
identificacidn, y condiciones dc descucnto para pago de contado.

b).- Informacidn acerca de la transaccion de compra, incluyendo ¢l numero de

Pedido de Compra, claves de autorizacién, nimero del Proveedor, claves de produc-
tos y precios, cantidades y fecha de recepeion, nimero ¢ identificacion de la
factura. Antes de decidir adquirir una computadora, cs nccesario estudiar las
cxistencias cn ¢l mercado, sc deben analizar sus caracteristicas, beneficios, clast-
cidad, y reportes, también confrontar los costos de los métodos cxistentes o de
substitucion. : »

En ¢l PED, la automatizacion o computarnzamén profundiza grandemente la

extension de la informacién, que pucde ser utlhzada por cl Gerente de Oompras
en sus actividades,

Aunque muy pocas cmprcsas han automatizado. todas sus opcracxoncs dc
compra, hay varios sistcmas cn ctapa de plancacion y otros muchos. que incom:
pletamente, sc estdn llevando a cabo. Los gerentes de compras deberdn mancjar
cuidadosamente este adelanto; hasta la fecha, fa automatizacién no ha ocasionado
grandes cconomias.

Algunos motivos del “pro”, que ¢l procesamicnto de datos ha interesado a la
Administracién de Compras son

a).- Los compradores se eximen de “arrastrar cl ldpiz” y utilizan cl tiempo
ahorrado, para rcalizar otras accioncs. :

b).- El Gerente General, queda relevado para dedicarse a fas relaciones sociales
y a otras actividades administrativas, que por lo'regular sc hacen a medias.

¢).- Sc dxsponc de controlcs, en forma de mediciones estadisticas, quc no son
posibles si se hacen a mano. :

9
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d).- Al mantenerse informado de los avances del PED, ¢l Gerente de Compras
puede guiar el programa de procesamicnto de datos de su entidad, hacia el
objetivo de ahorrar costos de materiales, y un control de inventarios mis eficiente.

El equipo en ninguin momento podrd tomar el lugar del Gerente de Compras,
por lo tanto es un miedo infundado dc los gerentes, respecto a pensar que una
méquina puede llegar a desplazarlos, ya que a fin de cuentas, el que toma las
decisiones y alimenta a la computadora es el ser humano.

Lo importante no ¢s la cantidad de datos que proporciona la méquina, sine la
calidad, la rapidez, la oportunidad y la exactitud de la informacién, para tener
bases firmes en la toma de decisiones.

Los trabajos o funciones que deben tomarse en cuenta, para la programacién
de Ia computadora son : los mas ficiles de medir, los que tienen mayor
repercusion en las utilidades, los que incluyen una gran cantidad de trabajo
de escritorio, y aquéllos donde hay un mayor grado de aceptacién de la
computadora. La funcién de compras cubre todos estos ordenamientos; pero
ehiltimo posiblemente no, debido a que el Gerente de Compras, no siempre
estd de acuerdo con la utilizacién de una computadora.

A veces, se tiende a meter demasiado en la computadora, pensando que todo
¢s importante, esto puede ocasionar un alza en los costos, o poner en peligto todo
el programa. Se debe seleccionar la informacién, dindole mayor énfasis a las
compras que representen un alto valor, ademds tienen que programarse tanto la
historia de compras, como toda la informacidn sobre precio y uso.

Para hacer un buen programa de PED, cncaminado a Compras, s¢ necesita
tiempo para su planificacién, y otro tanto para depurarlo; pero hay otra opcién,
utilizar la informacion existente basada en la experiencia de diversas compaiiias,
entonces ¢l tiempo podria reducirse a la mitad.

Se utilice 0 no la computadora, se seguird necesitando al hombre para realizar
lalabor de compras. Sc prevé para un futuro inmediato, la extincidn de gran parte,
sino ¢s que de todo, ¢l papeleo de Compras.

Es posible que al unir el sistema de datos del Proveedor con el del Comprador,
fas computadoras pucdan determinar cudndo estdn bajas las existencias y coloquen
automdticamente, el pedido en ¢l negocio del Proveedor, sin necesidad de hacer
una requisicién y de escribir la Orden de Compra. Al mismo ticmpo, la compu-
tadora dcl Provecdor, actualizard los precios y la informacién sobre la entrega en
la computadora del Comprador, que no se limitard a olvidar esa informacién, ya

Frs
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que el sistemna puedc programarse para gue los aumentos cn los precios por encima
de cierto porccntajc scan automdticamente rechazados, el Comprador pucde
discutirlo posteriormente con ¢l Proveedor, dcsafortunadamcntc, este tlpo de
adelanto, no todas las empresas lo pueden alcanzar

Las computadoras no son capaces de pensar, sélo pueden hacer lo que estd”

programado y los resultados son tan bucnos, como los datos con que se haya
alimentado a la mdquina.

Cuando se instala un equipo de procesamiento de datos en la Funcion de
Compras, los pasos principales del procedimiento de comipras, seguirdn siendo
los mismos que en un sistema manual, sélo cambia la forma de levarlos a cabo.
Cuando se tenga el recurso cconému:o para implantar un sistema de proce-
samicnto de datos, sc tendrdn, cuando menos, cuatro beneficios

a).- El mancjo del equipo computarizado, reducird cl trabajo del personal, has ta
parte dc éste.

&).- La informacién sc obtiene a una mayor velocidad.

¢).- Hay superacién sobre ¢l control de las opcracioncs, debido al detalle con
que sc maneja la informacién, lo cual ayuda al tomador de decisiones, y

d).- Habrd de mejorar cf resultado de las operacioncs, al contar con mds variada
informacién, asi como un mayor control.

El cquipo de Procesamiento Integrado de Datos (PID) podrd aplicarsc, cuando
menos, a los pasos principales de Compras siguicntes :

#).- Detcrminacion de una Necesidad. Cuando las computadoras ocupadas son
en forma adecuada, podrdn analizar informacién refereate a consumo pasado,
mercados, factores ccondmicos, precios, y futuro consumo, ademds de perinitic
lievar a cabo, pronésticos a mayor velocidad y exactitud.

b).- Precisar la Naturalcza y la Cantidad del Articulo Descado. Una vez fijadas
las especificaciones, podrdn ponerse a disposicién del cquipo de procesamiento,
registrando éstas, cn algin medio de cntrada al Sistema. También deberdn
registrarsc fas cantidades que sc requicren comprar, con objeto de alcanzar andlisis
de lotes Sprimos de compra,

¢).- Seleccidn de Posibles Fuentes de Abastecimiento. La computadora al procesar

la requisicidn y la informacién sobre los proveedores, podré proporcionar listados
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de proveedores, con los precios que han otorgado y calidad de servicio que han
brindado. .

a).- Andlisis de las Alternativas y Colocacion de un Pedido. Es posible hacer, el
andlisis de las oferras de los proveedores utilizando la computadora, sin embargo,
esto ﬁcsulta recomendable, sélo cuando pueda ser complejo, de lo contrario lo
mds correcto serd que cl personal responsable utilice su criterio y seleccionc al
Proveedor, la maquina, tomada la decisidn, podrd procesar la Orden de Compra
cn forma automdtica,

¢).- Seguimiento de la Orden. Al momento de colocar una orden, ¢s necesario
abrir una tarjeta de seguimiento. Este registro deberd actualizarse, con todos los

datos que se vayan originando respecto a fa Orden, logrando de esta forma enterar -

del estado actual de una orden, que hasta ese momento no ha sido surtida.

.- Recepeidn e Inspeccion de los Articnilos. Con los informes de recepcion'y de
inspeccidn, se podrd alimentar el registro de actualizacidn de las Ordencs, a
medida que son surtidas.

4).- Revision de la Factura. Cuando se reciben las facturas, la méquina debe
compararlas con las Ordenes de Compra, en caso de-no haber diferencias, el
Sistema automiticamente realizard el cheque para que sea pagado de inmediato
o sc guarde, seglin sea el caso.

b).- Terminacion de Todo lo Concerniente al Registro. Las Ordenes de Compra
que fueron recibidas, deberdn conservarse en el Sistema por un tempo predeter-
minado. En fa memoria de la computadora, quedardn los datos sobre la actuacién
de los proveedores y los precios que otorgaron.

. IX. IMPORTANCIA DE LOS ALMACENES <

Radica, primordiaimente, en la necesidad de contar con existencias ante
cualquicer eventualidad y no caer en fa costosisima situacién de tener que parar la
fabricacién, o la no entrega de productos al consumidor, con la posibilidad de
perder al cliente y menguar el mercado conquistado. :

-~ Se manticnen existencias ¢n inventarios por dos razones : la economia y la

scguridad.

Econémicamente hablando, se puede decir que habrd un ahorro al- momento
de comprar mayor cantidad de bienes, de los que se requieren en ese momento.
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Los motivos de scguridad, implican tener inventarios de soporte para prever
fluctuaciones en la demanda o cntrega, protegiéndose contra la incertidumbre y
retraso. Las copresas manticnen inventarios porque les conviene, podria pensarse
que las pérdidas como consccuencia de hacer esperar a los clicntes, o de paros ca
la produccién por falta de materiales, pucden ser mayores que cl de sostener
ccondmicamente un inventario como scguridad. . v

La presién por parte de los que venden, o por quienes consumen, serd que sc
tenga cada vez mds inventario, buscando mayor seguridad de abastecimiento; por
Otra paite, un experto ﬁnancxcro buscard equilibrar la corriente anterior, con una
chsmmucxon en los inventarios, cl resultado deberd ser cl nivel de inventarios mds
apropiado quc no sea cxorbxtamc PCro tampoco cscaso, ¢stos son los argumentos”
dc aqucllos quc justifican ¢l almaccnamicnto.

Un indice sencillo de su importancia, pucde: derivar de la relacién entre
capitales dedicados al almacenaje y al capital propio, este indice scialard la
proporcion de capxtal propm invertido en la funcién de almacenaje y, en
consccuencia su importancia respeetiva, ¢l numerador sciialard la importancia del
mismo en valores monctarios cuantitativos.

El indice de capital propio utilizado para almacenaje, cambia dependicndo de
fas caracteristicas y ¢l tamaiio de la empresa, no sicndo irregularidades los casos
en que sobrepasan el 50%, pudiendo llegar cn ocasionces hasta cl 80%, por lo
tanto, sc deriva que contra las aparicncias y con relativa frecuencia, fa Compafiia
es mds almacén y en situaciones normales, no cfectuadas por cl mlcdo ola faita
de abastecimicnto, ni por reduccién cn las ventas.

Elindice del costo anual del almacenaje cs muy cambiante, pueden considerarse
como Kmites normales, admitibles catre el 10 y 15%, aunque a veces puede ser
del 20%, debido a especiales condiciones de proteccién indispensables.

Las actividades bisicas que realiza ¢l Almacén, son las dos siguientes :
a).- Recepeidn y revisién, dado cl caso, de lo adquirido.

b).- Almacenamiento de los articulos, desde ¢l momento de su recepeién hasta
que se envien a donde sca.

Hay tres enfoques medulares, para designar en dénde deberdn colocarse los
articulos dentro del Almacén. Estos comprenden los siguicntes : '
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1. ALMACENAMIENTO FLJO

Estriba en que cada uno de los diversos artfculos, deben ser colocados en un
tugar especifico, lo cual permitird que sea cncontrado con mayor facilidad, sin
necesidad de estar consultando los registros de localizacion. Este sistema es
considerado costoso, en lo referente al lugar ocupado.

Hay diversas formas para asignar lugar a los articulos :

‘).~ Se arreglan conforme al m’u‘ncxi'o de la Orden.

b).- Se agrupan de acuerdo al proveedor, a quien sc le haya comprado.
¢).- Sc agrupan cosas similares.

4).- Se asignan lugares conforme al tamafio, caducidad, delicadeza, frecuencia,
peso, movimiento, etc., con que se utilizan los articulos. Estc se considera el mis
eficiente, ya que se obscrva que los artfculos de mayor rotacién, como los mds
grandes, deberfan colocarse lo mds cerca del punto de cxpcdicién cn tanto que
los productos de menor Lotacxén en sitios mds lejanos, y los mds pesados en el
piso. :

Para que se logre una operacién ripida y apropiada, se deberdn considerar las
siguientes normas, para determinar cl sitio de los articulos :

-a).- Los productos de mayor rotacién, se colocardn mds cerca del punto de
envio.

).- Los productos que se utilizan al mismo tiempo, deberdn almacenarse
juntos, esto ayuda a disminuir tiempo y esfuerzo.

¢).- Deberdn guardarse en lugar cercano los productos similares.
d).- De ser posible, almacenarlos conforme a lotes de expedicién.

¢).- Se separardn los inventarios considerados peligrosos, dentro de éstos se
incluyen los materiales inflamables o explosivos.

f).- En ciertas ocasioncs, serd necesario efectuar traslados dentro del Almacén,
en este caso se debe decidir a-qué estante sc habrd de asignar y en qué casillero
colocar. Al llenarse los estantes, s¢ pondran los articulos poco pesados y espaciosos
en la parte superior, los pequeiios en la parte de enmedio, los pesados en la parte
de abajo, aunque ¢s recomendable, como se dijo, en el piso y no en el estante.
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2. ALMACENAMIENTO AL AZAR

Sc refiere a que se podrdn poner los materiales en cualquier lugar, cn cstos
casos, cl cspacio se aprovecha mejor, pero se necesitardn llevar registros de
localizacién mucho mds detallados.

Este sistema o falta del mismo, dificiimente puede scr recomendado, incluso
cn un pequeiio almacén, sc considera que todo articulo debe estar en un lugar
previamente clegido, cl inconveniente es ¢ aparente desperdicio de espacio,
puesto que si las existencias de un determinado articulo son’ bajas, ol ‘lugar
asiginado, estard casi vacfo hasta la llegada de otra remesa. La realidad cs, que cl
Almacén sélo cstard a su mdxima capacidad un breve tiempo, cuando se reciba la
mercancia y antes de que el primer envo se lleve a cabo. En este Sistema, en cicrto
sentido, sicmpre habrd un lugar para todo, pucs difcrentes lotes dcl mismo
articulo, sc¢ podrdn localizar cn diversas partes, todo controlado por un tablero
indicador.

3. ALMACENAMIENTO DIVIDIDO POR SECCIONES

Conformc a este Sistema, los articulos de una determinada clase, se guardan
en una zona cstablecida, dcntro de clla se podran utilizar, los Sistcmas de
Almacenamiento Fijo o al Azar,

4. EXISTENCIAS DE SEGURIDAD

En la mayoria de las empresas, es clara la necesidad de crear un inventario de
matcriales, que csién disponibles para algunas demandas periddicas, o para
atender las probables demandas, o para pronosticar las probables cxigencias
fururas. La existencia serd adecuada, para subsanar csas demandas, algunas
cantidades cxtras podrdn cubrir lapsos ocasionales, e donde el uso sca mdximo,
esto s logra clevando ¢l pedido por puntos y, por lo tanto, ¢l nivel de “stocks”.

Esta politica de crear cxistencias adicionales, es para utilizarlos durante perio-
dos de uso supcriores al promedio, ¢s lo que sc conoce como “cxistencias scguras
del inventario”, con lo cual, sc tiene la solucidn por un tiempo, hasta que haya
resurtido.

Lo antcriof, quc en cada lapso de gran actividad, se compensa por-perfodos de.

accidn menor del promedio; es decir, tener la existencia segura, a su nivel original.
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La cantidad de “stock” SCguro del inventario, cs aquel que se ha creado para
cuidar las demandas, por encima del promedio o mcspcradas del inventario. Sc
determina no por comldcracxoncs del costo de pedir y llevar inventario, sino en la
necesidad de proteccion contra carencias posibles, por cada articulo dc la existen-
cia. Algunas mercancias necesitardn mayor numero que otras, lo que depende
de los usos previstos y reales del material y cualquicr lapso, mis la confianza que
se tenga de la entrega de los provecdores y en el dempo anticipado de los pedidos.

La “Cantidad de Existencia Segura” que sca necesaria, para conrar con ladebida
proteccién, varfa de un articulo a otro, pues se pueden hacer previsiones con
mayor exactitud, para algunos materiales que para otros; pero si no sc prevé lo
que se llegaria a necesitar, entonces ¢l responsable del inventario procederd a
examinar los registros anteriores de existencias, lo cual la ayudard a estimar la cifra
méxima de uso, que se podria esperar durante ¢l lapso de renovacion del pedido.

Algunos de los factores que influyen en ¢l nivel dé las existencias seguras, son
considcrados intuitivamente, por la mayorfa de los controladores del inventario.
El examen de muchos registros del Almacén, mostrard diferentes niveles de
existencias seguras de un artfculo a otro, en consonancia con esos factores, que
son los acordados por cl Supcrmtcndcntc o Jefe de Produccién, en rclac16n alas
necesidades de fabricacidn, que se han plasmado en la programacién de la misma,
en relacién con los volimenes y lapsos de ventas.

La existencia confiable, en general, dependiendo de las entregas del Proveedor,
pucde definirse como “abastecimiento por un mes”, lo cual quiere decir, que ¢l
controlador del inventario hard los pedidos, en tal forma, que siempre contard
por lo menos con cxistencias para un mes a la mano, si las condiciones son

normales, si no, tendrd cl abastecimiento extra de un mes, en el que podrd confiar
durante cl periodo de alta demanda o de entrega retrasada.

5. PROBLEMAS CON LA SOBREEXISTENCIA

Toda entidad, con pocas excepciones, tienc una inversién de capital, en lo que
respecta a sus existencias, las inactivas deben ser dedicadas a algin otro uso o
disponerse de ellas prontamente, €so si la Empresa va a realizar su provecho
mdximo. El Departamento de Almacén figurard en las decisioncs, si los materiales
sc guardan cn ¢l Almacén, csta responsabilidad sucle asignarse al Departamento
de Compras, con cl visto bueno del Superintendente, en realidad hay razones
positivas para que los excedentes queden bajo la jurisdiccién de Compras, princi-
palmente porque tiene un conocimicnto completo de las tendencias en los precios,
no debiendo carecer de saber de las necesidades de produccién sobre la ocupacién
de materiales principales, auxiliares, o cambio a otros nuevos, lo cual puede dar
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lugar a articulos no utilizados en la fabricacién, debiendo cuidarse extremadamen-
tc para no cacer ¢n cllo.

El procedimiento a seguir, cuando la disposicidn de tales materiales estd bajo
el control y la responsabilidad del Departamento de Compras, serfa como sigue
:los invenrarios de la Organizacién, deben ser mantenidos a un nivel proporcional
3 una tasa de produccién. Es funcion del Departamento de Compras manejar la
disposicién de materiales, con cl fin de mantener los inventarios, tan bajos como
sca posiblc y estandarizar cl articulo utilizado, para reducir al mdximo el ndmero
de matceriales que se almacenan.

Si las condiciones de operacidén cambian, las existencias en el Almacén que
pucdan ser obsoletos, deben de utilizarse antes de adquirir existencias de nuevo
matcrial estdndar.

Cuando los articulos de esa naturaleza van a ser vendidos, deben solicitarse
ofertas, por parte del Departamento de Compras, de los compradores potencialcs,
financieramente confiables. Los registros completos, deben ser conscervados en lo
relativo 2 la disposician del material,

: 6. ANALISIS FINANCIERO DE “STOCKS”
Y SU ASOCIACION CON EL COSTO DE SEGURIDAD

A).- Significado de “Stock”

Cabe mencionar que un “stock” (provisién, surtido, existencia mdxima o
minima) cs la cantidad de un bien cualquicra, almacenado y conservado, con un
fin de venta o utilizacidén posterior, o con otra finalidad, scgin sca ¢l caso.

Contablemente, ¢l rérmino “stock” se toma como sindnimo de existencias
adccuadas o convenicntes y engloba los materiales, las mercancias semifabricadas,
los articulos acabados, ctc., para hacer frente a una demanda postcrior. Los
“stocks” pueden originarse, por disposiciones oficiales, por motivaciones de
politica eccondmica (guerra, coyuntura, sosteriimicnto de los precios, ctc.) como
cs ¢l caso de los “stocks” estratégicos, cfectuados con algunos productos por cl
Gaobierno de los Estados Unidos.

99



11-:38 Adquisiciones y Abastecimientos

B).- Gestién de “Stocks”

Es upa rama de la investigacién operativa, cuyo objetivo es la creacién de
modelos tedricos, para resolver los problemas que surgen del ambito de la gestién
empresarial, a causa de los “stocks”. La mayorfa de los modelos que se claboran,
parten de las siguientes caracteristicas :

a).- El precio de compra y ¢l costo de fabricacién (unitarios) son constantes o
variables.

&).- La ruptura del “stock” (agotamiento decl mismo) provoca un costo
(constante o variable). '

¢).- El costo de almacenamiento es constante o variable.

d).- La demanda puede ser conocida o solamente estimada (calculada en
términos probabilfsticos y a su vez constante o variable).

i
¢).- Las unidades de las cantidades demandadas, pueden ser discretas o
continuas.

f).- La distribucién en el tiempo de las salidas de “stock™, produce salidas
continuas o discontinuas, que a su vez pueden ser constantes o variables.

4)-- El plazo de entrega, o sca, cl tiempo que media entre ¢l momento en que
las mercancias entran en €l Almacén, ¢s conocido o estimado, lo cual, provoca la
existencia de un costo de renovacion del pedido.

h).- La distribucién, en el iempo, de las cantidades ingresadas de “stocks”, que
pucden scr continuas o discontinuas.

C).- Costo de Seguridad -

La Existencia Segura se agrega para cubrir un uso, por encima de lo normal o
retraso cn las entregas. Los costos causados por llevar ese inventario, son altos;
sin embargo, cualquicr esfucrzo para reducir la Existencia Segura, aumentard
automdticamente el nimero de casos de agotamiento. Es posible, en teorfa,
comparar el costo de una carencia de existencias, con ¢l costo de llevar un
inventario seguro, considerando .ambos costos, no obstante la de una falta de
existencia de un articulo dado, variard mucho de una ocasidn a otra, segin sus
efectos en la linea de produccidn, en cada caso. Los costos rcales en que se
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incurricra cn una situacién asf, son en gran partc cucstién de opinién, ello hace
imposible, en la mayorfa de las circunstancia, determinar el costo realista de una
falta de existencias.

Es pertinente precisar que en la acrualidad- (los noventa), existen cstudios
procurando que no existan los “stocks”, se reficren a “JLT.” (Just in time) o “Justo
a tiempo”, dondc sc erradican los inventarios, tanto de materiales, produccién en
proceso, como de productos terminados, con lo cual sc abaten gran cantidad dc
costos, como son la inversién “muerta” o improductiva, mantenimicato, lim-
picza, movimicntos por cstiba y/o de lugar, ctc., hasta quizd obsolescencia. En
verdad, se obtienen extraordinarios beneficios, quc no sc pucden cristalizar si la
Empresa no cs podcerosa o de gran envergadura, para que cn los contratos, tanto
de compra, como de venra, imponga ticmpos de recepeidn y de entrega, con
multas o castigos significativos.

Lo cxpuesto no lo pueden reatizar la mayorifa de las Entidades, menos las chicas.

X. EXPEDICION O EMBARQUE DE LOS ARTiCULOS

~ Las dos formas mds sencilfas, para enviar los articulos del Almacén son : que
las personas por si mismas, consignen todo lo que requicren, o bien, que lo pidan
al Almaccnista directamente.

Se podran tener cstantes de almacén de autoscrvicio, respecto a provisiones
misceldneas, pucs cs muy frecucnte que cl personal de mantenimiento, tenga un
pequedio almacén de acceso libre, en donde se surtirdn sus necesidades normales,
estos sc mancjan como almacenes secundarios, los cuales sc proveen de los
almacenes principales.

Los almacenes controlados por personal def mismo departamento y que con-
tienen mostradorces, en los cuales los articulos son entregados con la presentacion
de una solicitud previamente autorizada, son utilizados normalmente por cl
Depactamento de Mantenimiento y para proveer, por cjemplo, todos los articulos
del dfa, ya que serfa incosteable, hacerlo repetidamente durante ese lapso, excepto
que csta actividad constituya en si, un trabajo de tiempo completo,

Confiar cn un solo almacenista para controlar las remesas y comprobar
requisiciones, podrd scr apropiado para un ncgocio pequeiio, 0 para almacencs
cspecializados dentro de negocios mds grandcs, pero de ningun modo para
sus almacenes generales. En cualquicr tipo de almacén, pueden surgir dos
problemas : :
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El primero consiste, en que resulta imposible que los almacenistas puedan
controlar las remisiones, cuando los requerimicntos suelan ser muy variados; la
solucién mds apropiada seria responsabilizar a los supervisores y a los jefes de
departamento, en cuanto a que autoricen todos los cnvios que sc hagan a su
seccién, fo cual pueden hacer firmando un modelo de Requisicién de Almacén,

El segundo consiste que, a medida que el volumen y la variedad de trabajo
aumentan y sc complica la determinacion de los costos de produccién, los
cmpleados del Departamento de Costos empiezan a detectar que aparecen errores
si se siguc confiando cn los listados preparados por los aimacenistas, referentes a
Jos deralles concernientes a los marcriales y los accesorios que hayan sido urilizados
en cada Orden o por cada departamento. La solucién seria que, al ser firmada la
Requisicién de Almacén por una persona autorizada, habrdn de sefialarse cudles
articulos se necesitan, el nimero de la Orden a costear, sirviendo a su vez como
un registro de salidas, con el fin de actualizar, los registros de inventarios y para
poder costear las Ordenes, después de que se haya tomado nota en ¢l Depar-
tamento de Almacén.

Toda empresa comercial, al finalizar su perfodo contable, podrd realizar un
inventario fisico de las existencias del Almacén, ya que la correccién de los listados
son de interds, tanto para las auroridades fiscales, como para los Accionistas de la
Empresa, representados por sus auditores. Si la cifra presentada, como valor del
Almacén no es correcta, tampoco lo serd la utilidad obrenida; cl hecho de que el
Almacén tenga un valor menor al real, provocard que las utilidades sean inferiores;
pero si se lc da valor superior, serd lo contrario.

Aunquc la Entidad cuente con registros de existencia (Inveatarios Perpetuos),
es conveniente levar a cabo el contceo fisico, cuando menos por prucbas sclectivas,
para comprobar la veracidad de las cifras de los registros; este conteco deberd
efectuarse cuando menos una vez al afio, sin que sea necesario que se suspendan
las entradas y las salidas del Almacén, puesto que bastard con apuntar los Gltimos
niimeros dc las entradas y las salidas dc la fecha en que se quicra hacer ¢l corte.

Toda organizacién puede verse afcctada por la obsolescencia de sus inventarios,
algunas cfectdan ventas de liquidacion, con el objeto de deshacerse de las
cxistencias que no han podido venderse o utilizarse. Las cmpresas industriales

“también deben controlar y evitar-lo viejo o anticuado de sus inventarlos, as{ como
de sus sobrantes o excedentes, debido a que éstos ocupan espacio, consumen
tiempo al personal de Almacén y de Contabilidad, no contribuyen en nada a las
operaciones, ademds de tener una inversién parada, que en esc tiempo, précti-
camente genera pérdidas.

102



El Sisterna de Informacién para Compras ... 11-41

La obsolescencia principalmente se origina por ¢l desuso, esto ocasiona que
cambien los requerimientos, por lo tanto, mutardn los inventarios y serd necesario
que sc adquicran nuevas mercancias y deshacerse de los inventarios no deseados,
debido a que han perdido su valor de utilizacién,

Algunas empresas creen, que tal mercancfa podrfa volver a ser ocupada y la
dejan en sus almacences, pero mientras tanto constituye cl desperdicio de un bien,
con los inconvenientes citados cn los dos parrafos anteriorcs.

El Departamento de Compras, deberd insistir que los departamentos que
instituyan algin cambio, le informen cuanto antes sobre cllos, para de inmediato

suspender la adquisicién de articulos que hayan dejado de ser tiles, por lo que

¢l Departamento de Compras, deberd perseverar sobre la importancia de cllo con
los demds departamentos.
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1. INVESTIGACION DE PROVEEDORES
NACIONALES Y EXTRANJEROS -

1. SELECCION PRELIMINAR DE LAS FUENTES
DE ABASTECIMIENTO o
Los origenes de los cuales, casi cualquicr producto requerido pueda ser
posiblemente comprado, son tan numcrosos, que una seleccidn preliminar es
necesaria para estrechar ¢l campo a aqudllos miés factibles de lenar 'los re-
querimientos adecuadamentc; ¢l propésito de tal seleccidn, es establecer una lista
dc oferentes, de quicnes puedan solicitarse cotizacioncs,

A).- Fuentes de Informacién

Las disponibles, al comprador, para hacer su eleccién preliminar, pueden ser
gencralmente clasificadas, como aqucllos impresos disponibles en la oficina de
compras.

El listado de los pdrrafos que siguen, no deben tomarse como sugerencias de
algin orden del enfoque al problema, pues la naturalcza del artfculo, miés las
clrcunstancias cspeciales, siempre presatcs, significardn que uno o mds cnfoques
scrdn tos mcejores, con una mayor cfectividad sobre ¢l resto de los caminos.

Las fucntes impresas de ayuda incluyen :
a).~ Directorios Telefonicos Clasificados. Son Utiles para identificar, servicios y
articulos disponibles localmente, cuando los principales factores son un valor

pequefio y de rapidez ea la adquisicién.

it-3
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b).- Guias de Compradores. Son de gran variedad, usualmente abarcan una
industria en particular, como la quimica, de materiales de construccién o elec-
trénicos, etc.; que son gufas excelentés a las fucntes, pero frecuentemente
incompletas en su descripcidn, a menos de que cl bicn deseado sea de tipo comiin
o bdsico. .

¢).- Registros. Son listados semioficiales, cuyo valor estd en identificar fuentes
para un contacto especifico. El retencr todos los libros listados, pucde ser
repetitivo, pero la cobertura total del drea de interés cn varios de clios, cicrtamente
es una necesidad para cualquier operacion eficiente de compras.

d).- Proyeccion de Datos Filmados. Este nuevo medio de revisién de datos,
muestra una gran vitalidad en el mercado de la industria y merece una conside-
racién scria, cuando una nueva ingenierfa y desarrollo scan parte del mercado de
compras. Estos sistemas utilizan un proyector permancnte y una pantalla en
conjuncidn, ya sea con microfilms o transparencias.

¢).- Catdlogo y Literatura dc Publicidad. Este material es excelente para
referencias especificas, si estd bien referenciado por articulo y se mantiene al dfa,
pricticamente a base diaria, estard entre los mejores métodos de seleccién pre-
liminar de fuentes. La limitacién es que este material, ocupa mucho espacio y se
convierte pricticamente, inttil muy rdpido, a menos de que csté muy bien
organizado y constantemente pucsto al dfa.

_B).- Fuentes de Contactos Personalesy la Experiencia

a).- Entrevistas con Vendcdores y Representantes de los Fabricantes, Estaes la
fuente mds productiva posible, ya que ¢l 4rea de necesidades de articulos, vendrd
a estimular las llamadas de los representantes, relacionados con estas dreas.

b).- Fuentes Internas de Especialistas, Los departamentos dc investigacién o
de ingenieria, de planeacién y de produccidn, y de calidad e inspeccidn, son o deberdn
ser concentraciones de conocimicnto cspecializado, cuyo juicio debe ser solici-
tado.

¢).- Indices del Avchivo de Proveedores. Cuando cstin al dfa, resultan ser de gran
ayuda para las compras, permitiendo hacer lamadas telefénicas con un minimo
de retraso, ademds, asegura mandar por corrco a las direcciones apropiadas, as{
~ como promueve las relaciones corteses-y amistosas con los: proveedores. Con el
objetivo de obtener, los datos para el archivo permancnte, basta con una carta dé
envio, con una forma anexa, donde se explica a los proveedores, la razdn por la
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cual la informacién sc requiere. En el momento de su devolucidn, la comunicacién

se transfiere a las tarjetas de archivo, las cuales funcionan también como lista
aprobada de oferentes.

a).- Orgumzacmm Ae Cmnpras. Son grupos c_spccxahs:a.s quc ticnen gran
experiencia.

¢).- Muestras y Exhibiciones Comerciales. Es propia para cl 4rea de interés del
comprador, donde las muestras deben ser tratadas tipo exposiciones, siendo el
objetivo la obtencién de conocimicntos.

2. CARACTERISTICAS DE LOS ARTICULOS

Hay ciertos hechos bisicos quc deben ser conoddoS, .acerca de lo que ha de |

scr comprado, antes de que puedan tomarse los primeros pasos hacia la scleccién de
la fucnte, son clementos que en si mismos califican o descalifican a cicrtos tipos
de proveedores como probables y estrechan asi, ¢l campo de la scleccidn.

A).- Clasificacién de las Industrias y Comercios

Primcro es necesario conocer, cudles son las industrias o las empresas que
producen o venden ¢l o los artfculos requeridos, tan pronto como esto cs
conocido, el ndmero de proveedores se reduce a un grupo de compaiifas que
integran csa rama, asi como la referencia de los registros o los directorios
comerciales, muchos de los cuales estén clasificados por industrias o entidades,

mismos que propotcionarin una lista de los nombres y localizaciones de las
posibles fucntes de abastecimicnto.

E! nombre comercial comiinmente usado de un producto, indica normalmente
cl tipo de industria que lo clabora o que lo comercializa; cn algunos casos, sin
embargo, el nombre sélo indica ¢l producto, pero con ¢l fin de identificar a la
empresa claboradora o vendedora, es nccesario conocet, ‘cl material o los matcri-
ales que lo ofertan. »

'

Eltipo de entidad que fabrica o vende un producto, detcrmina frecuentemente
cl nlunero de fuentes potenciales del mismo, entre fas cuales hay que scleccionar,
algunas estin compuestas por muchas compaiifas productoras o distribuidoras,
que varfan ampliamentc cn tamaiio y capacidad; otras constan tan sélo dc unas
cuantas fucntes potenciales, de las cuales escoger.
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B).- Disponibilidad Comercial del Producto

Hay muchos ardculos que son fabricados de manera uniforme, de los cuales
solamente ciertos tamaiios son claborados en cantidades para inventarios, lla-
mados tamafios de “stock”. Otros de diferente dimensién, que son de menor
demanda, aunque s¢ hacen con voltimenes y especificaciones estdndar, son
fabricados solamente al recibo de una orden del cliente y son de magnirud y
caracterfsticas especiales; los catdlogos de tales productos, indican la distincién

entre los tamaiios de “stock” que adicionalmente a su mayor disponibilidad, son
casi siempre de menor precio.

Algunos productos por su propia naturaleza no son estdndar, la mayén’a de las
forjas, materiales variados, plisticos 0 hules moldeados, hules o extraidos, por
citar unos cuantos, son hechos sobre disciio del cliente, usualmente con dados,
patrones o moldes pagados por el cliente, los cuales son fabricados sélo por orden
y en las cantidades especificadas por el cliente, los cuales no deben confundirse con
las variantes especiales de los estandarizados, que son considerados indescables y
costosos; pero en algunas ocasiones inevitables, sin embargo, ambos tipos
requieren produccion especial. -

C).- Cantidad que ha de ser Comprada

Si la cuantfa requerida es pequefia, moderada, o grande, desde luego que éstos
son términos relativos, pucs un ntimero de mil, por ejemplo, es grande en un caso
y pequeiio en otro; pero deben ser considerados en relacién al tamano fisico del
producto, a su valor unitario, y a las facilidades de claboracién o entrega, que las
fuentes potenciales tengan disponibles.

Si la cantidad es pequefia, moderada o grande, influird decisivamente para
escoger ¢l tipo de fuente que debe ser considerada; si va a ser un distribuidor o
un fabricante, ¢s necesario determinar si va a ser un productor grande, moderado,
mediano o pequeiio, aunque muchos claboradores no cstan equipados para
producir grandes cantidades a precios competitivos, sino que estdin mds capaci-
tados, para producir en lotes pequeiios que sus competidores mayores.

Muchos articulos estandarizados, son fabricados en cantidades mucho mayores
que las ocupadas cominmente, cn cada ocasién por el consumidor y se hacen
disponibles para el comprador normalmente por medio de distribuidores, donde
pueden ser adquiridas para entrega inmediata en la cantidad que se requiera.
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D).- El Tiempo como Elemento de la Compra

Cuando cl tiempo disponible para la produccién, es igual o mayor al minimo
necesario para su transformacidn, las fuentes potenciales légicas serdn los elabo-
radores (asumiendo que sc requicran las cantidades que han de fabricarse) y
suponiendo que las érdencs, ain en proceso del productor, permiten las entregas,
referidas frecuentemente a tiempo preferente, mismas que fluctiian ampliamentc
y e determinado momento, son una reflexién del tiempo de procesamicnto, mis
cl estado que guarde el Libro de Ordenes y l abastccimicnto de materialcs.,

3. FUENTES DE INFORMACION RESPECTO
A LOS PROVEEDORES

Después de determinar cudles son las caracterfsticas que los proveedores deben
reunir, cl siguicnte paso scrd, cerciorarse de qué fuentes de abastecimiento se
ticnen disponibles, ¢l conocimicnto de cllo constituye un prerrequisito para
cualquicr compra efectiva. Dentro de las fucntes normalcs, consideradas como
principales, se incluyen los catdlogos, las revistas profesionales, los anuncios de
diferente indole, los dircctorios referentes a proveedores y a productos, las entrevis-
tas con ¢l personal de ventas, asi como los propios registros del Departamento de
~ Compras, primordialmentc.

A).- Catalogos

Los catdlogos dc las fuentes de abastecimiento mds reconocidas, y que
contienen los materiales mds importantes en fos cuales cstdn interesadas deter-
minadas empresas, son esenciales en todo departamento de compras debi-
damcnrte adininistrado. El valor dc estos catdlogos depende en gran parte de
la forma en que sc presenten, de la facilidad con la cual, sc tenga disponible cl
material que ofrecen, y del uso que se le den a &stos y a tal informacion.

Los catdlogos de comisionistas, conticnen articulos que obticnen de una gran
varicdad de empresas industriales y ofrecen, hasta cierto grado, un directorio de
articulos disponibles dentro del ramo de comisionistas, Los catdlogos referentes
a maquinaria y cquipo, proporcionan informacién, tanto cn precios como de
especificaciones y localizacion de fuentes de abastecimicnto, ya sca de piczas
de repucesto, como de nucvo cquipo, cteétera.
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B).- Revistas Profesionales

. Constituyen una fuente de informacién muy importante, en cuanto a provee-

dores potenciales, el listado de tales publicaciones, por supuesto es muy largo y
los artfculos que se incluyen, varfan mucho de valor; sin embargo, en todos los
campos se tienen revistas profesionales muy buenas y los compradores leen
cuidadosamente todo aqucllo que sc relacione con su campo, igualmentc con
aquellas industrias a las cuales sc les vende o que sc les compra, estas revistas sc
unlizan de dos formas : el primer uso que se les da, consiste en estudiar ¢l texro,
mismo que no sélo sirve para incrementar la informacidn general que sc le brinda
al comprador, sino ademds sugicre nucvos productos y materiales substitutos. El
segundo empleo concierne a la publicidad. ‘

C).- Directorios de Empresas

Representan otra fuente util de informacién; pero varfan ampliamente en,
cuanto a su precision y su utilidad, debiendo extremar los cuidados para su uso,
ademds constituyen volimenes.que enumeran a los principales fabricantes, sus
domicilios, mimeros de sucursales, filiales, articulos, y en algunos casos, su
situacién financiera o su posicién dentro del ramo; respecto a los productos, también
contienen un listado de los nombres comerciales, de los que se encuentran en cl
mercado, sefialando nombres de fabricantes y un listado clasificado de materiales,
accesorios, y equipo, asi como demds bicnes ofrecidos para la venta.

D).- Representantes de Ventas

Un funcionario de compras sagaz, sc propondrd, en los ticmpos actualcs, visitar
diariamente ¢l mayor niimero de agentes de ventas, sin llegar a descuidar sus
demas acciones. Sc considera determinante, watar de desarrollar buenas relaciones
con los proveedores, esto podrd tener como punto de partida, mostrar una actitud
amistosa, corés, simpdtica, y franca con ¢l personal de ventas del Proveedor.
Después de una visita, se claborard un resumen de ésta, incluyendo cualquicr otra
informacion nueva que sc haya obtenido.

La mayorfa de las compaiifas ticnen politicas y directrices de procedimientos,
concernientes a las relaciones entre los delegados de los proveedores y el Depar-
tamento de Compras.
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E).- Visitas a las Plantas de los Proveedores

En algunos casos, un representante del Departamento de Compras podrd
visitar a un proveedor potencial, con ¢l fin de formarse una opinién, mediantc la
observacién direcra, respecto al cquipo y al personal del Proveedor .y cuestiones
similares. Se considera una prdctica sana, que tales visitas scan rcalizadas “en
equipo”, conjuntamente con los expertos téenicos y financieros, cuando sc desee
efectuar una evaluacion mds completa de una empresa.

F).- Muestrarios

Se refiere a someter a un cxamen, algunas muestras del producto del Proveedor,
lo cual es muy convenicnte para comprobar que lo que ofrece se cumple,
independientemente de hacer lo mismo con otros provecdores y comparar
articulos antes de decidirse a comprar.

4. LOCALIZACION GEQGRAFICA DE LA FUENTE

Esta politica descansa sobre dos bases = la primera cs, que una fuente local
puede, frecuentemente, ofrecer un servicio mids confiable que otra que sc encuen-
tre localizada a grandes distancias, ¢s factible sefialar que las entregas a ticmpo,
serfan cn oportunidad y cémodas, tanto debido a que la distancia sca mis corta,
como porque se reduce ¢l riesgo de interrupcién cn cl servicio de transporte; ¢l
conocimiento de los requerimicntos especificos del comprador, as{ como por las
cualidades y fas caracterfsticas del vendedor, podrdn tencrsc ganancias a la cerca-
nfa de las partes, aspectos no conocidos por otras personas, ademds posible-
mente cxista una mayor flexibilidad para satisfacer fos requerimicentos del com-
prador y los proveedores locales, quizd tengan los equipos e instalaciones mas
apropiadas, los conocimicntos y la solvencia eccondmica, como cualquicr otro
proveedor locatizado en lugares distantes. Una scgunda basc para preferir fuentes
locales de abastecimicnto, descansa sobre aspectos bastante razonables, pero me-
nos cvidentes, ya que la Empresa le debe mucho a la comunidad regional, que ¢s en
ésta donde vive la mayor parte de sus empleados y donde desarrolla sus actividades.

5. FUENTES DE ABASTECIMIENTO
EN EL EXTRANJERO

Hasta tiempos recientes, habia existido una costumbre generalizada, que los
funcionarios de compras de las industrias, solamente trataran de localizar fuentes
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de abastecimiento en el extranjero, cuando los productos necesarios no se
pudieran adquirir dentro del propio Pais, pues después de la Segunda Guerra
Mundial, han ocurrido muchos eventos y han surgido fuerzas que han provocado
la necesidad, de que se promueva el cometcio internacional, especializindose
en la acrualidad por bloques de paises o zonas.

Existe un gran nimero de obstdculos y restricciones importantes respecto al
comercio internacional, como son los diferentes idiomas, costumbres, tramites
burocrdticos, impuestos, prolongados periodos de espera, formas de transpor-
tacion, esto con la consiguiente incertidumbre def mercado monctario interna-
cional, constituye verdaderos problemas, debido a lo cual se proponen dos fases
para los mismos : la primera, recomienda que sc utilicen los servicios de un
importador para resolver dudas respecto a calidad, disponibilidad, aceptacién de
la corporacién; en la segunda, se proseguird negociar dircctamentc con las fuentes
del extranjero.

6. COMPRAS DE IMPORTACION

Ha habido una persistente tendencia durante las administraciones nacionales
de postguerra de ambos partidos politicos, en Estados Unidos, a estimular las
importaciones con la reduccidn de tarifas aduanales, mediante convenios mercan-
tiles reciprocos. La rdpida industrializacién en todo el mundo, especialmente en
paises antes subdesarrollados, la baja en ¢l tietnpo, debido a los mds ripidos
medios de transporte y comunicacion, asi como el incremento en ¢l uso del inglés
en ¢! Comercio Internacional, alientan y facilitan el aumento de las importaciones
y la necesidad de que los jefes de compras lo tomen en consideracién.

Es evidente ¢l crecimiento en el volumen, diversidad de materiales y productos
procedentes de pafses extranjeros, lo que demanda fa inclusién de fuentes extran-
jeras de abastecimicnto, ¢n el campo competitivo de las compras industriales, lo
que requicre la comprensién de muchas circunstancias y problemas no esperados
relacionados con las compras de importacion.

A).- Aspectos Inusitados

Los problemas- peculiares de-las compras de.importacién, s¢ relacionan en -

mucho mayor grado, que en el caso de las compras nacionales, con la naturaleza y
las costumbres del extranjero, pucs la moneda y el cambio, la documentacién,
condiciones de pago, calidad y aceptacion, seguros, controles, restricciones
oficiales, impuestos, y transportacién, son elementos esenciales.
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La consideracidn de la naturaleza y las costumbres de la gente, son importantes,
porque frecuentemente falta y debe crearse, la amplia murialidad de intcrcscsly
comprension que existe cn ¢l comercio nacional, que provienc del lenguaje
comun, la ciudadania, las leyes, y las costumbres. El conocimicento del ‘pafs
exportador, su historia, cstabilidad politica, clima, poblacién, ciudades, peritos
importantes, lenguaje, moneda, productos principales, importaciones, expor-
taciones, as{ como sus mercados y problemas, tienden x proporcionar una
comprension del deseo y capacidad para cometciar, Ia honradez de sus tratos, y
cbmo cumplir con sus compromisos. - -

a).- Cambios de Tipos Fluctuantes, Las divisas extranjeras, incluyendo el riesgo
de devaluacion inesperada por capricho o no de un gobicrno, cargos por intereses
o cambios, su influencia en Jos métodos, costos, y de los pagos, no ticnen paraicio
cn las compras nacionales.

Hay varias razoncs, en cl origen, por las cuales es importante para un
comprador, determinar la calidad de las mercancias, como es ¢l pago mediante
Carta de Crédito, que casi invartablemente antes de recibir los articulos, coloca al
Comprador cn una dificil posicién para buscar ¢l ajuste, quizd porque o adquirido
no esté de acuerdo con las especificaciones y para que se someta a los reglamentos
de las aduanas del Pafs, cuando ya la distancia de por sf crea muchos problemas
en las compras de importacién, ademds las visitas, aunque muy deseables para
una compra cfectiva, no se pueden hacer con la misma facilidad y la periodicidad
al centro de negocios del abastecedor, para apreciar sus recursos y su personal,
independicntemente de que el tiempo de entrega, ¢s mds dilatado y mcnos
definido que en el Comercio Nacional. A

b).- Seguros Contra el Rieggo de Guerra. Es una proteccidn parcial; pero no
ampara contra la imposibilidad del Exportador de embarcar o de recibir las
mercancfas por el Importador, con motivo, quizd a accidn gubernamental, Debe
entenderse claramente, que cl seguro de guerra sucle cubrir, por lo general, al
embarque contra los riesgos mientras circulen por el mar; por lo tanto, la

posibilidad de guerra es uno de los riesgos implicados en la compra de impor-
taciones.

El comprador debe saber las tarifas aduanales y contingentes de importacién,
fluctuaciones de las monedas, asi como los voluminosos y exigentes detalles que
se requicran, para la ficil ejecucidn y entrega, de acuerdo con sus contratos.

¢).- Reglamentacion Gubernamental. El Gobicrno impone ciertos controlcs a
la importacién de mercancias, tanto para hacer cumplir restricciones aplicadas de
cuando en cuando, como para cobrar derechos de importacion que se exigen por
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todas las mercancfas que no estén especificamente exentas, segin las leyes
aduanales corrientes y las érdenes del ejecutivo (relativos a acucrdos de comercio
reciprocos) ademds, los gobiernos extranjeros suelen pedir a sus exportadores
que obtengan licencias para la accién correspondiente, a veces con el fin de estimular
a diversas industrias o a la produccién de ciertos articulos, con distintos regla-
mentos aplicables, segin la naturaleza y cuantia de las mercancias que se exporten;
a veces también segiin el pafs de destino que ofrezca cl comprador.

A).- Documentacidn. Es costumbre que se requicran documentos no usuales
en las transacciones nacionales, respecto a las compras direcras de importacidn
con Carta de Crédito, contra la cual el vendedor extranjero gira y obtiene i pago
en el pais de origen, o a fa presentacién de una letra de cambio sobre el comprador
nacional, en un banco del Pais, por lo general un poco antes de que se reciba lo
adquirido.

I

¢).- Conocimiento del Embarque. Debe ser limpio de carga a bordo, emitido

por la compaiifa de navegacién, aceptando el embarque y detallando la cantidad,

descripcién, y marcas de las mercancfas que s¢ van a transportar. La cantidad
exacta debe especificarse, como si no la hubiera cargado y contado el embarcador,
que con frecuencia aparece en el “Conocimiento de Embarque por Ferrocarril”
dentro del Pais, donde el derecho al material que ampara sucle transferirse por
endoso. ' '

f).- Certificado de Origen. Es una declaracién para fines de entrada en las
- aduanas del pafs importador, certificado en el pafs donde se¢ han originado Ias
mercancias. En algunos casos, se requiere el Certificado de Origen para cumplir
con restricciones o controles especiales y ¢n algunos otros, porque los transbordos
en camino, pucden oscurccer la identidad del verdadero pais de origen.

g).- Certificado de Peso. Cuando ¢l kilaje ha sido determinado por un pesador
independiente, autorizado, una oficina del Gobierno o algin particular, hace uso
del Certificado de Peso, como base para determinar Ja cantidad embarcada.

b).- Certificado de Andlisis. Algunos articulos sc compran con base cn andlisis
quimicos o de otra naturaleza, también de especificaciones de un'analista o ensayador
oficial, lo cual ser4 la basc para determinar la calidad para accpracién o arreglo,
segin se-haya dispuesto en-¢l contrato de compra. '

1).- Certificado de Inspeccion. Identifica el material exacto embarcado, contra
. los otros documentos o ¢l contrato.
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7).~ Pdliza o Certificado de Seguro. Este documento es una partc importante
para todos los requisitos de embarques de importacién; el tipo de seguro y su
umporte, s¢ havdn de acucrdo con los convenios entre comprador y vendedor, los
ricsgos cubiertos precisamente en la transaccion especifica y aquélios inherentes
a los téninos generales de que se-trate o costumbres comerciales,

k).- Marcas de Bultos. Los importadores deben de familiarizarse con las marcas
que exigen las autoridades portuarias y aduancras; tanto para empaques internos
como para externos, como botcs, botellas, cajas, rollos, bolsas, etc.; que deben

transmitir csta informacidn, en detalle al embarcador, para que le sirva de gufa y
como inclusién cn las facturas. '

1).- Pagos. Para obtener la adquisicién mds ventajosa, ¢l Comprador debe tener
conocimicnto de las monedas extranjeras y familiarizarse con los procedimicntos,
de algunos métodos de pago de mercancias importadas. Es csencial que reconozea
cl hecho de que muchos pafses imponen y modifican, de cuando en cuando, por
razones econdmicas o polfticas, restricciones y controles en ¢l uso de sus monedas.

11. SELECCION DE PROVEEDORES Y COTIZACIONES

1. DECISION DE SELECCIONAR A LOS PROVEEDORES

La decisidn de negociar,un volumen dado de operaciones, con un determinado
proveedor, siempre deberd estar debidamente respaldada, ya que el arte de
comprar, cn cuanto a realizar tal funcién de mancra adccuada, descansa en un
razonamiento que justifique tal decision.

2. CARACTERISTICAS DE LO QUE ES UN BUEN PROVEEDOR

La scleccidn de un proveedor se verd influida, segin sca la idea que tenga ¢l
Comprador, respecto a lo que ¢s un buen vendedor.

Un adecuado proveedor o proveedor preferido, serd aquel que realice lo
siguiente para sus clientes : venda productos de la calidad especificada y haga
entrega de ellos, en las fechas establecidas; ofrezca sus productos a un precio
accptable; sea capaz de avenirse a necesidades imprevistas, como podrfan ser los
incrementos o las disminuciones repentinas en ¢l volumen de negocios, los
cambios en las especificacioncs, los problemas referentes a scrvicio y cualquier
otra solicitud legftima. El buen proveedor, mcjor dicho, toma la iniciativa para
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sugertir modos adecuados, superiores de servir a la clientela, e intenta descubrir
nuevas formas para desarrollar productos y servicios, que permitan a los clientes,
efectuar sus operaciones de la manera mds econémica, anticipando cuando habrd
escasez de materiales, huclgas, y cualquier otra cosa que pueda afectar las
opcracioncs del Comprador; brindard asesorfa tecnolégica y de otra indole,
cuando asi lo solicite el cliente. '

3. SELECCION DE COTIZACIONES

Los factores a ser considerados, en la accién preliminar son :

A).- Nimero dé Oferentes Deseado

El niimero de fucntes potenciales seleccionadas para cotizar precios, deben ser
suficicntes para asegurar la competencia, csta lista es conveniente que sea tan
amplia, como necesaria para asegurar que sc tomen en cuenta, todos los tipos de
competencia deseados, inciuyendo :

a).- Competencia de Precios. Buscar a los productores del costo mds bajo para
los distribuidores, en relacién con la calidad, el servicio, plazo de pago, bdsi-
camente.

b).- Competencia Teenoldgica. Procurar las diferencias, que existen entre los
proveedores potenciales en el campo de las ideas; en las soluciones de ingenicria,
disefio, materiales, y técnicas de produccion.

) s Y P

¢).- Competencia de Servicio. Indagar a aquellos que estén mejor capacitados,
para entregar en todo momento y cn las cantidades requeridas, asi como para
proporcionar mantenimiento, partes y refacciones, garantfas, etcétera, en cl caso
de maquinaria, equipo, y unidades de transporte.

A).- Localizacion Geogrdfica. Ciertamente una o varias fuentes locales, deben
ser ¢l comienzo de la investigacién. El costo neto de un articulo de la calidad
requerida en el punto de su uso, es un buen criterio de compra.

¢).- Representacion de Ventas. Localizar a los mds adecuados, en todos los
aspectos.

.- Condiciones de Reciprocidad. Esto es frecuentemente un factor que influye,
tanto en fa solicitud de cotizaciones, como en la decisién final de la compra.
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4. SOLICITUD Y EVALUACION DE COTIZACIONES

A).- Solicitud de Cotizaciones

Un vendedor, frecuentemente cotiza precios de sus productos, para prescatar-
los a sus clientes o prospectos dce clientes por su propia iniciativa, esto ¢s sin que
sc le haya sido solicitado formalmente que lo haga, mds atin, los precios corricntes
de muchos articulos se publican, asf los compradores ticnen los medios de man-
tenerse informados del mercado para ciertos biencs. Antes de una compra
especifica, no sc debe desechar a un proveedor en particular, debe haber antes
un acucrdo completo entre ¢l Comprador y ¢l Vendedor, en el precio y otros
términos y condicioncs de fa compra, lo cual se logra por medio de una solicitud
enviada por ¢l Comprador, a su seleccion de proveedores en perspectiva, cuyas
respuestas son una forma de oferta.

B).- Solicitud o lnvitag:ién a Cotizar

Una preparacién cuidadosa de este documento, ¢s esencial para todo el
eatendimiento futuro entre el Comprador y ¢l Vendedor, que conticne :

a).- Cantidad Requerida. Cuando ¢l total va a ser entregado cn cierto perfodo,
la cuantfa por recibir y la frecuencia o la periodicidad con que sc cfectiic, debe
quedar establecida.

'b).- Descripcidn de las Especificaciones de las Mucstras de los Articulos que se
Desean Comprar. Esto debe ser exacto ¢ incluir, cuando sea necesario , dibujos y
especificaciones formales, los cuales no deben describir el articulo pccuhar dcun
solo fabricante, y lucgo enviarlo a sus compcetidores para que ofrezean.

¢).- Punto Requerido de Entrega.
d).- Ticmpo o Tiempos Acordadoes dc Recepeion.
¢).- Método de Transporte. Es de importancia para c| Comprador.

f).- Fecha para la cual Deberdn Recibirse las Cotizaciones. Es necesario
establecerse firmemente,y cumplirse, no debiendo ser ampliada por algin con-
cursante, adin ante las mds insistentes svplicas, a menos que sca de igual modo a
todos los demis.
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Las condiciones especiales, que puedan afectar al precio o la habilidad del
oferente incluyen :

+ El material de informacién.
¢ Descripcidn de las herramientas y patrones disponibles.
+ Unificaciédn de inclusidn con otros subcontratistas.

Lo anterior requicre, que los concursantes identifiquen :
La base del precio, en relacién con la amplitud de la cantidad a la que se aplica.
La base del precio en relacién al niimero y a la periodicidad de las entregas.

El lapso posterior a la fecha de la oferta, para la cual los precios respectivos son
aceptados y firmados. -

Cualquier excepcidn o evento que pueda invalidar los precios cotizados.

Datos impresos de los términos y las condiciones uniformes del Comprador.

C).- Evaluacién de Cotizaciones

Las cotizaziones son en ocasiones tan simples, que pueden ser ficiimente
comparables, tan sélo al leerse o escribiendo lo esencial conforme se reciben por
teléfono.

Para la cotizacion, se requiere de una tabulacién que debe proporcionar lo
siguiente :

w).- Factor de Costo

Precio.

Costo de transporte.
Costos de instalacidn.
Herramentaje y otros costos de preparacion.

Impuestos sobre ventas o comerciales.

Términos de pago.

Base del precio.

Precio sujeto a acepracidn.

Proteccidn de precio.

Entrega. ,

* S ¢ S 4 * e
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Disciio o especificacion.

Cumplimiento.

Desviacion de la especificacién.

Ventajas de la especificacién.

Dimensiones importantes.

Pesocs. :

Factores legales.

Garantias.

Provisiones de cancelacién.

Proteccién de patentes.

Proteccion de responsabilidad civil y de compensacién a empleados.
Cumplimicnto con las leyes y los reglamentos federales.

LR R R R I R R R

D).- Registros de Cotizaciones
Los registros de cotizaciones pasadas y actuales, as{ como de la decisidn
tomada, son un valor definido para una operacién de compras, que posiblemente
se convertirdn cn una necesidad, conforme una actividad pequeiia sc transforme
en algo mas grande. La economia de esfuerzo sugiere el uso simultinco de dos
métodos, para mantener tales registros de cotizaciones :

a).- Tarjera de articulo.

b).- Expedicnte del arteulo. |

5. FACTORES QUE INFLUYEN EN LA SELECCION DE LA FUENTE

Los factores particulares de medida, tanto para las primeras procuracioncs
como para las repetitivas, han sido consideradas en las solicitudes de cotizacion,
entre los factores cstdn :

a).- Adccuacion financicra.

b).- Capacidad de cooperacién. La necesidad de la habilidad de una organi-
zacién, para trabajar cooperativamente con las necesidades de un comprador, se
revelard a s{ misma, por la experiencia anterior o la falta de éste.

¢).- Mucstras.

4).- Visitas a plantas de provecdores potenciales.
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1. EVALUACION DEL PROVEEDOR

1. FUENTES EXISTENTES Y POTENCIALES

La evaluacién de proveedores, constituye una funcién permancnte del Depar-
tamento de Compras, para lo cual serd necesario vigilar a aquéllos, con el fin de
cerciorarsc si, en cfecto, estian cumpliendo eficazmente con su cometido, siendo
preciso evaluar las nuevas fuentes de abastecimicnto, para cerciorarse de si su
potencial merecerd serias consideraciones en el futuro,

A).- Evaluacién y Clasificacién de Proveedores

Algunos ejecutivos de compras, han intentado establecer procedimientos
formales de clasificacion de proveedores, como un medio para seleccionarios,
dado que €] precio generalmente se puede determinar de mancera objetiva.

Un mérodo que se ha descubierto como muy valioso, para cvaluar su calidad,
consiste en hacer una tabulacién mensual de las facturas de cada uno de los
proveedores, sefialando el valor de los materiales enviados por éstos y que fucron
rechazados durante un tiempo determinado.

La oportuna entrega y el grado de servicio, se podrdn evaluar exigiendo a la
persona encargada de los trdmites, que lleve una tabulacién continua a cada uno
de los proveedores, y que habrd de cubrir los siguientes puntos :

+ Cumple con las fechas de entrega.

+ Normalmente acepta las fechas de entrega propuestas.

¢ Los embarques a veces llegan tarde, y se requiere de gran cantidad de
seguimiento,

+ Los ecmbarques generalmente llegan tarde y rara vez cumplcn con las fechas
prometidas.

B).- Evaluacién de Fuentes Potenciales

Los cuatro factorcs quc se consideran, para cvaluar las fucntes potcncmlcs son
los siguientes :

a).- La capacidad técnica e ingenierfa.

b).- La capacidad productiva. -

11¢
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¢).- La situacidn financiera.
4).- La capacidad gerencial.
C).- Evaluaci6n Financiera
Es cvidente que la saludable o la mala situacién financiera, podrd afectar a un
proveedor, en cuanto a no poder responder a las necesidades de la clicntela.
D).- Evaluacién de la Administracién
Existe un consenso generalizado entre los ejecutivos de compras, en cuanto a

la capacidad administrativa de un proveedor, que constituye un factor determi-
nantc cn a cvaluacion y la scleceidn de proveedores.

IV. VIGILANCIA DE LA ESTABILIDAD DEL PROVEEDOR
1. CONSIDERACIONES FINANCIERAS

A).- Precio

Si la base de referencia se define, como el costo final para el usuario, seréd contra
Ja cual se midan los demds factores; sin embargo, cl precio tal y como se cotiza
por un proveedor, no representa tal costo.

B).- Costo de Transporte

Este, si no sc incluyc en el precio de la unidad entregada en el punto de consumo
del Comprador, debe scr calcutado con cl peso de embarque cotizado, del punto
de origen, y la tarifa de transporte apropiada.

[ 9

C).- Costo de Instalacién

Es cl costo de poner el bien comprado en uso, puede encontrarse que difiera
materialmente entre las fuentes que cotizan, conforme sc considera la instalacién
y ¢l ensamble.
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D).- Costo de Preparacién

El costo de los accesorios, herramientas, dados, etc., es una vanable en la
politica de cotizacidn de los proveedores.

E).- Inpuestos sobre Ventas

Estos raramente se incluyen en el precio del ofereiie, por lo que es conveniente,
considerarlos para comparacidén de precios.

F).- Términos de Pago

En tanto que los descuentos por pronto pago, tiendan a seguir una norma
dentro de una industria determinada, en el sentido contable, un descuento por
pronto pago, no ¢s una porcién del precio dé un articulo.

G).- Proteccién de Precios

Lo cual se puede lograr, mediante contratos anticipados.

2. CALIDAD DEL PRODUCTO

Es el grado de calidad, que resultard en la vida dtil mds econémica del articulo,
para cl propésito requerido. Es la medida de las caracteristicas descadas del
producto.

A).- Especificaciones y Disefio

Seu

Deben considerarse para ello : la rabulacién de ofertas o la lista de verificacion,
el estudio de los catdlogos y la literatura'de los concursantes, la discusién
concicnzuda de los aspectos de especificaciones, y el disefio con los representantes
de ventas.
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B).- Reputacién

El grado de respeto que un producto ticne cn cl mercado, ¢s una indicacién
de su calidad y confiabilidad para ¢l propésito requerido.

C).- Capacidad de Abastecer Voliimenes Anticipados

Es con basc en que ¢l Comprador tenga la scguridad, de que cl Proveedor
clegido sca capaz de cubrir los requerimicntos futuros.

D).- Compromisos con Otros .

Cubrir obligaciones con : compaiifas, matrices, subsidiarias o afiliadas, clientes,
cxcepcionalmente grandes.
3. RELACIONES DE TRABAJO
La interrelacidn que existe entre la Administracién y los trabajadores en la

planta de un proveedor, es de gran interds para un comprador, que confia en ¢sa
planta para un abastccimicnto consistente y regular de un producto.

4. RESPONSABILIDAD FINANCIERA
La situacidn financiera de un proveedor actual o potencial, ¢s un factor que
requicre profunda consideracién, por parte del Comprador, cs la llave para la

cvaluacion de :

a).- Habilidad para proteger un producto cn caso de falla.

b).- Confiabilidad del abastecimicnto.



CAPITULO CUARTO

RELACIONES CON LOS
PROVEEDORES
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I. RETROALIMENTACION EMPRESA-PROVEEDOR

1. NECESIDAD DE QUE SE TENGA LEALTAD
HACIA UN PROVEEDOR

Durante mucho tiempo, sc ha considerado una bucena politica de mercadotee-
nia, desarrollar la lealrad de parte de la clientcla hacia un provecdor, esta bucna
imagen del proveedor con la clicntela, sc ha hecho mediante el empleo de marcas
y nombres comercialcs, a través de campaiias pubhatarxa.s muy amplias, propaganda,
visitas regulares por parte del personal de ventas, asi como por otros medios que
los gerentes de mercadotecnia han ideado, independientemente de las :

2. CUALIDADES DE UN BUEN PROVEEDOR

Un proveedor aceptable es el que vende productos de la calidad especificada,
hace entrega de cllos en las fechas establecidas, ofrece sus productos a un precio
de mercado, cuando mucho, o menor, con la calidad de competencia, sugicre
modos adecuados de servir a la clientela, ¢ intenta descubrir nucvas formas de
desarrollar productos y servicios, que perimitan a los clientes llevar a cabo sus
opceracioncs dec la mancra mds ccondimica,; asi como tratar de mantencrse compe-
titivo sobre una basc continua. Es dificil encontrar proveedores que presenten,
csas caracreristicas,. -puecs cn muchos casos, sc¢ podrd haber uno, dos, o quizd tres
proveedores que retnan dichas cuahdadc.s por lo que cs bdsico, en un bucn
Departamento de Compras, localizar y conservar bucnos pxovccdorcs a través del
tiempo. Para que le convenga al Proveedor cumplir con esas caracteristicas, debe
incurrilen costos,-por lo que scrd necesario,: procurar. que cn.cl future habrd de
obtener el beneficio de un mayor volumen de ventas, procurando que cf cliente
siga comprindole, pucs desea corresponder a las caracteristicas mencionadas.
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3. RELACION CON LOS PROVEEDORES

Se tiene que buscar, para mantener una buena relacién con los proveedores,

procurando :

A).- Equidad, al promover la reputacién de la Compaiia
con un trato compensado respecto a :

a).- Dar a todos.los vendedores, una atencidn completa..

b).- Mantener la competencia abierta y justa.

¢).- Declinar de sacar ventaja de los errores del Vendedor.

d).- No hacer que ¢l Vendedor haga gastos innccesarios.

¢).- No solicitar ofertas, por sisterna, de un proveedor potencial, si el actual
cumple con los requisitos.

B).- Integridad

a).- Observar una veracidad estricta en todas las transacciones, con los vende-

dores.

" b).- Respetar la confianza del Proveedor, o de su empresa, en cuanto a las
‘cotizaciones.

¢).- Mantenerse libre de obligaciones con cualquier vendedor.

C).- Servicio

. a).- Contestar las cartas prontamente.

b).- Expeditar, cuando sca posible, las pruebas de las mucstras recibidas y rendir
reportes rdpidos a fa Entidad que presenté la muestra,

D).- Proéresivldad

).- Mantener una mente abierta, acerca de los mérodos nuevos y materiales

ofrecidos.
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b).- Estimular la claboracién de pruebas o cnsayos de materiales, que pucdan
ser de valor.

¢).- Visitar, cuando sca necesario, las fuentes de aprovisionamiento y procurar
informes acerca de la estabilidad y sus mérodos.

’E).- Amistad

En un plano apropiado, para scr estimulada entre comprador y vendedor, ya
que pucde scr una gran ventaja para ambas partes, pucs tratar con amigos de
negocios, cuando un articulo sc requicre, cs la manera més rdpida de encontrar -
lo adecuado y el mejor precio.

F).- Diversiones o Regalos de los Proveedores

La accptacién de regalos, distintos a las novedades pubhcuanas sc prohibe en
todo momento, pucs los cmpleados no deben obligarse con algtin proveedor y
no deben incluir ransaccidn alguna, por la cual pucdan beneficiarse personal-
mentc. )

G).- Reciprocidad

Las buenas relaciones, son un factor esencial en los negocios y un buen medio de
desarrolarfas, cs dar preferencia a aquellos que regresan cl favor,

I1. IMPORTANCIA DE LA CLARIDAD '
DE LA INFORMACION Y SU OPORTUNIDAD

1. FORMAS

A).- Requisitos para Compras

La Requisicion de Compra, cs la forma con la que se solicita al Departamento
de Compras la adquisicion de matcriales, partes, implementos, equipos y/o
SCIVICIOs.
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Se requiere de cierta informacién esencial, cuando una requisicion es recibida
por el Departamento de Compras, para lo cual es necesario llenar los datos
siguientes -en la misma, que se complementa con el contenido de la Orden de

Compra:
+ Numero.
+ Volumen de material requerido.
.
de especificacion.
¢ Fecha en que ¢l Departamento requirié ¢l material.
.
el material, en qué fecha a mds tardar.
.

Este es un compromiso escrito para el Vendedor, requiriéndole la remisién de
varios tipos de materiales, implementos, cquipo y/o servicios.

En cualquier compaiifa, se usan tres clases de érdenes de compra :
¢ Regular, de Suministro Local, y al Contado.

El contenido usual de la Orden de Compra s :

L 4
+
*
+
4
L 4
+
+
L 4
+
¢
L 4
L 4

Descripcién completa del material, mercancias, o servicios, con el niimero

Aviso de entrega, especificando planta, departamento o persona que recibird

Numnero de cuenta y de autorizacién a que se cargard.

B).- Orden de Compra

Nombre y domicilio del Proveedor.
Fecha de Ja Orden.

Nimero de la Orden de Compra.
Numero de la Requisicién,
Destino.

Condiciones de pago.
Instrucciones sobre rutas.

Sujeto a impuesto o exento.
Programa de embarque,

-Cantidad y-unidad.

Descripcién del material ordenado.

* Precio unitario y descuento.

Fecha maxima de entrega.
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C).- Copias de la Orden de Compra

Ademds de ]a Orden de Compra, enviada en original al proveedor, sc requiercn
las siguientes copias necesarias : :

¢ Para el Departamento de Compras.

¢ Para ¢l Departamento de Contabilidad,

+ Para el Control de Inventarios, al Almacén.
"¢ Para Acuse de Recibo.

+ Copia de Activacién.

D).- Acuse de Recibo de la Orden de Compra

La copia extra de la Orden, sirve como acuse de recibo del Proveedor y es de
diseiio cspecial, con espacio suﬁucntc para la accpracion del Vcndcdor la fecha
del embarque previsto, etcétera,

E).- Orden de Compra al Contado -

Se acostumbra en muchas comipaiifas, para esos cfectos, dotar a sus depar-
. tamentos de operacidn, de un fondo de Caja Chica, con el cual pagan, las cuentas

de servicio local autorizadas y tas facturas para compra de matcriales y provisiones
de escaso valor.

F).- Devolucién de Materiales

Eloriginal dcla forma de devolucidn de matcriales, cs consignada al Vendedor,
y se utiliza para proteger el material de devolucién. Pudiendo haber retornos
inmediatos, en cuyo caso, s6lo se anotard en la remisién del Proveedor; pero
cuando ¢l regreso es posterior, resulta necesario ¢l documento mencionado.

G).- Aviso de Cambios en la Orden de Compra

Los ajustes en la Orden de Compra, son avisos de cambio a los pedidos, para
cancelar, modificar el precio, mutar la Orden de Compra, de como fue expedida
originalmente, o cancelarla mediante una nueva, cuando son muchas las altera-

clones. : i
]
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H).- Ajustes o Correcciones de las Facturas

' Es aconsejable que el Departamento de Compras trate con ¢l ch-ldcdor‘, la

correccidn de los errores en las facturas, independientemente de que ese Depar-
tamento o el de Contabilidad, asuman la funcién de revisarlas. En todo caso, debe
existir firma de acepracién por ambas partes.

Ill. ARCHIVO

Los archivos de compras, son dispositivos. para agilizar las forrhas en sus':‘ -

diversas etapas de ejecucion, brindan informacién sobre ¢l productoy el vendedor,
sobre precios y fuentes potcncxalcs, a disposicién de todo el personal de Compras,
para lo que sea conveniente,

* Las formas y los proccd1m1cntos estén discfiadas para ‘realizar las funcxones g i

necesarias Y no Como ObthIVOS ensi.

El sistema. de archivo cmplcado en una empresa, en ¢l Departamento de -

Compras, serd de enorme valor, sélo si brinda un fécil acceso a la informacién . |

requerida, si no es muy complicado y contiene detalles sobre las diversas activi-
dades del Departamento, cubriendo aspectos como corrcspondcnua algunas
publicaciones de los proveedores, como catdlogos y folletos, requisitos de com-
pras, contratos, cotizaciones, érdenes de compra, especificaciones de mercandfa,
correspondencia, registros, medularmente,

1. CORRESPONDENCIA
Incluird numerosos aspectos, entre los que s¢ encuentran el personal y los
boletines sobre disposiciones en compras. Lo cual se clasificard en dos categorias
: abierta y cerrada, la abierta es aquella en la que se desean respuestas y es el

mds activo de los archivos; la cerrada es de dos clases: temporal y permanente.

-2..MERCANCIAS

Es muy conveniente conservar un tarjetero, o el correspondiente en cémputo,
bajo el titulo de mercancias, con datos pertinentes relativos hacia la adquisicién -

de las mismas, dctalladamcntc
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3. CATALOGO DE PROVEEDORES

Posiblemente el archivo mds dificil en un departamento de Compras, es el
Catdlogo de Proveedores, que contienc folletos y la correspondencia, no exis-
tiendo un formato estdndar. Con ¢l objeto de que sean de valor, deben archivarse
¥ registrarse cn indice, a fin de que, al necesitarsc se disponga fécilmente de ellos.

4. ORDENES DE COMPRA

Un método conveniente para archivar las Ordenes de Compra, es por vende-
dor, registrado alfabéricamente en un archivo abierto.

Si por alguna razén, se desean guardar las Ordenes de Compra por orden
numérico, en vez de por proveedor, deberd mantencrse un fndice de archivo por
vendedor, como indice cruzado para registrar la Orden, con objeto de que pueda
facilmente localizarse un expediente de érdenes de compra y contar también, con
¢l nombre del Vendedor.

5. iINDICE DE ORDENES

Es conveniente llevar un registro de Ordenes de Compra cxpcdidas, clasificadas
" en orden numérico o por {ndice alfabético dc proveedores, como se cito.

La lista numérica, puede controlarse en formas de hojas sueltas o prefe-
rentemente en un libro, donde las paginas deben tener columnas, para anotar el
nimero, la orden, y ¢l nombre del Vendedor, obviamente ocupando la Informdtica.

El indicc por Vendedor, puede elaborarse en tarjetas o en formas de hojas
sucltas, asignando una de éstas para cada provecdor, archivindolas cn orden
alfabético, por su nombre. ,
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LIMPORTANCA ~ 7 7

Un porcentaje de los compradorcs prcﬁcrcn ‘hacer sus adqumcxoncs a provcc-
dores locales y un elevado porcentaje de ellos, sefialan que estén dispuestos a pagar
un poco mds, ¢ incluso, a aceptar quc la calidad del producto o el servicio sea poco

menos sausfactono comprando localmente, a pesar dcl TLC (Trarado dc Libre
Comercio) y la UE (Unién Europca)

Dicha politica descansa sobre dos bases: Lo , ' :

La primera s que una fuente local puede, frecucntemente, ofrecer un servicio
mds confiable, que otra que se encuentre localizada a grandes distancias, se puede
decir que se recibirdn las cntregas a tiempo, debido a que la distancia es més corta,
porque se reduce ¢l riesgo de interrupcién en el servicio de transporte, inde-

. -pendicntemente del volumen de existencias, pues en las compras locales, no es
- necesario tener grandes o mayores cantidades, cuestién que no sucede cuando se
compra al extranjero, ademds de la incertidumbre en el tiempo, la confiabilidad,
y la repeticién constante de la cntrega, trdmites, restricciones, impuestos
aduanales, devoluciongs, cte. El conocimicnto de los requerimicntos cspecificos
del Comprador, asf como de las cualidades y las caracterfsticas del Vendedor,
podrdn tenerse gracias a la cercanfa de las partes, ademds podrd existir una mayor
flexibilidad para satisfacer los requerimicntos del Compradory los del Provecdor,
pues si son locales, sc pucden obtcner los equipos y las instalaciones mids
apropiados, los conocimicntos y la solvencia, que respecto a cualquier otro
proveedor localizado en lugares distantes, por lo tanto existen muchas razones,’
de cardcter cconémico, para preferir una fuente cercana respecto a una distante.

Una segunda basc para inclinarse por fuentes de abastecimiento locales, es sobre
aspectos bastante razonablces, pero menos evidentes : la Empresa le debe muche
a la comunidad regional;¢s cn ésta donde vive la mayor-parte de sus cmpleados,
y frecucntemente, una porcién substancial de su respaldo financiero, asf como
una parte importante de sus ventas proviencn de la localidad. Fsta politica tiene

V-3



V4  Adquisiciones y Abastecimientos

dos aspectos complicados, por un lado, se debe seiialar que el Agente de Compras
tiene como responsabilidad primordial, las compras a los mejores proveedores,
donde el aspecto emotivo no debe substituir al buen jucio o criterio de los
negocios, pues si ocurriese lo contrario, existirfa un mal servicio a su Entidad.

Otra complicacidn surge de la dificultad, al tratar de definir el término “local”,
pues los cambios tecnoldgicos no sélo han afectado el tamafio y la distribucién
de los centros de poblacién, sino también la estructura comercial y de los negocios,
la cual ha dado como resultado, entre otras cosas, a una extensidn de las dreas del
mercado y, por lo tanto, en las fuentes donde se habrdn de obtener los materiales.
Ademis, las fronteras continuamente se estdn expandiendo, ya que en la actuali-
dad, los proveedores pueden cubrir sccrores o dreas mucho mds extensas, que las
que abarcaban antes. '

Con la radio y la televisidn, con la publicidad a nivel nacional, y con una
cobertura mds amplia de los periddicos, la “promocién focal” ha adoptado un
nuevo significado, y se ha producido un efecto similar en lo que s reficre a fas
mcejoras en empaque, carreteras mas apropiadas, asi como cn la mayor rapidez de
entrega del producto, tanto por transportacion terrestre como aérea.

En esas condiciones, lo que por mucho tiempo pudo haber significado algo
“local”, respecto a varios productos y dreas, s¢ ha convertido en cstatal o federal;
no puede existir una regla precisa, que sirva para delimitar las fronteras cconémi-
cas de una comunidad local, pues ningtin provecdor deberd esperar conscguir
Ordenes de ecmpresas locales, tan sélo por el factor regionalista.

1I. COMPRAS PARA LOS SECTORES
PRIVADO Y PUBLICO

Las adquisiciones'monetarias y la atencién profesional en el Sector Pblico,
han crecido a un paso mds rdpido que en ¢l Privado, durante la década de los afios
80’s, pero bajado en los 90%.

1. SECTOR PRIVADO

Es politica del Gobierno ayudar a conseguir, asistir, y proteger los intereses de
la comunidad, procurando atencién a las pequeiias empresas, asi como colocar

cn ellas, una buena proporcién de las compras y los contratos gubernamentales
de mercancias y servicios.
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Las necesidades de la mayor parte de las empresas, frecuentemente, son de
indole cspecializada y los voldmenes de compras, tienden a scr clevados. La
cantidad de fuentes potenciales, podrd scr muy reducida y existir pocos clientes,
dentro del mercado total; pero muchas compatifas cn su cardcter de compradores,
con frecuencia son mds grandes que sus proveedores y podrdn desempeiiar una
multiplicidad de funciones con respecto a sus fucntes; asf, dando preferencias,
podrdn influir en las actitudes de los clientes y 2 menudo, recurrir a muchas clases
dec cstrategias para conscguir ¢l negocio descado; dentro de tal ambicnte, cl
derecho a conceder o retirar las negociaciones habrd de constituir su verdadero
poder.

Se requierc ser un experto, para ascgurar quc sc satisfagan las necesidades, por

una parte, asi como la existencia de sistemas y procedimientos adecuados por

la otra, con ci fin de contar con una actuacién continuamentc cfectiva y aceptable.

La fuerza de compras, deberd enfrentarse a fuentes téenicas de mercadotecnia,
con cl objeto de ascgurarse de que las necesidades de compras de fa Organizacidn,
en un futuro, podrdn ser satisfechas adecuadamente.

2. SECTOR PUBLICO

Comprende gobicrnos federal, cstatal, provincial, condados, municipios, sistc-
mas escolares del gobicrno, bibliotecas publicas, universidades, colegios del
gobicrno, y demds aspectos gubernamentalcs.

Los montos gastados por tos administradores de compras del Sector Publico,
merecen igual atencién, que en las compras cfectuadas dentro del Privado, ya que
ci1 caso de compras estatales, los fondos provicnen de los contribuyentes.

Si los fondos destinados a compras, por parte del Gobicrno, sc erogan de
mancra cficiente y apropiada, sc obtendrdn beneficios a favor de todas aquellas
personas que pagan por clias y las disfrutan, como consccuencia de los scrvicios
proporcionados por cl Gobicrno. El mensaje mds importante dentro de este pun-
to, ¢s que las compras de! Gobicrno no deben diferir, en esencia, de las exigencias
y la honradez en el Sccror Privado, pero esto no deja de ser un idealismo.

" " 3. FUENTE DE AUTORIDAD '

La autoridad del Comprador Publico se establece por Ley, reglamento, o
decreto; por ¢jemplo : tas Constituciones Federales y Estatales, as{ como por
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reglamentos u ordenanzas municipales. El Comprador Piblico deberd observar
las estructuras legales, correspondicntes bajo las cuales operan las compras; la
ultima responsabilidad corresponde a un cuerpo legislativo y a las personas que
votan por dicho 6rgano legislativo; ¢l Comprador Individual, por el contrario,
responde frecuentemente a un administrador superior, y cn ttima instancia, ante
el propietario o propietarios de la Empresa.

Cuando surgen dudas, respecto de la autoridad o de la interpretacién de
algunos requerimientos legales, sc habrin de turnar al funcionario de la dependencia
gubernamental (o en su defecto, al Procurador General, en caso de compras
federales o estatales, o al representante del Municipio).

La relacién expuesta, cs sinénimo de la asesorfa legal de una empresa privada,
si fueran necesarios algunos cambios legislativos, para permitir que la persona
encargada de efectuar las compras gubcrnamentales, pueda realizar su trabajo de
manera mds eficaz, entonces solicitard la asesoria y la cooperacién del experto
legal. Si bien resulta dificil cambiar la Ley, que podrd transcurrir mucho tiempo
antes de lograrlo, el comprador del Sector Piiblico, deberd ponderar la situacion
y el cjercer presidn para lograr las modificaciones requeridas.

“El Comprador Piblico comprende, que cl dinero que gasta proviene de las
contribuciones y los que las efectian podrédn opinar, en un intento de influir en
la manera en que cse dinero sc haya de gastar y cudles proveedores. Podrd ser
bastante comin, que un proveedor determinado trate de influir en la decisidn de

"compra, a través del apoyo politico, logrando que se celebren con él contratos
de gran magpitud.

El término “Sector Publico”, denota un conjunto de servicios, los cuales estdn
en una forma mis o menos directa bajo ¢l control gubcrnamcntnl gencralmente
se considera que incluye :

a).- Al propio Gobierno Central, con sus numerosos departamentos y depen-
dencias.

b).- Algunos sectores o servicios que sc proporcionan a nivel nacional.
¢).- Para cfectos de algunos fines, las industrias nacionalizadas.

d).- Las dependencias locales, entre otras de menor importancia.
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I1I. OBJETIVOS Y PROCEDIMIENTOS

1. OBJETIVOS

Los objetivos de las compras dentro del Gobierno, son bdsicamente los mismos
que las compras del Scctor Privado, e incluyen :

a).- Ascgurar la continuidad dec abastecimicnto, para poder satxsfaccr las
necesidades de servicio.

b).- Evitar duplicacién y despilfarro.

¢).- Poder mantener los cstdndares de calidad requeridos, cn las compras de
bienes y servicios.

d).- Desarrollar un ambicnte de colaboracién entre ¢l Departamento de
Compras, respecto de todas las dependencias y departamentos a quicnes se les
brinda servicio.

¢).- Obtener ¢l maximo de ahorros, a través de innovacioncs en compras,
mediante la aplicacién de téenicas de andlisis de valor.

* f).- Administracién de la Funcién de Compras, con una eficiencia interna.
)~ Efccruar las compras al precio mds bajo, con buena calidad, asf como los
requerimicntos de funcionalidad y oportunidad de entrega.

2. PROCEDIMIENTOS

A).- Del Sector Pablico

Las compras_gubcrnamentales, locales, y estatales, siguen un procedimicnto
bastante estandarizado. Las compras pequciias y las de cmergencia, s¢ ncgocian
por tel¢fono, llamando a una o dos fuentes locales de suministro.

Los contratos por compras mayores, cn general, sélo sc hacen después de
poncrlos a concurso y de solicitar ofcreas. La Ley o los reglamentos de la mayorfa
de los organismos compradores, cspccxﬁca que todas las compras que cxceden
cierta cantidad, deben ser hiechas, a través de concursos publicos, debiendo ser las
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ofertas abiertas, en piblico. La concesién de un contrato, suele hacerse en una
reunidn publica en la que los postores y las personas interesadas puedan expre-
sarse; para alentar a los postores, ¢l comprador debe establecer lo que desea
comprar, de manera que todas las ofertas puedan ser cotizadas en términos iguales,
por medio de licitacidn.

Uno de los métodos empleados, para especificar la calidad, es referirse a algiin
producto de marca y solicitar que se cotice; aunque esta prdctica tiene, en gencral,
caracreristicas deseables, en particular para un equipo cspecial, también tiene sus
ventajas, pues pocas compaiifas admitirdn que sus productos son iguales a los de

sus competidores, por lo que resulta dificil*probar, que son inferiores, atin si as{
sc puedan considerar.

Otro tipo de compras, sc refierc al de aspectos peculiares del articulo, lamada
especificaciones de calidad; este método establece, en general, lo que se deseay el
concurso que se le dard al producto, se pide a los postores que envien una muestra
estdndar del mismo, que mis se acerque a los requerimientos de calidad general.

Las convocatorias a concurso, establecen que las muestras serdn evaluadas por
un comité, el cual informa si los articulos son adecuados o no para el uso intentado.
Cuando las especificaciones estdn detalladas adecuadamente, es cosa simple
determinar al ganador, si cumple con precio bajo y cubre las especificaciones. La
responsabilidad del postor, sc determina sobre la base de tratos, obteniendo
informacién de otros organismos de compra y a través de la precalificacién de
las ofertas, lo cual significa que el proveedor ya convencié al comprador y que es
confiable, desde antes de hacer la compra.

Cuando las especificaciones son inadecuadas, o cuando se necesitan pruebas
de calidad para determinarla, se requicre un mayor clemento de juicio para
conceder ¢l contrato, con ¢l fin de justificar las compras que no sc vayan sdlo al
postor mds bajo, el Agente de Compras Publicas debe ser capaz de apoyar, con
argumentos, la cleccion que se haga.

El Agente pisa sobre un terreno mds firme, si las ofertas 0 muestras presentadas,
son examinadas por un comité de expertos, compucsto en parte por aqucllos que
utilizardn la mercancia.

Habirualmente en las compras publicas, se requicre que se presente mids de una
oferta, antes de que se conceda ¢l contrato; sin embargo, ¢s posible aceptar una
sola oferta, si la Ley que gobierna a la dependencia asi lo permite.
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Las ofertas unicas también son comunes, cn la compra de articulos patentados
o concesionados, fabricados por una sola firma, aunque estdn prohibidos los
monopolios.

: i
El Agente de Compras local o estatal, cn gencral, estd autorizado para permitir
que los deparramentos usuarios, hagan las compras dc ecmergencia necesarias, para
mantener sus servicios bisicos, por lo que sc acostumbra que cstos casos estén
delimitados por verdaderas emergencias, y si sc tene un mdximo de gastos
cspecificados. Usualmente se requicren informes por escrito, justificando el
procedimiento de emergencia. -

B).- Del Sector Privado

‘Etapas de las compras
P ol

Puesto que hay amplias variaciones entre las industrias, las compaiifas, los
productos, y ¢l personal, no resulta factible establecer un sélo conjunto de
procedimicntos que sc pucden aplicar a todos los casos; sin cmbargo, los
siguientes sucedidos, deben scr levados a cabo, de una forma u otra para
completar la transaccion de compras :

a).- Reconocimiento de la necesidad.

b).- Descripeidn del rcéucrimicnto.

¢).- Scleccion de las fuentes posibles del sumunistro.
d).- Descripcién del precio y la disponibilidad.

¢).- Colocacion del pedido.

f).- Seguimiento y activacién del pedido.

g).- Revisidn y recepaiédn.

k).~ Verificacién de la factura.

1).- Discrepancias de procesamiento y rechazos.
-1).- Cierre de los pedidos completados. .

k).- Mantenimicnto de los registros y archivos.
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IV. DIFERENCIAS EN CADA SECTOR

En muchos aspectos, hay poca discrepancia catre las compras gubcrnaincntalcs
y las privadas, respecto al uso y al procesamiento, mds bien que para reventa, pero
ambos comprenden puntos substanciales, as{ como grandes transacciones indi-
viduales, aunque tienen objetivos semejantes, también existen diferencias signifi-
cativas, que se examinan a continuacion :

La mayona de las leyes,, que establecen ordenamicntos en las dependencias o
agencias de compras pubhcas también prescriben reglamentos bajo los cuales
deben operar, mismos que estdn hechos para proteger, tanto al piiblico paraquien
se hace la compra, como al proveedor que vende a la Dependencia.

Los reglamentos se proyectan, para impedir el favoritismo personal por parte
de los funcionarios piiblicos y para asegurar que todos los proveedores calificados,
tengan igual oportunidad dc hacer y cristalizar ofertas, sobre las negociaciones
gubernamentales. En general, requieren que una dcpcndcncm convoque a con-
curso; ademds, las ofertas deben ser abiertas piblicamente, haciendo la concesion
al provccdor que redna los requisitos y cuyo precio sea mds bajo. En contraste,
la industria puede negociar secretamente, comprar sin un CoNCUrso Competitivo
a cualquier proveedor, y no divulgar informacién relacionada con sus compras.

La Dependencia Piblica compra con base en el presupuesto y debe cargar los
fondos para cada compra, hecha contra ¢l mismo. Su contraparte, la Privada,
compra respecto a programas de produccién o accién que han sido fijados.

El Comprador Piblico no pucde realizar la reciprocidad, que algunos compra-
dores privados pracrican, pucs cl desembolso es desde diversos puntos de vista,
incluyendo la reciprocidad.

El Comprador Privado considera las fucntes de suministro y los precios
pagados, como secretos comerciales; en contraste, las tabulaciones de las oferras
recibidas en las compras, piblicas, sc divulgan para informacién general, éstas se
convierten en fuente de informacidn competitiva, para las personas que estdn en
cl campo de las ventas. Los compradores publicos intercambian entre clios,
precios y fuentes de informacion, pero los compradores privados no lo hacen. La
informacién para las autoridades federales y estatales, encargadas de detectar y
perseguir los casos que se presenten, de accién concertada para regular los precios
y de fijar los mercados, obligan a investigar las confabulaciones, con objeto de
proteger tanto al Consurnidor Puiblico como al Privado, asf como las aportaciones
de los contribuyentes.
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V. POLITICAS DE OPERACION
1. INTRODUCCION

A).- Almacenamiento

Los materiales y los suministros que sc usan con frecucncia en gran cantidad,
sc distribuycn a los departamentos usuarios conforme sc necesita. El almace-
namicnto central, permite realizar compras cn volimenes a precios inferiores, que
le dan oportunidad, al Comprador, de hacer sus adquisiciones cuando las condi-
ciones del mercado parccen ser mds favorables,, para facilitar la inspeccién y la
comprobacién, proporcionando existencias suficientes de reserva para su uso,
durante ¢l proceso de rechazo, y proporciona existencias de reserva que tolera que
se tengan disponibles las mercancias conforme sc les necesite.

Se manticne un Control de Inventarios Perpetuos, para todas las partidas
habidas, de mancra que nunca sc terminen las existencias. Las cntregas sc suclen
hacer a los departamentos usuarios cn intervalos preestablecidos, variando &stos
de diarios a mensuales, lo que da lugar a abatir los costos administrativos de los
almacenes; ya que algunos deparramentos de compras, cargan cl costo del
almatenamicnto a los gastos generales de su departamento, otros afaden un
pequcfio margen de ganancia al costo de las mercancias, de manera que el 'servicio
cubra sus gastos.

B).- Inspeccién
Cuando ¢l volumen o ¢} articulo adquirido asf lo requiere, ¢l Dcpartaménto de

Compras ticne sus propios laboratorios de prucba, algunas veces pueden ser
mantcnidos ¢n conjunto, por varios departamentos.

En las empresas medianas y pequefias, ¢l Comprador puede realizar prucbas
sencillas de inspeccidn, para determinar si Jas mercancias recibidas son las
ordenadas.

C).- Fabricacién, Reparacion e Inspeccién

En casos aislados, algunos procesos de fabricacidn son llevados a cabo, o al
menos supervisados por el Departamento de Compras.
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Un servicio que con frecuencia es proporcionado por los departamentos de
compras estatales locales, es la reparacidn y ¢l mantenimiento del equipo; en al-
gunas ciudades, el Departamento de Compras es responsable de talleres que
reparan los vehfculos de motor, los medidores de agua, las mdquinas de escribir,
las de oficing, ctc. Esta estructura organizacional ha demostrado ser eficiente, ya
que se conservan en servicio, muchos articulos que de otra forma hubicran sido
desechados o vendidos antes de que fuera necesario.

Copiosas unidades gubernamentales, han mantenido mucho tiempo depar-
tamentos de impresidn y duplicacién, esta prictica se desarrolla al encontrar, las
Dependencias, grandes ahorros en cl costo de impresién y duplicacién, misma
que centralizada promueve la estandarizacién, reduce la cantidad de material que
se va a duplicar, y permite que se tengan corridas de prensa mds largas, con mayor
ahorro, también el servicio s regularmente mds rédpido, de lo que se podria tener
de fuentes externas. - »

2. CONTROL DEL MATERIAL SOBRANTE

El mejor lugar para centralizar el control de los materiales y el equipo de
desecho, es el Departamento de Compras. El comprador que conoce el mercado,
es la persona légica para asumir la responsabilidad de la venta de Jas partidas que
ya no sc necesitan. El control de desechos ,incluye la transferencia de equipo, asi
como su venta, pues si uno de los departamentos ticne materiales o equipo que
¥ya no ocupa, algunas veces s¢ puede enviar a otro departamento, centralizando
esta accidn al pasarla al Departamento de Compras, con ello sc evita la transfer-
cncia que tienen los departamentos usuarios, de ver al equipo como su “propio
equipo”, en lugar de como poscsién privada o ptblica, segun sea el caso.

Cuando el material o el equipo deja de ser uulizable, ¢} Departamento de
Compras lo puede emplear, como un intcrcambio sobre una nucva compra o lo
vende para obtener efectivo, las ventas de estas partidas, en el Gobierno, son
manejadas por medio de concurso, de ofertas competitivas, de mancra parecida
a las compras.

-~ Los suministros y los equipos declarados, como excedentes por los organismos
federales, con frecuencia se ofrecen a las unidades locales del Gobierno, para que
las utilicen en los servicios de salubridad, bienestar social, educacién, defensa civil,
etc., tales partidas suclen distribuirse, a través de una dependencia que maneje
excedentes de propiédad estatal. )
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VI. LICITACIONES PUBLICAS
(Concurso)

Pucsto que ¢l comprador, en e Sccror Pablico, gasta fondos que se gencran
por medio del Sistema Impositivo, los estatutos gubernamentales (Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos, y Prestacidén de Scrvicios Relacionados con
Bicnes Muebles, as{ como su Reglamento) normalmente establecen que el
otorgamiento de contratos de compras, sc deberdn hacer sobre una base abierra
y compctitiva, csta disposicion sc suponc que garantiza que todos los provee-
dores caliticados, quicnes a su vez son contribuyentes o que ocupan personal
que lo es, ticne una oportunidad igual para competir por su venta de productos
0 servicios que sc necesitan, para las operaciones del Gobierno. Puesto que las
ofcrtas que sc reciben, estan dlspomblcs para inspeccién publica, serfa sumamcntc
dificil que un comprador cn e} Sector Publico, pudlcra mostrar algiin favoritismo
hacia un proveedor determinado; sin cmbargo, este sistema tiende a fijar un precio
como basc para seleccionar a un proveedor, ya que resultard improbable que un
comprador, pucda defender su postura de scicccionar un proveedor que ofrezea
un precio mds alto, en contraste con oOtro que cotice un precio mds bajo, con
articulos de similar calidad.

Lo idcal serd que un comprador, tomc la decisién de adquirir, a otro proveedor
distinto al que ofrece un precio mids bajo, cuando sc pensara que los demds
proveedores puchm an brindar mejor scrvicio y superar al proveedor, que ofrece
un precio mds bajo, cn muchos otros scntidos; pucsto quc esta situacidon cs
complicada de cuantificar, resulta sumamente dificil poder defender una decision
en cuanto a favorecer a otro proveedor, quc no sca cl que ofrece ¢l mejor precio.

Los concursos competitivos, consumen mucho ticmpo y requicren de copiosos
tramites administrativos, por esta razén los estatutos gubernamentales podrdn
cstablecer, que se utilicen propucstas informales como base de otorgamicnto de
contratos de compra, cuando los requerimicntos sean inferiores a una determi-
mada suma de dinero; asimismo, para los articulos que sélo s¢ pueden obtener de
una sola fucnre, las decisiones dc compras podrin tomarsc sobre la basc de ncgo-
ciaciones formales; sin cmbargo, debera hacerse todo lo posible por cvitar
situaciones en que haya un sélo proveedor que abastezea, pucsto que esta cs una
situacién dificil y algunas veces costosa cn términos de costos administrativos de
compra.

Las tres iodalidades que contempla la Ley citada, son :

a).- Licitacién Pablica, mediante convocatoria de ese tipo.
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b).- Concurso de Invitacién Restringida (tres provcédorcs, minimo}, y

¢).- Adjudicacién Directa.

1. PROCEDIMIENTOS PARA CONCURSAR
En un sistema formal de concurso, al oferente tfpiczuﬁcntc se le remitird

a).- Una lista completa de especificaciones, que tiene ¢l articulo por surtir
(cuando se trate de compras algo complicadas, el conjunto de especificaciones,
podrd constar de varias pdginas, incluso, cientos de ellas en algunos casos) y se
detallardn los diferentes tipos de procedimicntos de control de calidad, que cl
Comprador utlizard para asegurarse de que los articulos por recibir, en efecto,
cumplen con las especificaciones.

b).- Una lista de instrucciones, al proponcnte, especificando c6mo, cudndo,
doénde, y en qué momento, habrdn de presentarse las propuestas.

¢).- Condiciones generales y legales especiales, que deberdn ser satisfechas por
un proveedor, para poder tener éxito,

4).- Un modclo de propucsta, en ¢l cual el vendedor indicard cl precio, los
descuentos, y demds informacién requerida. ,
¢).- El proponente, tipicarnente deberd somerer ofertas, en una fecha especffica

y hora determinada, no se admitird alguna oferta después de la fecha y la hora de
* cierre, as{ como ningin cambio sc habrd de permitir después de que la oferta
formal sc haya recibido.

.- Deberd sefalarse el lugar, en donde la oferta debe ser presentada, siendo
por lo general en el Departamento de Compras, por lo que muchas dependencias
publicas de compras, utilizardn un recipicnte cerrado para conscrvar las
propuestas, hasta que llegue la fecha y la hora en que se examinen.

Si bien, ain cuando estos procedimientos de propuesta, pueden parecer algo

complicados, si establece un medio conveniente en el cual ¢l proceso de compras

-se realice, de-tal \mancra, que-todos.los proveedores calificados tengan igual
oportunidad de ser tomados cn consideracién.

Frecuentemente, en ¢l Sector Publico, se requicre a cualquier empresa que
desee concursar, y que presente una fianza al momento de hacer la oferta; en
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algunos estados, csto constituye un requisito legal, ¢n particular, cuando se trate
de contratos de construccidn o de compra de articulos de clevado valor, Como
alternariva, algunas dependencias pblicas de compras, requicren que la propucsta
venga acompafiada de un cheque certificado o de un giro, por un importe o
cquivalente a un porcentaje fijo de la furura transaccién. En ¢l caso de que el
proponente seleccionado, no estuvicra de acuerdo en firmar ¢l contrato de compra
que se le haya otorgado, o no cumpla con los términos de la propucsta, dicha
cantidad scrd retenida por fa Dependencia de Compras, por razdn de incum-

plimicnto dc promesa; obviamente, la fianza o al depdsito representa un intento
desalentador a los ofcrentes irrcsponsables, para que no compitan. En los casos
de clevado ricsgo, cl costo adicional de la fianza, por concursar, que de cicrta
forma habrd de incluirsc al costo total que paguc cl comprador, sc justifica, aunque
¢s bastante cucstionable, la conveniencia de csta fianza, cuando sc trata dc la
compra de articulos estdndar, que pucden ser adquiridos de diversas fucatcs. -

Alahoray lafecha sciialadas en el instructivo, respecto al concurse, ¢l vendedor
abrird las propuestas registradas a concurso. En algunos casos, dird cn voz alta cl
nombre del posible comprador y su ofcrta, para quc un empleado registre fa
informacion, comprobando realmente la propuesta, la cantidad, certificando que
la informacién anotada en ¢l registro csta correcta,

VII. ADJUDICACION DIRECTA

La Adjudicacion Dirccra s una figura que sc presenta, en las operacionces de
compra quec cfectda ¢l Gobierno Federal, su fundamento legal sc encuentra
plasmado dentro del Articulo 39 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y
Prestacién de Scrvicios Relacionados con Bicnes Mucbles.

Este procedimiento surge, por la necesidad de simplificar ¢l proceso de compra
de algunos bicnes; pero cuando la cuantia no cs significativa, no sc lleva a cabo
cl proceso de concurso, pucs serfa laborioso, tardado, y costoso, circunstancias
por las que se procede a la Adjudicacién Directa.

Para lo anterior, existen ciertas restriccioncs, tales como no rebasar los montos
mdximos, quc para este tipo de operaciones scilala la Ley de Presupucsto de
Egresos de la Federacidn y del Departamento del Distrito Federal.
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Industrial, dentro de los diez dfas hébiles siguientes a aquel en que la Dependencia
entregue, a satisfaccién de dicha Secretaria, la documentacion correspondiente.

Tratdndose de operaciones derivadas de acuerdos celebrados por el Gobierno
Mexicano, con gobiernos de paises extranjeros o con organismos internacionales,
las autorizaciones de importacidn que se requicran, scrdn otorgadas al de-
mostrarse que las contrataciones se llevardn a cabo conforme a las condiciones
especificas, establecidas en dichos acuerdos. '

A las comisiones consultivas mixtas de abastecimiento, corresponderdn pro-
mover el desarrolle de proveedores nacionales y fomentar la substitucion eficiente
de importaciones.

El 20 de enero de 1991, se publicd en el Diario Oficial de la Federacién, el
acuerdo que fija ¢l procedimiento para las dependencias y las entidades de la
Administracién Piblica Federal, que obtengan la Autorizacién previa para
adquirir bienes de procedencia extranjera.

El acuerdo ha tenido gran acepracién en todos los scctores, por conciso y
transparente, pero sc considerd que es indispensable regular un aspecto que quedé
impreciso : la definicién de Bienes de Capital.

Se debe facilitar y simplificar el camplimiento de este ordenamicnto, por parte
de las dépendencias y las entidades de! Sector Piblico; sin embargo, es dificil
comprender en una definicién, por mds completa que éta sca, los bicnes que
deben considerarse de capital, ya que este concepto por naturaleza, admite
distintas acepcioncs. ‘

Por lo expuesto, sc estima conveniente orientar la definicién del concepro
citado, siguiendo el criterio que utiliza la Secretarfa de Programacién y Presu-
puesto, respecto a la siguiente relacién de Bienes de Capital

a).- Mobiliario.

b).- Equipo de administracién.

¢).- Maquinaria y equipo agropecuario.
d).‘-. Maquinari‘a y cquipo industrial.

¢).- Maquinaria y céluipo electrénico.

June 9, 18992 (1? vuelta)
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f).- Equipos y aparatos de comunicacién de telccomunicaciones,
4)-- Equipo dec computacién clectrénica.

h).- Maquinaria y cquipos diversos.

i).- Vehiculos y cquipo terrestre.

7).~ Vehiculos y equipo ferroviario.

k).- Vchiculos y cquipo maritimo, lacustre, y fluvial.

D).- Vehiculos y equipo de transporte aéreo.

m).- Equipos y materiales para instalaciones.

n).- Equipo médico.

0).- Instrumental médico.

p).- Herramienta y maquinas-herramienta. ;

g).- Accesorios mayorcs.,



~ CAPITULO SEPTIMO

COMPRAS DE BIENES
DE CAPITAL
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1. CLASIFICACION, CONCEPTOS, IMPORTANCIA,
Y CARACTERISTICAS

1. CLASIFICACION Y CONCEPTOS

La palabra Equipo, ticne una refacién importante en la Compra de Bienes de
Capital, ya que al hablar de cllo, se reficre a partidas cuyo gasto, se considera que
sea mds apropiado a una cucnta de Derechos a mds de un Ano (Activo Fijo),
que a una cuenta de gastos. Sc reficre a bienes durables o de Capital.

Una clasificacién de los Biencs de Capital, sc refierc a:

Bienes para multiples usos y bienes para uso exclusivo. Los primeros se ocupan
en varias industrias, tienden a tener una vida tecnoldgica mds amplia, y a haber
un valor de desccho.

!

Los biencs para uso exclusivo, cstdn disefiados para una o varias operacioncs,
mucho mejor de lo que pudicran hacerlo los biencs de mudltiples usos; pero como
son mercancias de ocupacion especifica, sc restringe su ocupacién potencial y su_
utilidad sc relaciona con fas operaciones que realiza, pudicado ser a un sélo cliente
0 a una industria. Su valor de desecho es mds bajo, ademds, la probabilidad de
que la necesidad de trabajos a realizar con ellos, s¢ termine antes de que estén
fisicamente desgastados.

Los bienes de uso menor, considcrados algunas veces como accesorios, sc uti-
lizan por su capacidad auxiliar y su valor de desecho es mucho mds bajo, pucde
scr que su costo no sc capitalice, ademds sc estandarizan. |
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2. IMPORTANCIA

El valor presente de una inversién en Bienes de Capital, puede describirse como
la cantidad que podrd pagar una empresa, por la oporrunidad de hacer la inversién
sin empeorar su situacién financiera.

La compra de Equipe de Capital, dificre de las de otros articulos, en que cada
compra implica sumas substanciales de dinero, se¢ contrata después de extensas
negociaciones y se deben considerar las ofertas de muchos més proveedores, que
para otras COmpras.

También implica la interaccién de varios miembros de una organizacién de
compras, debido a la importancia de los procesos de fabricacién, a las grandes
cantidades de dinero requerido, y al cardcter poco usual de las compras de este
tipo.

El interés sc centra, en las necesidades del departamento usuario, pero también
interviene la Alta Gerencia y los personales de Ingenieria y de Finanzas.

Una diferencia mds, entre las compras de Bienes de Capital y la mayor{a de las
otras compras, es quc el cquipo principal de produccién, debe identificarse
detalladamente en los registros, los cuales se utilizan, como base para la depre-
ciacién, para los pedidos de repuesto y para fas necesidades operativas y de
servicio. -

El valor unitario de los biencs de referencia es elevado, porque la integracién
de sucldos y salarios, con respecto al de materiales, es mucho mayor, que la
produccién de cualquier otro articulo. El elevado costo unitario, requiere de un
presupuesto detallado y una cuidadosa planeacién financiera.

La mayoria de los elementos de Bicnes de Capital, se compran a intervalos
irregulares, esto cxlgc quesse haga una evaluacién y un estudio cuidadoso de cada
rransaccién; fa experiencia de compras anteriores, suministra de ordinario poca

guia, para una nueva compra; pero la naturaleza ocasional de esas adquisiciones,’

requiere que ¢} Departamento de Compras, esté alerta a los cambios y los nuevos
desarrollos en el campo.

Con frecuencia a las alternativas, estd la posibilidad de comprar los bienes en
el extranjero. El Gobierno Tcdcral sucle estimular la inversién en Bicnes de

Capital, como un medio de promocién de la productividad, o de influir en el nivel
de la actividad econdmica.

146



Compras de Bienes de Capital - VII-5

3. CARACTERISTICAS
A).- Bienes de Multiples Usos :
a).- Tienen un periodo de vida miés largo.
b).- Sirven para realizar divc;rsas actividades, bdsicamente en la Industria.
¢).- Tienen un valor de acsccllo clevado.
4).- Su valor de comipra sc capitaliza.
B).- Bienes de Uso Espcgiﬁco :
a).- Sc ocupan en ;ctividadcs definidas de una indus'tria o cliente,
&).- Ticnen valor de desecho, mds bajo que el de Mudltiples Usos.
c) Su vida il sc termina antes de que esté totalmente desgastado.
C).- Bicnes de Uso Menor | |
a).- Son accesorios (auxiliares).
b).-‘No sc capitalizan.
¢).- Su valor dec desccho es demasiado bajo.

d).- Son cstandarizados.

II. SITUACIONES QUE LE DAN ORIGEN
Las mds comunmeite reconocidas para su adquisicién, son:
a).- Mis cconomfa en la forma de operar. |
&).- Superior productividad.
.- Mcjor calidad.

d4).- Confiabilidad en su uso. ;
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e).- Ahorro de tiempo y costos.
f).- Mds durabilidad.

J).- Mayor seguridad.

4).- Poder menos contaminante.

i).- Y otros factores de proteccion, en casos de emergencias.

III. INVESTIGACION DE BIENES NECESARIOS
AL GIRO COMERCIAL

1. INTRODUCCION :

La adquisicién de bienes nuevos, depende en gran parte del giro del Negocio,
éstos se constituyen en un conjunto de factores diversos, coordinados de manera
tal, que el resultado sca producir con mayor cficiencia; para lograr este fin, es
necesario analizar no sélo el precio de los bienes especificos en cuestién, sino que
sc deben tomar en cuenta, otros clementos como son : 1a distribucién de la
Planta y el tipo de energia que utilizan los diferentes tipos de bienes, para
diversas operaciones. Otros clementos que se deben tomar cn cuenta, son
los de indole ingenieril y de produccion, otros se ubican fuera de estas

funciones, como los del Departamento de Finanzas, del de Mercadotecnia,
¢ incluso, los de 1a Administracién General.

Dicha adquisicion, también se pucde precisar como ci estudio y ¢l andlisis
sistemndtico de cualquier bien comprado o el procedimiento, con ¢l objeto de

mcjorar la cficiencia de su compra, o de reducir los costos y en consecuencia
aumentar as utilidades.

Elestudio concienzudo de todos los datos requeridos, para llegar a una decisién
de Compras, puede ser en un enfoque mds cientfico de las adquisiciones de bienes
necesarios al giro del Negocio.

En la actualidad, una tercera parte, aproximadamente, de las principales firmas.

de la Naci6n, ticnen un cuerpo de investigacién de Compras, con un cono-
cimiento adccuado acerca dc los bienes que se deben adquirir y de los provee-
dores, a quicnes se les habrd de cfectuar la compra, considerando i importante
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obtener ¢l médximo valor por cada unidad monctaria, aunque esto no garantiza
quc esa funcidn, sc haya de realizar en la forma mas cficiente.

Sc considera igualmente iimportante, saber ¢6mo sc habrd de realizar la compra.
Debido a la naturaleza de estas adquisicionces, en términos de las sumas implicadas,
la poca frecuencia de las mismas, y su capitalizacidn, su desarrollo requicre que
el Departamento de Compras, esté alerta a Jos cambios y a los nucvos desarrolios
en ¢l campo. '

2. NECESIDAD

La cvaluacidn de la necesidad, ¢s cl primer paso en la compra del equipo de
produccidn, y sc inicia en cl departamento usuario. La cvaluacién incluye un
estudio de soluciones alternativas y costos relativos, localizacién de los provee-
dorcs, y ¢l estudio de posibilidades de obtener los beneficios esperados.

Los departamentos interesados cooperan ¢n ¢sta evaluacién, incluyendo al De-
partamento de Compras, que proporciona la informacién sobre el cquipo dis-
ponible, su costo, y ¢l programa probable de entrega.

3. ESPECIFICACIONES

Después de que se ha confirmado la necesidad y se determina el tiempo bésico,
del equipo requerido, asi como al establecer fas especificaciones, es preferible que
¢l equipo utilizado sca cstdndar, puecs estard ripidamente disponible, y no
requerird modificaciones de ingenieria, lo que implica un mihimo cn el precio de
coimpra,

IV. NEGOCIACIONES CON LOS PROVEEDORES

1. INTRODUCCION

En las negociaciones, ¢l Departamento de Compras determina, a qué provee-
dores dirigirsc; enviar las-especificaciones, y-pedir-cotizacién. Las negociaciones
que siguen, comprenden precios, servicios, y equipo, culminando en la scleccidn
de un proveedor en particular. Las opciones de pago, términos de transporte y
condiciones de garantia, sc incluyen en ¢l proceso de negociacion.
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* La palabra “Negociacién”, se deriva del latin y la cita la Ley Civil, que significa
tratos o deliberaciones-que dan lugar a un convenio; muchas personas suponen
que las negociaciones se limitan a la discusién del precio; aunque éste es un factor
muy importante ¢n cualquier negociacién de compra, no ¢ sino uno, de entre
muchos elementos de costo, sujetos a discusidn entre las partes. Para ser legal
todo contrato, debe implicar un acuerdo entre las partes del mismo, por lo que
en las negociaciones habrin de discutirse cantidad, calidad, factores de servicio
de la transaccién, y el precio. '

No toda transaccién de compra-venta requiere ser negociada, los articulos de
marca comercial, que forman parte de las existencias del Provecdor y que se les
asignaran precios por catdlogos, rara vez estdn sujetos a negociacién. Como regla
general, las negociaciones estardn limitadas a casos, en donde uno o mis
clementos dc la operacién deben ser discutidos, y sobre los cuales cs posible
efectuar ajustes. Cuando el Comprador prevé que durante la compra, habrd gran
cantidad dc cambios o modificaciones en ¢l diseiio, serd necesaria la negociacién,
que también se justificard si se trata de articulos que van a servir durante largo
tiermpo.

Por supuesto el Comprador deberd negociar, cada vez que sospeche que los
precios cotizados, con base en cualquicr otro método, dan como resultado una
lista de precios que no parezca razonable.

En el curso del trabajo diario, el Gerente de Compras pucde establecer
negociaciones a corto plazo, generalmente son necesarias varias pldticas breves,
como preludio a negociaciones mds especificas, acerca de normas de calidad,
consideraciones de venta y servicio, precios o existencias del Proveedor. Las
negociaciones suclen llevarse a cabo, en <l lugar sede del Comprador, pero
también pucden formar parte de una visita a la planta del Proveedor.

El propésito del cambio de impresiones, consiste ¢n mejorar, de manera que
sc pucda bajar ¢l precio lo més posible, para los productos y los servicios de
superior calidad.

Con el fin de prepararse para la negociacidn, se consideran los siguientes
PUHKOS :

a).- Cantidad total de la transaccién en moneda circulante.

b).- El Comprador deberd estar satisfecho, con respecto a la capacidad y la
estabilidad de la Gerencia, y de los compradores (propietarios), asi como de las
personas a través de las cuales, ¢l Proveedor realizard el negocio.

-

150



Compraé de Bienes de Capital VII-9

c).- El Comprador deberd estar seguro, de que el Proveedor o el Vendedor sca
finalmente estable y mantenga buenas relaciones con los empleados. -
Por definicién, las negociaciones implican discusiones entre el Comprador'y
¢l Vendedor; por lo tanto, cualquicr elemento de la transaccidn, susceptible a
discutirse y para cl cual existen otras altcrnativas, s un tema apropiado para ellas.

2. SIGNIFICADO E IMPORTANCIA

La p:dabra “Ncgocxamén indica, o sc conccptua como und discusién o cam-
bio dec impresioncs, para char a un acucrdo, tamibién a tratos o deliberacioncs
que dan tugar a un convenio. Aparcntemente, nada tienen que ver estos concepos
con la palabra precio, ni siquicra la mencionan. Muchas personas suponcn que
las negociaciones sc limitan a la discusién del precio.

La gente que no estd profesionalmentce vinculada a las ncgocxacxoncs, mencio-
nara cl dincro cn una u otra forma, esto cs cicrto, cuando se habla de dreas que
ticnien que ver con ¢l pecuniario, talc.s como las compras o las rclac:oncs laborales.

Dc los diferentes factores que intervicnen en la negociacién de ’comp'ra, cl
dinero cs uno de los mds importantes; pero si pensamos que cs ¢l tnico elemento
que interviene, cstarfamos en un crror, ya que también hay que tomar cn cucn-
ta : la cantidad, la calidad, los factores de servicio de la transaccidn, la entrega, las
especificaciones, y las condiciones de pago, entre otros.

El término no bay que confundirlo, con una simple oferta o una forma de
regateo en cl precio.

Para poder ncgociar atinadamentce, ¢l Comprador debe tener nocién y saber
qué cs lo que desca exacramente, asimismo, cuando menos, la idea de lo quc cl
Vendedor cs capaz dec ofrecerle ya quc prcuo

3. EL ARTE DE NEGOCIAR o

Para negociar sc requicre ante todo, experiencia, criterio, capacidad para ana-
lizar, diplomacia, scntido comun, entre otros Mcnos Umportantcs.

Negociar cs una disciplina, quc sdlo sc aprende con la prdctica, con la
cxpericncia y nada la pucde substituir realmente.
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El Departamento de Compras, debe ser capaz de negociar cfectivamente con
la totalidad de los proveedores, en todos los niveles de la Administracidn, no
dejando que se descuide ¢l respeto y la confianza. Es un arte, en donde se requiere
que ¢l Agente de Compras sepa hasta dénde llegar o cuando detenerse, durante
un intercambio, en el cual posiblemente entren en Conflicto los objetivos de ambas
partes.

En términos generales, el Proveedor cotiza a una tasa mds alta, o cuyos
términos de entrega ofrecen mejores ventajas quec los de un competidor, cf
Comprador propondrd a su proveedor, intentar ncgociar mejores condicioncs. El
Proveedor intentard obtener el precio mds clevado posibic, en tanto que cl
Comprador por su lado, procurard reducir el precio como sea factible.

Por lo tanto, la facultad de negociar estd en llevar un precio a un drea razonable,
conservando el respeto y la cooperacién.

Las negociaciones permiten una aproximacién mds personal, al problema de

convenir con ¢l Proveedor, las condiciones de la venta.

Las negociaciones son ttiles-para cualquier caso, en que sea posible llegar a un
arreglo, con respecto a las clausulas o condiciones del contrato.

Las negociaciones estardn limitadas a casos, cn donde uno o mids elementos de
la transaccidn, deben ser discutidos, y sobre los cuales es posible efectuar ajustes
o modificaciones.

El Comprador deberd negociar cuando obtenga una lista de precios que no le
parezca razonablemente, o sospeche que los montos corizados con basc en
diferentes mérodos, no le den una oferta verdaderamente competitiva.

4. PREPARACION PARA NEGOCIAR

El propdsito de la negociacién, es para mejorar la posicién de la Compafifa
frente al Proveedor, de manera que sc logre el costo mds bajo posible, en
" superiores productos y servicios.

Generalmente serdn necesarias varias politicas, pues las pliticas como antecedentes

a las negociaciones en si, son bdsicas, cn donde se tomardn puntos tales como las
normas de calidad, considerando las ventas y servicios, precios o cxistencias del
proveedor, etc. Suclen llevarse a cabo, cn donde se ubica el Comprador, pero también
puede ser parte de una visita a la Planta de Proveedor.
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Si bien, ¢s una habilidad la capacidad para plancar organizar, administrar; y
conducir una negociacion, también es posible, capacitar a los compradorcs para
que desarrollen sus habilidades como negociadores.

5. LO QUE SE DEBE NEGOCIAR

Es algo que pucde abarcar muchos aspectos de discusion, entre Comprador y
Vendcdor, ya quc cualquicr clemento de las transacciones cs susceptible de
discutirse y para ¢l que existen otras alternativas, lo cual ¢s un tema apropiado
para negociar. Los cjemplos que se podrian dar, son :

a).- Cualquier aspc'cto del costo y, en mcnor grado, de la utilidad. .

&).- En cuanto a [a calidad, sc pucden satisfacer los requisitos con materiales
de diferentes tipos.

¢).- El monto de la ;:ransaccién.
A).- Los descuentos por cantidad.
¢).- La posibilidad dc requerir ¢f scrvicio o los artfculos, durante largo ticfnpo.
.- La garantfa de érdencs futuras.

J).- Los aspectos de scrvicio de una transaccién.

4).- El mancjo dc los rechazos y de los materiales defectuosos.

i).- La necesidad de intermediarios, como por cjemiplo, los centros de servicio.

!

7).- El empleo de servicios técnicos.

k). Las cldusulas sobre fabricar y almaccnar, entre otros.

6. ESTRATEGIAS Y TACTICAS DE NEGOCIACION '

En general, se acepta la posibilidad de que tanto la estrategia como la tdctica,
scan parte integrante de Ja negociacidn. Hay que hacer una distincidn entre ambas.
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Por estrategia se entiende la planeacién y la direccién de las negociaciones,
con ¢l objeto de lograr las meras y los objetivos del Negociador, ticne que ver con
metas a largo plazo y la politica, también se decide cudles metas son las mis
importantes y cudl es el camino que hay que seguir, para alcanzar los objetivos
principales.

La tactica es algo mds que el regateo, cstd basada en el conocimiento amplio
de todos los clementos que se discutirdn entre las partes.

Las rdcticas sc relacionan con las acciones y las maniobras que se emplean para
desarrollar la estrategia, son temas de discusidén que estdn en juego, de cardcter

operacional, que deciden cdmo proceder paso a paso, en direccion a las metas.

Siempre que se trate de un asunto, que requiera alcanzar su objetivo deseado
y no los medios para lograrlo, s cn rcalidad una estrategia mds que una técrica.

V. ANALISIS DE FACTIBILIDAD Y RETORNO
DE LA INVERSION

Durante todo el afio, el Departamento de Compras estd invirtiendo el dinero
en la Empresa, en las distintas compras que realiza, esas adquisiciones se pueden
dividir en muchas dreas, sin embargo, es factible establecer, en términos generales,
que ¢l Departamento de Compras adquicre :

a).- Materiales Directos (los esenciales para la produccién).

b).: Materiales auxiliares.

¢).- Maquinaria y equipo.

d).- Herramientas,

e).- Eﬁpaqu&.

f.- Orros.

Como se podrd ver, es perfectamente posible, que con una administracién

integral de bicnes, s¢ establezca, de manera total el presupuesto de inversiones de
un afio, de modo que ¢l programa de produccién y el de compras juntos, dan ¢l
prondstico (en cantidad) que sc tenga, que multiplicado por el costo estimado o
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estindar fijado, permite csrableccr por cada bicn, las mwrsxoncs mcnsualcs cn‘
cada uno de clios. ‘

El Presupucsto s¢ puede hacer por un corto y hasta por un mcd1ano plazos, cn
dos formas distintas : - : - -
. [ [
a).- Estableciendo ¢l gasto (inversién) en ¢l momento que sc va a realizar. *
b).- En algunos casos, la Contraloria o la Dircccién de Finanzas, solicita que
sc establezca ¢l Presupucsto en ¢l mes, no en el que se va a realizar la comipra, sino
que para ¢l cual sc adquirié ¢l compromiso dc pagar, con objcto de que la
Dircccién de Finanzas pueda usar cste presupucsto como un arma muy impor-
tante, para cstablecer su flujo de cfectivo. Desde lucgo, es medular que s¢ haga
un andlisis mensual de las realizaciones y cuando hay dcsvmcmncs. dcsfavorablcs '
indican algunas de las siguicntes situaciones :

-+

Sc estd comprando mds caro de lo que se tenfa previsto. g
Se estd comprando mis de lo que se necesita. i
Se cstd comprando mis dc lo que sc tenfa plancado, porque sc cstﬁ ven-
dicndo mis de lo que sc tenfa previsto.

Sc cstd comprando de diferente calidad,

Sc estd pagando antes de lo previsto.

Sc csté pagando despuds de lo previsto. :

> »

000

Cualquicra de los casos quc sc presenten, constituye una excclente luz roja;
corresponde al Departamento Contable, rcalizar mes a mes los andlisis presu-
pucstales, para que con base en cllos, los Departamentos Operativos los corrijan
st son desfavorables y si son favorables, los estimulen para que continven.

V1. ROTACION DE MATERIALES DIRECTOS
Y DE EMPAQUE

Un control deficicnte de inventarios, afectard el rendimiento de la in'vcr'sién', d
margen de utilidad de la Compaiifa, o en fa rotacién de inventarios. Es descable que
haya rotacién alta de inventarios cn algun punto; unos inventarios bajos ocasiona-
rin un aumento de los problemas de produccidn y de costos, que a su vez
reducirdn las utilidades y ¢l rendimiento de la inversidn.

Algo de lo bisico para un bucn control, cs ¢l conocimicnto de las necesidades
futuras, no simplemente la informacién, respecio a las ventas pasadas.- Con
demasiada frecuencia, los datos disponibles y usados con cifras del fun-
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-~

cionamiento acontecido, quizd no permita calcular una expansién o una contrac-
cién futura del volumen de ventas. -

La rotacion de inventarios para los materiales, ¢s la relacién de costo de los
bienes a valor de inventarios, csto es mds preciso, que las relaciones de ventas a
inventario, empleados para los andlisis financieros. Una rotacién de cuatro

“vucltas”, quiere decir que las mercancias se compran y se venden, a un promedio

de cuatro veces por afio; pero la rotacién no indica si la mezcla de inventarios es
correcta, pucs pucden haber faltantes grandes de algunos articulos y por diferente
lado, una existencia excesiva de otros, debicndo haber comparacién entre las
relaciones dc rotaciones de varias compaiifas, cuando ésas tienen un negocio
similar, sin embargo, la rotacién es sélo una medida del inventario, pi:dicndo
tener c Jefe de Compras alguna responsabilidad direcra o indirecta en el control
de invenrtarios de una compama a quicn se le debe pedir cierta informacion,
respecto dc la rotacién del inventario al preparar ¢l Presupuesto. . Ademds, la
rotacién de inventarios cs diferente de empresa a empresa y de articulo a articulo,
por lo que deben de conocerse a profundidad ambos casos, en particular. Son
responsables de la fijacién de mdximos y mfnimos, tanto de materiales como de
artfculos terminados, el Superintendente o Jefe de Fabricacién y el Gerente de
Ventas, respectivamente.

Las posibilidades de evaluacion de precios, a través de un mejor empaque y
reducir los requerimientos de “Sucldos y Salarios”, por medio de mejoras en el
empaque, pucdcn consistir de cosas tan pequeiias, como cspcaﬁcar envases mds
chicos, para permitir su manejo por un solo hombre o para prevenir las pérdidas
debidas a envases abiertos, parcialmente vacios que dan ugar a la pérdida, al
deterioro, o la contaminacién; también pueden consistir de elementos mayores,
como poncr los envascs cn tarimas, dc mancra que su nimcro pucda ser
manipulado por un solo hombre y una pieza de equipo, cn vez de muchas horas
de trabajo por manejo manual.

Con referencia al empaque, existen muchas repercusiones cn las utilidades;
como por cjemplo, que sea de lujo, mediano, normal o de baja calidad, que
también repercute en las ventas.

VIL VIDA UTIL DE LA MAQUINARIA,
Y EL REEMPLAZO

Existen diversos métodos, para calcular la vida til de'la maquinaria y-dcl
equipo, con ¢l objeto de procurar a tiempo su reposicidn, entre otros sc citan los
SIgUICNtes & :
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El mérodo de “Costeo considerando todo el ciclo de vida”, ¢s un enfoque de
decisién, concerniente a inversiones de Capital; la base sobre la cual se apoya, es
sencilla de reemprender.

El costo toral de Ia unidad, de un equipo, supera cl precio de compra e incluso
su costo total instalado, mas es unportantc tomar cn cucnta el costo completo,
para realizar la funcidn deseada a través de la duracidn de la tarea, o de la vida 1til
del equipo, de lo que resulta que ¢l precio de compra, que en comparacién al de
reemplazo, cs gencralmente bajo, podrd tracr consigo un costo clevado de
operacion, que pucde ocasionar otros costos clevados de mantenimicnto y tiempo
perdido, sucldos y salarios mis calificados, mayor desperdicio’ de matcrial, mayor
uwso de cncrgm o repetidos cambios-en procesamicntos de desperdicios, en dondc -
una cotizacién baja desfavorece los costos iniciales de la maquinaria.

Una desventaja injusta, podrd pertenecerle al Proveedor, que posiblemente
tenga un cquipo con mds costo, considerando toda la vida del equipo.

El Instituto de Logistica dc la Administracion, lo conceptia : “cl costo total
de un sistema durante su vida de operacién, representa la inclusion de todo
lo concebible, relacionado con la decisién, que hace que el concepto sea
captado con mayor facilidad, en tcoria, que en la prictica en la vida real”.

Los costos de los Bienes de Capital, son costos a futuro, de 10-a 15 afios, por
lo que su naturaleza cs incicrta.

Se requiceren ocho pasos cn la formulacién del método de Costeo, considerando
todo el ciclo de vida, dc los cuales sc pucden combinar algunos, y son los
siguicntes

).~ Sc deberd establecer el perfil de uso.

b).- Sc implementardn los factores de operacién.

¢).- Scrd necesario identificar todos los clementos.

d).- Sc dererminardn los pardmetros criticos de costos.

¢).- Sc calculardn todos los costos a precios actualcs.

f).- Sc considerardn los costos por sucldos y salarios, y de materiales.

4).- Se descontardn todos los costos, hasta cl periodo base.

h).- Sc procederd a sumar todos los costos, tanto descontados como no.



CAPITULO DECIMO

CONTROL DE EXISTENCIAS
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1. CONTROL ESTADISTICO DE CONSUMOS

Con basc cn los registros cronolégicos de los movimientos por producto en el
Almacén, sc realizan estudios de frecuencia de uso, con la finalidad de propor-
cionar datos quec mdxqucn cn 1o subsccuente, la probable pcnodmdad cn cl
mancjo de los articulos cxistentes en el Ahnaccn

El objctivo cs, vigilar constantemente ¢l abastecimiento suficiente, pero no
excesivo de todos los materiales. *

El nivel éptimo de inventarios, es aquel que sc manticnc entre un Kmite
minimo de existencias, adecuado para asegurar la continuidad de las opera-
ciones y un mdximo determinado por ¢l volumen de ventas, por la capacidad
productiva, por las limitaciones de espacio, de Capital de Trabajo, y as{ comos
gastos por ¢l mancjo fisico, procurando no cacr cn obsolescencias o cambio
de moda.

Lainversion que se podria considerar como la mds adecuada en los inventarios,
puede obtenerse observando las condiciones prevalecicntes de mercado y
apoyadas del mismo modo, por ¢} resultado que arrojen los estudios al respecto.

Il. PROGRAMAS DE RESURTIDOS
DEL PROVEEDOR

Talcs programas, reciben ¢l nombre de “Calendarizacién de Provecdores”, y
cstdn basados cn los requerimientos de produccién de la Enudad, as{ como en los
presupucstos de venta y, consccucntemente, de produccidn, que sc hayan fijado
para determinado periodo.

En estos documentos son registrados cronoldgicamente, los requerimientos de
matcrial y ¢l Proveedor que hard la entrega, quedando en el entendido que en el
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Almacén no sc pueden atender, quizd, a un mismo tiempo a dos proveedores, por
tal motivo, dicha calendarizacién deberd incluir ademds del dia, la hora en que ¢l
Proveedor, deberd presentarse a entregar su mercancia al Almacén.

I11. DEMANDAS CICLICAS DE LA PRODUCCION

La demanda ciclica se reficre, al uso continuo y con una periodicidad mds o
menos regular de material, que debido a tal situacién, es necesario implantar
medidas que aseguren, el puntual abastecimiento del material.

El Departamento de Compras, deberd conscguir los artfculos y los servicios
requeridos por la produccién, ademds de arreglar las entregas, conforme a la
demanda periddica que se requiera para la continuidad de las operaciones de
elaboracién, también puede recomendar nuevos productos y cantidades mds
econdmicas para el Departamento de Produccion.

Dentro de csas facultades, y debido a la naturaleza de los lapsos con que se
ocupan determinados materiales, el Departamento de Compras procurard estable-
cer contratos de entrega periédica con sus proveedores, los cuales, deberdn
cumplir con exactitud o, de lo contrario, imponer sancioncs de diversos tipos,
que estardn implicitas dentro del mismo documento.

Lo anterior, pudiera parecer un suefio précticamente imposible de llevar a cabo

en nuestro medio; sin embargo, las nuevas culturas de administracién de negocios
'y doctrinas que de cllas sc derivan, han desarrollado, algunas empresas importan-
tes, el “Justo a Tiempo” por lo que respecta a las Existencias de Seguridad (tema
V del Cdpitulo Noveno de esta obra), serfa ideal que no hubicran; asi las
existencias de inventarios en el Almacén de Materiales serfan nulas, derivado de
contrataciones anticipadas, cn que se compromcte al Proveedor, a realizar entre-
gas a fechas y horas previamente establecidas, bajo un contrato y sanciones en
caso de incumplimiento.

IV. ANALISIS DE NORMAS Y RECHAZOS
POR CONTROL DE CALIDAD

" 1. CONTROL DE CALIDAD

Como introduccidn a este tema, es importante hacer un ligero recordatorio de
lo que sec denomina Calidad, del cual se dice, que ¢s el atributo que posee
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determinado bien o servicio, dc sausfaccr plenamente 135 ncccsxdadcs ‘re-

* QUEriMICALOS O expectauvas dcl cliente. o IR

. e } ' Wi

A su vez ¢l Control, corresponde a todos aquellos procedimientos de cardcrer
administrativo que son implantados, con cl objecto de verificar que sc estén
cumplicndo correctamente, las politicas o los lincamicntos establecidos, as{ como
las actividades que se hayan encomendado.

Con lo anterior, sc estd en posibilidad de concepruar ¢l Control de Calidad,
como todos los procedimicntos o los mecanismos implantados por la Adminis-
tracion de la Empresa, con la finalidad primordial de vcnﬁcar, quec lo adquirido.
cumple con las especificaciones acordadas B '

Es importante subrayar quc las especificaciones téenicas y de otra indole,
solicitadas por la Compaiiia, cstén basadas en politicas de calidad de los productos,
que ésta a su vez comercializa, por consiguiente, la calidad que requerird ‘estard
cn funcidn a las necesidades que el mercado le-solicite, de tal forma, que los
productos que recibe en ¢l Almacén, de ninguna mancra, pucden scr inferiores
en calidad a la que se estd especificando en las politicas de compras de materiales,
ya que cstos influirdn a su vez, dircctamente cn Ja calidad del bien o el scrvicio
que fa Institucion ofrezca.

De lo anterior sc desprende, la importancia que ticnen los mecanismos'
implantados para cl control de calidad en la recepeién de materiales, ya que si se
accptan artculos de calidad dcficiente, los productos o los servicios que la
Empresa pucda ofiecer, no contendrén Jos clementos de satisfaccidn de las
necesidades, que su mercado requicre. ~

T
'

En algunas importantes empresas de Paiscs altamente dcsarrollados {Japon,
Alemania, Francia, EE.UU., entrc otros), derivado que las entidades procuran altos
fndices dc cﬁcxcncna y que las existencias de seguridad ticnden a desaparcecer, los
materiales surtidos por ¢l Proveedor, no son revisados dentro.de la Compaiifa,
principalmente por dos causas

a).- Los altos indices de productvidad que las compaiiias persigucn, no-
permiten ocupar personal para que éste, revisc lamercancia que ha sido entregada
por cl Proveedor.

b).- Al ser implantado el sistema Justo en Tiempo, la mercancla s6lo permanece’
cn el Almacén cl lapso suficiente, para que sca récibida por personal de la Entidad.
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Con lo expuesto, quien asume ia responsabilidad total, de la supervisién del
control de calidad de Jos materiales, es ¢l Proveedor, pues es un compromiso
adquirido, en pro de la eficiencia de su cliente.

2. RESPONSABILIDAD POR EL CONTROL
DE CALIDAD

Esta es una condicidn, que estard en funcién de la Estructura Orgdnica y que
dependerd en mucho, de fa ideologia que la Administracién posea; sin embargo,
es muy comun que la garantfa recaiga, directamente sobre el Departamento de

Compras, independientemnente de donde se originen en realidad las especificacio-
nes de la misma. b

El trabajo del Departamento de Compras, no.se limita al establecimiento de
la Orden de Compra, si no que s¢ encarga, a su vez, de verificar que el articulo
sea entregado a tiempo y con la calidad acordada.

En la actualidad y bajo la nueva mentalidad empresarial, existente en pafses
con un alto grado de desarrollo econémico, las entidades receptoras de materiales

no se preocupan por la revisién de los articulos que reciben, ya que sus provee-

dores asumen ¢l aval de quelos productos o los servicios que ofrecen, no contienen
deficiencias qué pudieran originar regresarlos.

3. RECHAZOS

Los métodos de inspeccidn y los procedimientos de control de calidad,
mantenidos por el Comprador, circunstancia normal, son importantes cuando sc
trata de evaluar un servicio.

Cuando el material es rechazado, producto de los mecanismos de inspeccidn,
pox no cumplic con las espeaificaciones de cabidad, o Departamento de Compras
es el responsable de las negociaciones, que se lleven a cabo con el Proveedor, las
cuales tienden a solventar de algin modo, los inconvenientes que sc hayan
suscitado.

Las devoluciones deben ser documentadas, a través de formas especificas, e
informar al Proveedor con especial prontitud y buen juicio, ademds de contencer
los detalles completos que motivaron esta situacion.
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Lo anterior busca, que ¢l Proveedor pueda tomar las medidas necesarias para
rcemplazar la entrega, a Ja brevedad, con las partes o el material apropiado, que
logre la especificacién de la calidad solicitada,

Las negociaciones con el Proveedor, respecto a los rechazos, se mancjan a través
del Departamento de Compras, por varias razones :

a).- Compras tienc la mejor posicién para proteger la buena voluntad existente
entre las empresas, al avisar diplomdticamente al Proveedor, del rechazo, y nc-
gociar los rérminos del reemplazo.

&).- Compras ticne la responsabilidad Gitima, de’obtener el material de una
calidad adecuada, lo cual naturalmente incluye ¢l cambio de lo rechazado.

¢).- Compras ticne [a perspectiva de los requerimicntos globales del marerial y
la utilizard para la ncgociacidn de los reemplazos. :

V. EXACTITUD Y OPORTUNIDAD EN LA INFORMACION
AL DEPARTAMENTO DE COMPRAS, PARA LA
EFICIENTE TOMA DE DECISIONES

Los informes constituyen los medios bdsicos de comunicacidn, dentro de la
Compaiifa para Compras, quc ¢s un departamento con nhumerosas interrelaciones,
debido a cllo, s¢ recomienda utilizar todas las maneras de informacién que sc
pucdan emplear, con la Unica condicionante, quc ésta sea Ja mds adecuada,
dependicndo de la urgencia que exista y ¢l objetivo que debe cubrir, sin cacr en
cxcesivo papeleo.

El proceso de toma de decisiones, sc encuentra basado en la informacidn, la
cual sc deriva de las operaciones mismas de la Entidad, o en su defecto de las
presupuestaciones plancadas, con base en la experienca de hechos ocurridos, los
cuales toman importancia significativa al scr plasmados en informes, que son
utilizados por terceros. '

Los informes son instrumentos de investigacion claborados por terceros, que
aportan clementos indispensables de juicio, acerea de las situacioncs que se
prescntan, sucederdn, o acontecicron cn un determinado. perfodo, aportando una
valiosa herramienta para la Toma de Decisiones, misma que sc convicrtc cn uno
dec los procesos mds meticulosos y medulares en todo ct universo de funciones
y de actividades que la Empresa guarda. De la Toma de Decisioncs, s desprende
cl rumbo, el éxito o el fracaso de la Organizacion.
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Debido a su trascendental importancia, fa Toma de Decisiones no puede ser
considerada a la ligera, ademds, requicre de elementos de juicio imparciales y
veridicos, que sc encuentren preparados al ticmpo que son requeridos, en forma
exacta, para evaluar las posibles alternativas, que de las situaciones de un medio
ambiente interno y externo influyan en fa Institucidn.

De todos los informes que la Entidad genera, al Departamento de Compras le
interesan, medularmente, los que son emitidos por los Departamentos de Ventas
y de Produccién.

!

El primero, sirve como base para determinar los voliimenes de compra, que
de acuerdo con los prondsticos de venta, se estén determinando para un lapso
establecido, comenzando suinvestigacién con los posibles proveedores, su capaci-
dad para satisfacer los volimenes requeridos, la calidad, y el precio que ofrecen.

E! Informe de Produccién aportard las especificaciones técnicas de los mate-
riales a utilizar y la periodicidad con que éstos se deberdn surtir, completando el
circulo de requerimiento, que la Compaiiia necesita para que su operacion sea
constante y conforme a lo planeado.

A su vez, el Departamento de Compras emitird un informe que contendrd
como mimmo, los siguientes puntos :

&).- Cambios de precio y tendencias, que incluyen, lo que ha sucedido en el
periodo pasado y lo que se prevé que serd en el siguiente.

b).- Tiempo de entrega estimado por ¢l Proveedor, para todos los articulos por
surtir, cuando menos por los noventa dfas siguientes.

¢).- Reduccidn del costo, contiene estadisticas sobre Jos ahorros logrados, en
las actividades de compras.

d).- Posibles sucesos poco usuales, como huelgas cn las plantas, cambio de
personal, etcétera.

e).- Progresos sobre las asignaciones actuales,

1¢
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1. INTRODUCCION

Es importantc citar, que mds alld de la édca, estd fa Lcy dc Protccuén al
Consumidor, que s una herramicnta de gran defensa y valor para el Comprador
en gencral, para dirimir controversias con ¢l Vendedor, por Io que en ningin
Departamento de Adquisiciones y Abastecimientos (Compras) pucde faltar.

~ En el mundo de los negocios, la ética s un tema amplio y complicado, el cual
refleja una forma de vivir profesionalmente, asf como personal. La verdadera ética,
no es sélo una cuestién de honestidad contra deshonestidad, es lo que sinda al
Comprador cn la obligacién de adoptar una postura totalmente correcta y
profesional con los Proveedores, y no aprovecharse de su posicién de manera
indebida o, incluso, a favor de su Compania.

Desde un punto de vista diferente, s¢ puede decir que la érica perfecta, cs un
buen negocio, Existen varios factores intangibles que ticnen que ver con cl éxito
o el fracaso de un Comprador; en la “Funcién de las Compras y los Abastecimien- .
tos”, uno de los mds importantes ¢s la ética, lo esencial es tener una reputacion
de honestidad e integridad en lo absoluto, pucsto que el comprador tiene que
mantencr, por encima de alguna sospecha, todos sus tratos con los proveedores,

para alcanzar un nivel éuco clevado, creando una reputacién personal de hones-
tidad c integridad.

La nccesidad de tencr una buena ética, es de importancia especial para los
compradores, en cualquicr tipo de vida o de profcsxén ya que lleva implicita una
gran cantidad de poder y por consiguicnte, cxisten varias posibilidades de abusar

de &L

Especialmente, el Gerente de Compras y Abastecimientos, y el personal que
realiza funciones que Ic son propias, cstén en una posicién vulnerable, cuando se
trata de cuestiones de €rica, ya que es natural que la actividad de compras,

Xi-3
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debido al trato con fuentes externas y el mancjo de fuertes sumas de dinero de la
Entidad, esté sujera a suspicacias.

El Gerente de Compras y Abastecimientos, no sélo debe actuar con moral
profesional, sino que entenderd que debe evitar también, todo aquello que tenga
la mds minima apariencia de dolo. Es esencial una clevada norma recra de
conducta y nada mejor que Jos “Principios y Normas de la Préctica de Compras”
que propone la “ANAC” (Asociacién Nacional de Administracién de Compras),
organismo que representa al personal de compras, en todo el territorio de los
Estados Unidos de Norteamérica, que son :

+ LEALTAD a su Institucién.
¢ JUSTICIA para aquellos con quien comercia.
+ FE en su profesion. y

De estos principios, sc derivan las normas de prictica de compras de fa ANAC : "

a).- Considerar, primero, el interés de su Empresa, en todas las transacciones,
creer y seguir sus politicas.

O

}}).- Estar dispuesto a-aceptar un conscjo competente de sus colégas y dejarse
guiar por csos conscjos, siempre que sean compatibles con la dignidad y la
resonsabilidad de su cargo.

. -¢).- Comprar sin prejuicios, tratando de obtencer ¢ médximo valor, por cada
délar gastado. :

- d).- Tratar consistentemente de adquirir conocimientos, de los materiales y de
los procesos de fabricacién, ¢ implantar mérodos pricticos para la ejecucion de
su trabajo. '

¢).- Ser honrado y veraz cuando compra o vende, as{ como denunciar todas las
formas v las manifestaciones de soborno comercial.

. f.- Conceder una recepeién pronta y cortés, siempre que las condiciones lo
permiran, a-todos los que llegan con una misién comercial legitima.

J)-- Respetar sus obligaciones y exigir que los deberes para con ély con su trabajo,
scan acatados, sin menoscabo de la bucna prictica comercial.

Fa

-7 h).- Bvitar las pricticas indeseables.
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1).- Aconsejar y ayudar, siempre que la ocasidn lo permita, a sus agentes de
compras, compaiicros cn el cumplimiento de sus debercs.

).~ Cooperar con todas las organizaciones y con los individuos, dedicados a
actividades tendientes a aumentar ¢l desarrollo y el prestigio de las compras.

I1. LA ETICA EN LAS OBLIGACIONES

Los compromisos que tiene ¢l Gerente de Compras (asi s¢ lc denominard para
simplificar) con respecto a su Compaiifa, referente a la responsabilidad de realizar

su trabajo complero y de mancra consciente; algunos puntos de ética importantes
son :

a).- No debe darse informacién confidencial, a un proveedor competitivo.

b).- Cuando se soliciten mucstras y éstas sc entregan, deben estar sujetas auna
prucba, asi como notificar al Proveedor los resultados de la misma. :

¢).- El factor “personalidad” quedard eliminado, cuando se cvalia a un provee-
dor. Un buen Gerente de Compras vera cl asunto objcuvamcm:c y comprard de
acuerdo a lo que decida, a un proveedor, aunque éste e dcsagradc al Agente de

Ventas, 51cmp1c y cuando ofrezea el mejor producto al precio mids bajo, y cl
" supcrior scrvicio.

Y
4).- El Gerente de Compras cficiente, sc mantendrd mentalmente dispuesto y
rcceptivo a las nuevas ideas, no debicndo prejuzgal un artfculo.

I1I, OBSEQUIOS Y REGALOS

Resulta dificil para el Gerente de Compras, convencer a sus compradores de
que no deben aceptar comidas u obsequios, cuando su propio Departamento
de Ventas tienc la costumbre de hacer regalos y cuenta con un presupucsto
autorizado para cubrir ¢l gasto del programa, lo anterior ¢s un indicio de quc la
Entidad, considerard un buen negocio fomentar sus propias relaciones con la
gente de compras de sus clientes, con la suya, que debe adquirir con ¢tica.

Probablemente los factores mids importantes, que ‘determinan las pricticas
rectas dentro de una cmpresa, son las tradiciones de la industria, ¢l comcercio, y
el servicio, con las convicciones personales de uno, ¢l comportamicnto de sus
superiores y ¢l de los iguales. Los compradores tienden a guiarse por la érica del

SN
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grupo; si la mayoria de los compradores no acepta obsequios, probablemente [os
empleados nuevos, seguirdn la misma norma.

Las oportunidades existirdn sicmpre para recibir gratificaciones, diversiones y
regalos excesivos, hacer compras personales a precios reducidos, etc. S6lo depende
del Comprador, el que aproveche o no, estas oportunidades, porque la mayorfa
de cllas, no pueden ser fiscalizadas mediante reglas de procedimientos o auditorfas
protectoras. Si un Comprador aprovecha o no su situacién, dependerd en tlimo
término de su propia integridad personal. Serd honesto o no lo serd.

Unas cuantas compaiifas han adoptado una politica rigida, cn que la aceptacién
de obsequios, de cualquier clase, es motivo suficiente de despido inmediato de
quien los recibe.

En |z mayoria de las empresas, se siguc una politica tratando de desalentar a
que se acepran los obsequios o los favores especiales de los proveedores, cosa que
podria crear un sentifo de obligacién.

Ec una prdctica bastante comun, que el Proveedor distribuya obsequios a sus
clientes durante la temporada navidefia, y casi siempre, quicn recibe el regalo es
algin miembro de ascsorfa de compras, debido a su contacto natural con las
ventas.

Algunas entidades prohiben absolutamente, que sus empleados acepten obse-
_quios.

Alalarga, su cddigo de érica estricto de conducta, proporcionard al Comprador
una serena sensacién de satisfaccién personal, también le ayudard a llevar a cabo,
¢l mejor trabajo cn la posicidn para la cual ha sido empleado.

Por dltimo, si no estdn bien remuncrados quienes tienen relaciones con los
proveedores, cllo, aunque no lo justifica, puede dar lugar a aceptar regalos, quizd
con acciones de preferencia.



