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Introduccion

Muchos estan con la idea o la creencia de que el crecimiento de una empresa, o el éxito
de ella radica en la calidad de sus productos, y/o en la aceptacion de esta por los consu-
midores, pero es una gran falacia.

Hoy dia las empresas le estin dando una gran importancia a las compras, ya que
en ellas recae su éxito, y en pocas palabras vamos a describir lo que significan las com-
pras en la actualidad.

Las compras buscan a proveedores de calidad, se les desarrolla y se les compra bajo
ciertas condiciones, que se les conoce como negociaciones.

® [a primera es la calidad de sus materias primas y/o componentes o sus produc-
tos, para evitar los rechazos y/o las devoluciones, porque no se respetan las es-
pecificaciones.

® [a segunda condicion estd en lo relativo a la garantia de lo que nos ofrecen y el
tiempo de vida.

m Laterceraes el precio, ya que es una caracteristica de lo que vende el proveedor,
ya que debe estar de acuerdo al mercado y no utilizar tacticas monopolizadoras
para que se le compre.

® [a cuarta radica en que el tiempo de entrega siempre debe estar de acuerdo con
los requerimientos de la empresa compradora.

® [a quinta también reviste caracteristicas de importancia, es su disponibilidad,
es decir, su tiempo de utilizacion debe ser inmediato, esto aunado a la instala-
ci6n, la capacitacion en su uso que debe dar el proveedor.

m [asexta, y que en ocasiones puede ser la mds importante, es el tiempo de pago;
mientras mas sea el tiempo de pago puede ser mejor una decisién de com-
pra, por varias razones, una de ellas es cuando la empresa compradora necesita
efectivo, y alargando el tiempo de pago puede solucionar dicho problema.

Como puede verse las compras son un factor real y efectivo para el buen éxito de las
empresas, no se necesita tener un buen departamento de manufactura si no se tiene un
buen departamento de adquisiciones, pero sobre todo es necesario que el departamen-
to de compras esté lo mejor capacitado para ejercer sus actividades.

Con este pequefio documento se introduciran a esta actividad que no tiene nada de
dificil, pero si de mucha ética.

También encontrardn en este documento lo relativo a los formatos que se utilizan
en el area, con los cuales el area de compras se puede manejar con mucha facilidad.

Vil
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Antes iniciar la lectura de este interesante documento, presentaremos un pequeio
diagrama de lo que son las compras y sus resultados.

En un departamento
surge un
requerimiento

El departamento
elabora una solicitud
de compra

Compras recibe una
solicitud

Compras solicita a
varios proveedores
gue envien sus
cotizaciones

Los proveedores
envian sus

Los proveedores
reciben la solicitud de

cotizacion

cotizaciones

Compras selecciona
al mejor proveedor
y elabora orden de

compra

Compras recibe
caotizaciones

Compras elabora un
cuadro comparativo

Almaceén recibe lo que
envia el proveedory
comunica a compras

El proveedor envia lo
solicitado en la orden
de compra

El proveedor acepta la
orden de compra

Contabilidad recibe

Compras entrega
a usuario su
requerimiento e
informa a contabilidad

Proveedor recibe el
pago y esta disponible
para otro pedido

facturas a revision y
entrega contrarecibo
para el pago




s ué son las compras?

CONTENIDO

1.1 IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS

1.2 OBJETIVOS

1.3 UTILIDAD

1.4 CONCEPTUALIZACION DE ABASTECIMIENTO
1.5 COMITE DE COMPRAS

1.6 ETICA EN LAS COMPRAS

1.7 PRINCIPIOS BASICOS DE LAS COMPRAS

>

1.8 CANTIDAD
1.9 PRECIO
1.10 PROVEEDOR ADECUADO
MAPAS DEL CAPITULO 1
RESUMEN DEL CAPITULO 1
PREGUNTAS DEL CAPITULO 1



itulo 1 @

Objetivos Utilidad

Importancia de las
compras

Conceptualizacion
de las compras

N\l

()
=)
c>
==
=
==
—
i
()
@®
=)
=
=
=)
o
{__J
=]
—

Proveedor N
adecuado Comité de compras
Cantidad y precio Etica en las
compras

Principios basicos
de compras




CAPITULO 1 < ;QUE SON LAS COMPRAS?

“Sinénimo de adquirir, accién de comprar, adquirir por dinero.”

Del latin: Comprare-adquirir.

Adquirir: “Alcanzar la posesién de una cosa, por trabajo. Sinénimo de comprar,
conseguir y obtener, acciéon de adquirir y hacer propio lo que a nadie pertenece”.

Podriamos partir de la forma en que una persona obtiene algo para su beneficio,
hay cuatro formas de obtener el bien deseado:

m 1la. Haciéndolo, es decir, fabricindolo desde la materia prima, como ejemplo
podemos decir que el que tiene leche y fabrica mantequilla o queso para su con-
sumo.

m 2a. Pidiéndolo en stplica, la persona que da no recibe nada monetario, solo las
gracias.

m 3a. Obteniéndolo por coaccién, por la fuerza, es decir, robandolo.

» 4a. Adquiriéndolo por medio de una transaccién, lo compra y paga algo en di-
nero o en trueque.

1.1 IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS

Esta actividad radica en su vitalidad para el éxito de las empresas, ya que determina la
efectividad de la administracion de los bienes adquiridos. LLa empresa necesita de insu-
mos, materia prima, componentes y refacciones para su funcionamiento, sin los cuales
no podria lograr la produccién y distribucion de sus productos.

Las compras bien planeadas deben de redituar a la empresa ahorros en efectivo,
en su liquidez, y en la fluidez del capital. Bajo un sistema organizado, las compras le
representan a la empresa una buena administracion, negociando plazos de pago, des-
cuentos, oportunidad de uso y otros beneficios.

Es vital para la adquisicion de las materias primas y los recursos necesarios, invo-
lucrando los elementos que determinan la coordinacion de las dreas de la empresa que
requieren de materiales y/o insumos para su eficiente funcionamiento.

1.2 OBJETIVOS

Como toda actividad de administracion, compras tiene un objetivo general y varios
objetivos especificos, podriamos detallar que el objetivo general es adquirir los recur-
sos materiales que necesita la organizacion de la mejor calidad y al mejor precio.

1.2.1 Objetivos especificos

m Reduccion de costos

Obtencién de utilidades y a la vez mejorar el trinomio costo-beneficio-utilidad.
s Comprar al minimo precio

Sin olvidar, la calidad, el volumen y la pronta utilizacién de lo adquirido.




ADMINISTRAGION DE COMPRAS

= Servicio
Optimizando los tiempos y las coordinaciones con los departamentos a los que
les da servicio, para con ello cumplir con los requerimientos solicitados.
m Laresponsabilidad del area de compras
Tiene varias actividades:
* Precios, proveedores, pedidos, inspeccién de lo adquirido, cuando asilo ame-
rite.
* Los que comparte con otros departamentos sobre:
— Informes, inventarios, convenios, contratos, almacenaje, etcétera.
— Actividades que son su obligacién y le interesan.
— Recibir, almacenar, dar seguimiento, etcétera.
m Controlar los convenios
En este objetivo al drea de compras le interesan todos los convenios que fueron,
son y seran necesarios para el financiamiento que otorgue el proveedor.
* Tiempo de pago.
* Solo las compras de acuerdo a los requerimientos y los parametros.
* Solo compromisos autorizados por el departamento afectado.
* Mantener inventarios tanto en existencia como en el departamento de conta-
bilidad.
* Seguir el o los procedimientos escritos para pedidos y 6rdenes de compra.
m Control de los tratados comerciales con los proveedores
En lo referente a:
* Buenas relaciones.
+ Etica.
* Mantener una politica de varios proveedores (tres) para el abastecimiento de
las materias primas basicas.
* Actuar inteligente e integramente, en la adquisicién por medio de:
— Volumen, precio, plazos de pago, descuentos, fechas de entrega, etcétera.
— Mantener confidencialidad de las cotizaciones u otras informaciones de
los proveedores.
» Asegurar el prestigio e imagen de la empresa.
* Solo el drea de compras debe adquirir, para evitar entre otras:
— Condiciones desventajosas a los proveedores.
— Obligar a los proveedores a reducir forzosamente sus precios.
m  (Capacitar al departamento de compras y a las areas a las que les da servicio, para
una eficiente aplicacion de las actividades de adquisicion, de acuerdo con los
procedimientos de la empresa.

1.3 UTILIDAD

La utilidad esta determinada en gran medida, por la efectividad de la administracion
de los bienes adquiridos, esto se basa en que se deben de negociar los mejores precios,
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el maximo tiempo de pago, y sobre todo la pronta utilizacién de lo adquirido. El tipo
de compra cldsica, presenta mejores precios bajo condiciones de: entrega, calidad y
pago.

Para tener los mejores proveedores se necesita que no sean mas de tres, para mate-
rias primas y para los principales componentes, pero para otro tipo de insumos seran
los necesarios.

1.4 CONCEPTUALIZACION DE ABASTECIMIENTO

Almacenar materias primas, componentes y/o productos que se consumen en la em-
presa, tanto en la fabricacion, como productos para la comercializacion, y los de uso
administrativo, como Insumos.

En el area de compras se desarrollan una serie de actividades organizadas, la que
esta subordinada al drea administrativa, y tiene como coordinados a varios departa-
mentos, entre los que destacan: almacén, produccién, mantenimiento, y servicios ge-
nerales o intendencia.

Le da servicio a todos los departamentos de la empresa, debiendo respetar los orde-
namientos del manual de politicas y procedimiento, y su tamafio va de acuerdo a:

Tipo de empresa
Giro del negocio
Importancia
Tamafio

Necesidades

1.5 COMITE DE COMPRAS

Este es un grupo de personas de varios puestos de la empresa que, por lo general, son
para las empresas manufactureras:

m El director o gerente general o gerente administrativo (el que tomara la deci-
si6n).

El tesorero o gerente de contabilidad.

El gerente de produccion.

El gerente de ingenieria.

El gerente o jefe de compras.

Y para una empresa comercializadora, pueden formar parte del comité de compras:

m El director o gerente general, o gerente administrativo (el que tomara la deci-
si6n).
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El tesorero o gerente de contabilidad.
El gerente de mercadotecnia.

El gerente de ventas.

El gerente o jefe de compras.

Hacemos la aclaracion que en los dos tipos de empresas, su decision se basara en lo que
se establece en el plan de mercadotecnia, en el subplan de compras.

1.6 ETICA EN LAS COMPRAS

Esta es un area de mucha importancia, pues si se violan las buenas costumbres y la éti-
ca en las compras, se pueden ocasionar varios problemas a las empresas, entre los que
destacan:

Sobornos

Esta es una actividad muy utilizada por los compradores o los jefes de compras,
faltos de ética, y consiste en pedir al proveedor que ofrezca dinero u otras dadi-
vas para asignar la orden de compra o pedido.

Favoritismos

En algunas ocasiones el comprador o jefe de compras, faltos de ética, sin tomar
en cuenta el cuadro comparativo, base de la decisién de compra, le otorgan la
orden de compra o pedido a cierto proveedor, que en algunas ocasiones es un fa-
miliar o amigo o un proveedor, que siempre agradece la designacion, con algin
obsequio.

Aceptar invitaciones

Argumento utilizado por vendedores corruptos y faltos de ética, que para reci-
bir la orden de compra o pedido, lo basan en invitaciones a comer, cenar o de
otra naturaleza con la pretension de ser el designado.

Recibir obsequios

Al igual que el anterior comentario, es un argumento muy socorrido por
vendedores, faltos de ética, que para recibir la orden de compra o pedido, pue-
de decirse que el comprador o jefe de compras, falto de ética, recibe, entre otros
obsequios camisas, calcetines, equipos de sonido, y que, por lo general, va de
acuerdo a la magnitud de la orden de compra, en lo referente al monto econémi-
co, también con la finalidad de ser el designado.

Solicitar al vendedor que mejore sus precios

Esta es una actividad del comprador o del jefe de compras, faltos de ética, que
por lo general busca que se mejore el precio de lo solicitado, diciéndole a cada
proveedor, el precio de otro, logrando un precio bajo; una muy sucia actividad, a
la cual se le conoce como la de “no le sacaste punta a tu lapiz”.

Estas son actividades, fuera de la honradez, y de la ética.

8
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1.7 PRINCIPIOS BASICOS DE LAS COMPRAS

Como toda actividad que se realice en una empresa tiene que empezar con una razén
de ser, es por esto que esta parte de tres principios basicos, que le dan un cardcter ope-
racional y que se modulan a base de reglas.

» Calidad
Base para que los productos que fabrica la empresa o los que revende, sean los
que el consumidor prefiere, bajo las condiciones que €l espera; es una de las ra-
zones por las que él decide y que ese satisfactor es el que él necesita, basado en
las tres utilidades de un producto, que son: lugar, tiempo y precio.

» Cantidad
Factor muy especial, por las razones siguientes:
a. El espacio de almacén.
b. La cantidad que de acuerdo a las fechas de caducidad se puede utilizar.
c. Mientras mds es el volumen el precio debe de bajar.

= Precio.
Este va de acuerdo a la calidad, la cantidad y las fechas de entrega y cobro.

1.7.1 Calidad

Se dice que deben respetarse las caracteristicas técnicas y las especificaciones, y la bue-
na conjuncion de las materias primas y/o componentes, amén de su proceso de pro-
duccion. Esta regla debe observar cinco variables:

1.7.1.1 Conveniencia
Calidad minima aceptable que va de acuerdo al comprador que busca precios bajos, fi-
nanciamiento y una rapida entrega.

1.7.1.2 Disponibilidad
Ademas de las especificaciones técnicas en esta regla, la rapidez en el uso es primordial,
es decir, su entrega y su utilizacién debe ser casi inmediata.

1.7.1.3 Costo y/o precio

Esta caracteristica es de suma importancia, tanto para el comprador que exige un pre-
cio lo més barato posible, y de acuerdo a la calidad del producto, como para el vende-
dor que debe sacrificar en algunas ocasiones la utilidad con tal de tener el satisfactor en
manos del consumidor final.

1.7.1.4 Sistematizacién o conjugacién

La calidad, el precio, la garantia, y la disponibilidad son basicos para que el compra-
dor pueda tomar una decision de adquisicién, tomando como base todo este conjunto
como minimo.
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1.7.1.5 Control de calidad

Esta variable de la regla de calidad marca que toda compra debe de pasar por un rigu-
roso control de las especificaciones técnicas y de calidad, con las que fueron solicitadas
y aceptadas por ambas partes.

1.8 CANTIDAD

Muchas veces la mejor manera de adquirir un articulo para la empresa, lo representa
la cantidad, ya que esta es basica para determinar el costo de lo adquirido, y el cual se
basa en varios factores.

Tipo de articulo y tiempo de entrega.

Precio unitario y/o precio por cantidades de compra.

Periodo de compra, promedio y frecuencia de compra.
Maximos y minimos, lote minimo de compra y/o submultiplos.
Recepcion, almacenaje y caducidad.

1.9 PRECIO

Esta variable en algunas ocasiones es la mas importante, el precio, ya sea por unidad o
y

por grandes volimenes, debe ser “el precio exacto” a fin de que se efectten las com-

pras siguientes, debe basarse en los siguientes términos:

= Que se pueda negociar
El principal objetivo del area de compras es negociar el precio con relacién a los
tiempos de entrega y los mayores tiempos de pago.

= Que se conozcan los precios de la competencia
El drea de compras, debe conocer los precios de los productos de la competencia,
para tomar la decision y darle al proveedor la orden de compra o pedido, para lo
cual se necesita por lo menos tener tres cotizaciones de los proveedores.

= Que sean los normales o el de las ofertas
El precio nunca se debe de aceptar con cambios, lo legal es que el proveedor
siempre entregue el pedido en base al precio negociado en la orden de compra.

m Que sea el del proveedor adecuado
Para que el precio sea el acordado no se debe de cambiar al proveedor, ni a uno
pedirle una cantidad y a otro una distinta, puede haber diferencia en calidad y en
precio y eso afecta el buen funcionamiento del drea de compras.

1.9.1 Acuerdo y convenios con relacién al precio

A. El acuerdo surge entre el comprador y el proveedor, donde se pactan las condi-
ciones de la compraventa, entre las que destacan:
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+ Cantidad y especificaciones.
* Precio.

* (arantia.

* Fecha de entrega.

* Fecha de pago.

B. Este convenio se establece, por escrito, puede decirse que es un acuerdo entre
comprador y vendedor y donde se estipulan entre otras:
* Lacompraventay el precio.
 Las condiciones de pago.
» Las condiciones de entrega y el lugar.
» La garantia.
* Lacantidad de compra.

C. Para que este convenio tenga validez, se necesita:
» Esté firmado por un funcionario de la empresa, y el proveedor o vendedor.
» Serealice conforme a la ley.
 Se estipulen responsabilidades por ambos firmantes.
» Seestablezcan penalidades, si hay fallas en lo solicitado.
* Otros acuerdos.

D. Tipos de convenios de acuerdo al precio:
* Precio.
» Costo adicional.
* Abierto.
Para cada articulo o por cada partida.
« Adicional.

Con entregas parciales y pagos por cada entrega.

1.10 PROVEEDOR ADECUADO

Se tiene la idea, de que el proveedor es el que busca al comprador, pero en la mayoria de
los casos es el proveedor el que busca al comprador, al proveedor se le desarrolla para
que sea el proveedor adecuado y para tal efecto se basa en las siguientes variables ne-
cesarias:

m Averiguar todos los posibles lugares de suministro
Este comentario lo basamos en que el area de compras debe conocer el o los lu-
gares donde existen proveedores para la materia prima, componentes e insumos
necesarios, es decir, que no nada mads se necesita de un proveedor, es necesario
tener mas de dos proveedores, por si falla uno de ellos, por posibles huelgas,
quiebra de la empresa u otras causas fortuitas.
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Adquirir informacion necesaria para aprobar a los posibles proveedores
Es obligacion del drea de compras conocer todo lo relativo al proveedor, sobre
todo el o los de las materias primas como: si tiene capacidad econémica para sur-
tir el pedido en tiempo y bajo las condiciones de las especificaciones.

Elegir quiénes seran los proveedores que surtiran los pedidos

Mediante el estudio y andlisis del cuadro comparativo, se tomard la decisién de
fincar el pedido o la orden de compra, de acuerdo a las politicas de la empresa.
Examinar y tener tratos directos con los proveedores elegidos

El drea de compras, nunca debe tener intermediarios para sus adquisiciones,
debe tener siempre trato directo con el proveedor, y este puede ser establecido
por el representante, gerente de ventas, o el propio comprador, que es por lo ge-
neral el que elabora el cuadro comparativo.

Desarrollar a los elegidos a fin de que cumplan con las especificaciones
que necesita la empresa

Para este rubro es necesario desarrollar al proveedor, para que cumpla con las
especificaciones y, sobre todo, con las politicas de la empresa.
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Reduccién de costos
Mejorando el trinomio costo-beneficio-utilidad.

Comprar al minimo precio
—== Comprar al minimo precio, sin olvidar, la calidad, volumen y la pronta
utilizacion de lo adquirido.

Servicio, optimizando
Optimizando los tiempos y las coordinaciones con los departamentos
a los que les da servicio.

Los tiempos del area de compras bajo su responsabilidad
* Precios, proveedores, pedidos, inspeccion de lo adquirido cuando
asi lo amerite.
. * Los que comparte con otros departamentos:
Informes de inventarios, convenios, contratos, almacenaje,
etcétera.
* Actividades que son obligacién y le interesan: recibir, dar
seguimiento, etcétera.
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OBJETIVOS
ESPECIFICOS

Controlar los convenios
Al drea de compras le interesan todos los convenios que fueron,
son y seran necesarios para el financiamiento que dé el proveedor.
e Tiempo de pago.
— * Solo las compras de acuerdo a los requerimientos.
* Solo compromisos autorizados por el departamento que solicita.
* Mantener inventarios en existencia, de seguridad.
e Seguir el o los procedimientos escritos para las 6rdenes de
compra.

Control de los tratados comerciales con los proveedores

* Buenas relaciones y €tica.

* Mantener una politica de varios proveedores (tres).

e Actuar inteligente e integramente, en la adquisicion.

* Mantener confidencialidad de las cotizaciones u otras
informaciones de los proveedores.

e Asegurar el prestigio e imagen de la empresa.

* Solo el area de compras debe adquirir, para evitar entre otras:

- Condiciones desventajosas a los proveedores.

Capacitar
— Al departamento de comprasy a las areas a las que les da servicio,
para una eficiente aplicacién de las actividades de adquisicion.






