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RESUMEN

El andlisis realizado a los procedimientos utilizados por la Junta de
Beneficencia Publica Loteria de Oriente, para la adquisicion de materiales y
servicios estuvo fundamentado en la importancia que tiene el departamento de
compras dentro de cualquier organizacion. De acuerdo con la efectividad con que se
realicen estos procedimientos depende el propésito en el cual convergen todas las
organizaciones; maximizar sus ganancias al menor costo posible, Para ello la
investigacion baso6 los criterios de un estudio de campo, a través de un nivel
descriptivo con una poblacion conformada por un jefe de compras y dos analistas;.
Se aplicaron varias técnicas de recoleccion de informacion, entrevista no
estructurada, observacion directa y recopilacion bibliogréfica. Finalmente se llegd a
conclusiones y recomendaciones entre las cuales ¢ mencionan: primero, en la
institucion no existe un manual de normas y procedimientos que describa en forma
detallada cuales son los responsables y las acciones de las funciones del
departamento en estudio, y segundo no existe un control de inventario para la
compra de materiales de limpieza y de oficina, es decir, no hay un stock minimo
para la reposicion. Se recomienda la elaboracién de normas y procedimientos mas
especifica, asi como también tener un control de inventario para la compra de
materiales y servicios.
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INTRODUCCION

Las compras cumplen hoy en dia una funcion muy importante dentro de
las organizaciones. Es por ello que se debe contar con un sistema de
compras bien elaborado y con un departamento bien organizado y

estructurado, para asi lograr un correcto funcionamiento de sus operaciones.

El departamento de compras en cualquier organizacion, es fuente de
apoyo para la elaboracion de planes, y sus funciones deben ser realizadas
eficientemente, ya que es en este departamento donde se gastan gran parte
del dinero de la organizacion. Por lo tanto este departamento debe adquirir
los materiales y servicios, a un precio adecuado, con la calidad necesaria y
justo a tiempo, para no entorpecer las operaciones de la empresa, ayudando

con ello al logro de los objetivos fijados por la direccion.

Por tal motivo es muy importante que las empresas revisen
periddicamente los procedimientos de compras de materiales y servicios
utilizados, con el fin de poder detectar fallas a tiempo y darles las soluciones

pertinentes.

El objetivo general de esta investigacion, es el de realizar un analisis de
los procedimientos aplicados por la Junta de Beneficencia Publica
Loteria de Oriente en el departamento de compras para la adquisicion
de materiales y servicios por lo tanto este trabajo de investigacion

estuvo conformado de la siguiente manera.



CAPITULO I: Este capitulo presento, el planteamiento del problema, a
través del cual se desarrollaron los aspectos mas sobresalientes del mismo,
la delimitacion, la justificacion, donde se determinaréa la importancia que tiene
el problema de estudio; y por ultimo los objetivos de la investigacion

generales y especificos.

CAPITULO II: Contiene el marco tedrico, en el que se consideran los
fundamentos tedricos que sustentan la investigacion y todo lo referente a la

identificacion de la empresa.

CAPITIULO IlI: El proposito de este capitulo es sefialar la metodologia
que sera utilizada en el desarrollo del tema, es decir el tipo y nivel de la
investigacion, universo o poblacion, técnicas de recoleccion y analisis de
datos; Asi como también los recursos disponibles para llevar a cabo esta

investigacion.

CAPITULO 1V: Describe las etapas a través de las cuales se da el
proceso de compras, confirmar los canales por los cuales se manifiesta la
necesidad de comprar, comprobar si se encuentran establecidos normas,
politicas y procedimientos de compras en el departamento. Verificar que el
departamento de compras conozca el monto de la partida asignada para

realizar las futuras 6rdenes de compras

CAPITULO V: En este capitulo se presentaran las conclusiones y
recomendaciones. Ademas, se presenta las bibliografias consultadas y los

anexos necesarios para la comprension de esta investigacion.



CAPITULO |

GENERALIDADES DEL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Las compras representan un elemento clave para el desarrollo de las
organizaciones, debido a los grandes avances tecnoldgicos que han influido
en la generacion de nuevas y mejores alternativas de abastecimiento, todos
estos cambios hacen mas dificil la labor del departamento de compras, por
tal razon ser competitivos y alcanzar la excelencia representa una necesidad
por tanto resulta mas costoso crear y formar para las instituciones productos

y servicios de buena calidad.

He aqui la importancia del departamento de compras, pues permite a la
empresa procurase de bienes y servicios en la cantidad y calidad requerida,
al mejor precio, del mejor proveedor, en el lugar y el momento oportuno a fin

de satisfacer las exigencias de sus operaciones.

Es por ello que los procedimientos que se realizan en el departamento
de compras, representan en conjunto un factor esencial en las empresas ya
que de acuerdo a la efectividad con que se realicen depende el proposito en
el cual convergen todas las organizaciones, maximizar sus ganancias al

menor costo posible.

Por lo tanto se hace necesario que la empresa cuente con un

departamento de compras que le permita responder a las siguientes



interrogantes: ¢qué comprar?, ¢en qué cantidad?, ¢cuanto y a quién

comprar?, ¢como comprarlo?, etc.

La Junta de Beneficencia Publica Loteria de Oriente, presenta una serie
de fallas en los procedimientos de compras de materiales y servicios, debido
a factores tales como: falta de proveedores que ofrezcan sus servicios a
crédito, tiempo e incumplimiento en la entrega de materiales y servicios,
entre otros, perjudicando considerablemente el normal funcionamiento de la
institucion. ‘

Por tal motivo, surge la necesidad de conocer la efectividad de los
procedimientos utilizados actualmente para la compra de materiales y
servicios y sus posibles fallas , para ello se platean una serie de
interrogantes las cuales tendrdn respuestas en el desarrollo de la

investigacion, tales como:

__. ¢Existen normas de control en los procedimientos de compras de

materiales y servicios?

__. ¢Ofrecen los proveedores calidad, buen precio y disponibilidad de

entrega?



1.2 OBJETIVOS.

1.2.1 OBJETIVO GENERAL:

Analizar los procedimientos aplicados por la Junta de Beneficencia
Plblica Loteria de Oriente, en el departamento de compras; para la

adquisiciébn de materiales y servicios.

1.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Sefalar cuales son las necesidades primordiales del departamento para

realizar las compras de materiales y servicios

» Evaluar las politicas de compras aplicadas por el departamento; precio,

calidad y disponibilidad.

» . Explicar los procedimientos aplicados por la Junta de Beneficencia
Publica Loteria de Oriente, para la adquisicibn de materiales y

servicios.

» Estudiar los mecanismos utilizados por el departamento para la

elaboracion de las érdenes de Compras y Servicios.

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Las compras representan un factor clave en el éxito de cualquier
empresa, que quiera alcanzar la excelencia, en la actualidad contar un
proceso de compras optimo aumenta las probabilidades de alcanzar sus

objetivos.



El departamento de compras de la Junta de Beneficencia Publica
Loteria de Oriente, es el encargado de llevar a cabo los procedimientos
administrativos para la obtencion de materiales y servicios, asi como
mantener el control de sus operaciones. EL desenvolvimiento adecuado de
este departamento permite mantener en equilibrio todos los factores de
produccion de la institucién, poniendo de manifiesto la importancia de la

investigacion.

Este tipo de estudio le permite a la institucion y en particular al
departamento de compras, analizar el sistema actual de adquisicion de
materiales y servicios, con la necesidad de brindarles beneficios en el
aspecto administrativo, que le permitan ser mas competitivos de una manera

eficiente y eficaz.

1.4 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION:

La investigacion se desarrollo en la institucién, Junta de Beneficencia
Publica Loteria de Oriente ubicada en la Ciudad de Maturin —Estado
Monagas, especificamente en la Av. Bolivar diagonal a la Catedral; Edificio
Centro Loteria de Oriente, pisos 1. El periodo para su desarrollo estuvo
comprendido desde 01-junio —2004, hasta 01-octubre —2004.

1.5 LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION:

En toda investigacion existen dificultddes de caracter técnico, humano,

econdémico, etc. que limitan el desarrollo de la misma produciéndose



pérdidas de tiempo, materiales y recursos financieros: A continuacion se

mencionan las limitaciones que afectaron el desarrollo de la investigacion:

a). Falta de tiempo por parte del personal de la empresa, para aportar

informacion respecto al tema.

b). El alto costo de los materiales a utilizar



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION:

Desde la antigiiedad, la humanidad ha tenido que intercambiar cosas
con el propdsito de satisfacer sus necesidades. Ya desde entonces se puede
decir que existian las compras como fomento de progreso y riquezas del
hombre. Con el paso de los afos, las compras se fueron generalizando hasta
llegar a ser un proceso necesario en todos los ambitos donde el hombre
interactia, ya sea dentro de la familia, la comunidad o en las grandes

organizaciones.

“Las compras son tan antiguas como la historia del hombre, empezaron
cuando el hombre dio en trueque o en cambio algunas de sus propiedades o
la posesién de una pertenencia ajena. Las compras han sido desde siempre
basicas para el progreso y las riquezas del hombre, tratase de su progreso y
riqueza personal o como parte de sus fusiones ya organizadas en grupos”
(Mercado, 1993. p.14).

Cabe destacar que el departamento de compras es una fuente de
aportacion a la productividad, mediante practicas de ahorros en el costo de
materiales y servicios adquiridos, ya que adquiriendo materiales a bajos
precios y buena calidad, ayudara a rebajar los costos de produccion y por
consiguiente ello se refleja en utilidades para la empresa.



Actualmente en el Estado Monagas los procesos de compras
representan un factor clave de desarrollo para las diferentes instituciones y
organizaciones. En la Universidad de Oriente Nucleo de Monagas existen
varios trabajos de grado que brindan propuestas para el mejor
funcionamiento de los procedimientos aplicados en el departamento de
compras. Entre los estudios se encuentran los realizados por los estudiantes

siguientes:

Campos, J. Y Saavedra, M (2000) “Anélisis de los procesos de compras
de bienes y servicios de la empresa Deltalog, C.A, a fin de evaluar su
correspondencia con las exigencias de su entorno”.Trabajo de grado
presentado como requisito parcial para optar al titulo de licenciado en
Administracion, mencion industrial. Esta investigacion aporta informacion

sobre fuentes posibles de suministros, eoliticas de compras, y seguimientos.

Garcia, S. Keina J (2000)” Analisis de los procedimientos
administrativos en la adquisicion de materiales y servicios de la empresa
servicios Halliburton de Venezuela, S.A. base Maturin, durante el tercer
trimestre del afio 2000.”, informe de pasantia de grado para optar al titulo de
licenciada en Contaduria Publica. Esta investigacién brinda informacion
acerca de los procedimientos aplicados en dicha empresa asi como también,

recomendaciones necesarias para el mejoramiento de los procesos.

Brito, M. (2004): “Andlisis de los procedimientos Administrativos para el
registro y Control de compras aplicados en la Universidad Pedagdgica
Experimental Libertador de Maturin. Informe de pasantia presentado para
optar al titulo de licenciado en Contaduria Publica. Esta investigacion
suministra informacion de los procedimientos administrativos, desde la

obtencion de los materiales hasta la distribucion de los mismos.
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2.2 RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA.

En noviembre de 1949, el gobierno del Doctor Alirio Ugarte Pelayo,
decreta la creacion de la loteria de oriente, realizando su primer sorteo el 15
de marzo de 1950, siendo el primer administrador de la institucion Victor

Maldonado Michelena.

Hasta el mes de enero del afio 1958, estuvo administrada en
condiciones de arrienda a una loteria. A raiz de lo ocurrido, el Ejecutivo del
Estado Monagas asume la responsabilidad de administrar la loteria de
oriente y se reinicia bajo la direccion del sefior Miguel Hernandez Utrera.

Hasta el dia 22 de febrero de 1965, de acuerdo a la ley creada por la
Asamblea Legislativa del Estado Monagas cuando se crea la Junta de
Beneficencia Publica, la cual funciona honrosamente hasta la presente fecha.

De esta manera, la Loteria de Oriente pasa a ser renta de la Junta de
Beneficencia, contribuyendo con sus aportes a desarrollar los programas

sociales en beneficio de la colectividad.

MISION: La Junta de Beneficencia Publica del Estado Monagas y la
Loteria de Oriente, como entes creados por la Gobernacion del estado, tiene

su razon de ser en los siguientes aspectos:

» Procurar el mejoramiento material, social y moral de la colectividad
mediante la promocion y creacidn de instituciones orientadas a impulsar

la proteccién de la salud, la cultura, el deporte y la educacion.
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» Proporcionar apoyo rentistico al Estado para contribuir a la realizacién

de obras de beneficio colectivo.

VISION: Dirigir sus esfuerzos al logro de una instituciéon eficiente con un
liderazgo orientado al bienestar y salud de la colectividad contribuyendo a

mejorar localidad de vida de las comunidades

2.3. BASES TEORICAS.

CONCEPTOS Y OBJETIVOS DE LAS COMPRAS.

Definiremos una compra como: la adquisicion de bienes y servicios de
calidad, en el tiempo y precio adecuados. Procurando siempre comprar al

proveedor mas confiable.

En la empresa moderna las compras se deben realizar por un
departamento que cuente con personal especializado y, ademas, debe de

formar parte de la organizacion de la compaiiia.

El departamento de compras, tiene objetivos muy claros en cualquier

empresa tales como:

» Mantener el abastecimiento y evitar paros innecesarios, con el minimo

de inversion.

» Evitar duplicidades.
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» Mantener la calidad adecuada en los materiales de acuerdo a su

destino.

» Buscar materiales al mejor precio y que cumplan con los requisitos
necesarios, logrando con lo anterior mantener siempre la posicion

competitiva de la empresa.

IMPORTANCIA.

Las compras han sido muy importantes desde la antigiedad,
fomentandose con ello el progreso y la rigueza del hombre ya sea
individualmente o en grupo. De tal forma, debemos entender que las grandes
organizaciones requieren de materiales y servicios para su funcionamiento y
gue estos deben de ser de calidad adecuada de acuerdo al proceso al que

seran sometidos y al equipo que sera utilizado.

CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS.

El departamento de compras es fuente de gran apoyo para la
elaboracién de planes dentro de la organizacion, ya sea el lanzamiento de un
nuevo producto, la produccion mensual o la implantacion de normas. Esto
debido a su estrecha relacion con el mercado, normas de fabricacion y con
los comerciantes de las grandes industrias. En la época moderna los
empresarios no pueden darse el lujo de descuidar su departamento de
compras, ya que, “El bienestar de una compafia depende de la rotacion

de sus inventarios y de la mejor forma de utilizaciéon de su capital”.
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Los gastos que se deriven de la creacion de un puesto de comprador
siempre seran rentables, sobre todo cuando el duefio o director de una
empresa no tiene tiempo suficiente para atender dicha funcion. Pero, es
importante que las funciones de compras y pago de facturas no sean

realizados por la misma persona para evitar situaciones problematicas.

En la época moderna, es necesario comprender claramente los

objetivos y principios basicos de lo que llamamos la funcion de compras.

Actualmente las organizaciones publicas o privadas, ya sean
industriales, comerciales o de servicio, desembolsan grandes cantidades de
dinero en la compra de materiales y servicios, y el éxito que éstas obtienen
es logrado en gran parte gracias a su departamento de compras, el cual se
encarga de seleccionar los mejores proveedores y establecer con ellos una
estrecha relacion, ademas de preparar y adecuar las especificaciones de los
materiales, solicitarlos a tiempo, elaborar contratos u 6rdenes de compra
para evitar posibles problemas juridicos, asi como también; verificar el recibo
de los materiales, solucionar diferencias con los proveedores, vigilar que se
efectien los pagos de las facturas, y estar al pendiente de cualquier detalle
por minimo que parezca, dandole solucion inmediata y evitar con ello
posibles retrasos o0 errores en la produccion, que pongan en riesgo la

estabilidad de la empresa.

Dentro de las funciones del departamento de compras esta, el mantener
informado al solicitante de los materiales (cliente interno), respecto al
curso del proceso de adquisicion del material o servicio solicitado, con
la finalidad de poder tomar las acciones necesarias en caso de algun
retraso o desvio. En caso de existir éste, compras podra comprar algun

contratipo del material, sin necesidad de avisar al solicitante.
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2.

3.

4.
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La funcién de compras es muy importante y para ello es necesario que
todos los requerimientos contengan la descripcion exacta del material o
servicio que se requiere.

La funcién del departamento de compras no se limita a compras nacionales,
también, su personal debe tener conocimientos acerca de compras
internacionales, ya sea de importacidn o de exportacion. Al realizar este tipo de
funciones, el departamento de compras se enfrenta a varios problemas

potenciales que pueden ser:

. De aspecto legal

Estandares de calidad
Tiempos de entrega e inventarios

De comunicacion.

También se debera tener especial cuidado en la negociacion de las
condiciones de pago, ya que por ser proveedores muy lejanos, se
deberan tomar en cuenta el pago de fletes, tanto extranjeros como

nacionales, impuestos y gastos aduanales, etc.

Las funciones del departamento de compras segun Joaquin Rodriguez

Valencia son las siguientes:

1. Localizar, seleccionar y establecer fuentes de abastecimiento de

2.

3.

materias primas, suministros y servicios a la empresa.
Entrevistar a los proveedores 0 sus representantes.

Cotizar los precios, calidad y transporte.
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4. Negociar condiciones de entrega, pago, tratos necesarios en caso de

rechazo y ajustes.
5. Vender los deshechos, sobrantes y articulos de desuso.
6. Recepcidn, guarda y almacenaje.
7. Efectuar la clasificacion de los recursos materiales.

8. Realizar el control de existencias.

Lo anterior quizas pueda llevarse a cabo en las pequefias empresas,
pero en las medianas y grandes, como ya dijimos antes, es necesario la
creacion de un departamento de compras con personal capacitado y
especializado en funciones especificas, siempre con el propdsito de lograr
los mejores resultados en cuanto a la adquisicibn de materiales y servicios
requeridos a un precio 6ptimo, de la calidad necesaria y en el tiempo acorde
con las necesidades de la empresa, para finalmente contribuir a la obtencién
de utilidades, que es la finalidad para la cual la mayoria de las empresas han

sido creadas.

POLITICAS DE COMPRAS.

Las politicas dentro del departamento de compras, las debe de emitir el
gerente y estas deben estar acordes con las politicas generales de la
empresa. Los principales aspectos que deben considerarse para integrar las

politicas de compras son.

» Deben estar claramente expuestas.

» Ser razonables y faciles de llevar a la practica.
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» Indicar los factores limitativos y determinantes.
» Toda decision y aplicacion debe basarse en ideas bien concebidas.

» Niveles que deben abarcar.
El departamento de compras debe contar con politicas de: Fuentes de
abastecimiento, especificaciones, precios, calidad, investigacion y desarrollo,

ética, ventas de material de desperdicio.

Es responsabilidad del gerente de compras de atender las variaciones
que pudieran afectar las politicas y hacer los cambios necesarios tomando
en cuenta la opinion del personal de compras involucrado con dichas

politicas

PROCEDIMIENTOS DE LAS COMPRAS.

Las funciones del control de materiales se agrupan en unidades
organizadas, y asi como estas, también los procedimientos deben ser

ordenados sistematicamente.

En el caso de las compras, existe un orden en que deben ejecutarse los
pasos necesarios para efectuar una compra. Es claro que no es una regla
comun para todas las empresas ya que cada empresa tiene sus propios
procedimientos, pero podemos hacer una lista ordenada de los pasos que

pueden ser generales para tal funcion:

1. Requisicion de un material al departamento compras.
2. Elaboracion, registré y seguimiento de la orden compra.

3. Recepcidn, inspeccidn, supervision y almacenamiento del material.
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4. Control de documentos de la recepcion del material.

5. Revision de documentos y ejecucion del pago correspondiente.

Este es soOlo un procedimiento que se puede aplicar a actividades
elementales y solas muestra la secuencia de los pasos que se deben
realizar. Un procedimiento formal, para ser aplicado en una empresa necesita

de cumplir ciertos requisitos tales como:

1. Las actividades a realizar deberan ser explicadas a detalle.

2. Se debera mencionar el departamento que realizara la actividad.
3. Cumplird con una secuencia légica requerida

4. Sera escrito en un lenguaje coman.

5. Debera incluir, las formas y documentos requeridos (como anexo)

Los procedimientos garantizan ciertas ventajas tales como: Delimitacion
de responsabilidades y autoridades, deberes y funciones, las instrucciones
estan escritas, describen el departamento completamente, clasifican al
personal involucrado, son de gran ayuda en la preparacion de presupuestos
y fijacion de costos, son base para determinar sueldos y en los cambios de

organizacion se constituyen como la base.

PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE COMPRA.

PROGRAMAS DE COMPRA.

Un programa de compras es un instrumento administrativo donde se

establecen los pasos a seguir para la compra de materiales racionalmente,
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en el se establecen fechas precisas de iniciacion del proceso y tiempos en

que debera desarrollarse y finalizar.

Las etapas contenidas en un programa de compras deben estar acorde
con las necesidades, y los pasos y fechas seran regidos por las dificultades

del mercado y del tiempo disponible.

Las compras programadas tienen un lugar definido dentro de los
procedimientos de compras, y el uso apropiado de este tipo de compras tiene

varias ventajas, tales como:

1. Reduccion del papeleo al eliminar el uso repetitivo de requisiciones de

compra.
2. Se logran mejores precios al comprar por volumen y largo plazo.
3. Se facilita el control de los materiales comprados.

4. Permite el andlisis respecto al proveedor principal o Unico, con el

propésito de buscar fuentes alternas de surtimiento.

Existen tres situaciones de abastecimiento en la que es factible optar

por las compras programadas:

1. Cuando la habilidad para escoger una o mas fuentes de
abastecimiento, est4 restringida, como en el caso de un producto con
un disefio Unico y que solo lo fabrica o distribuye un solo proveedor.

2. Cuando la aprobacion de ingenieria cubre a un solo proveedor.
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3. Cuando se compran materiales de la misma marca a diferentes
distribuidores, y la diferencia en precios es minima, en tal caso se podra

negociar con un solo proveedor un mejor precio.

Una cuidadosa programacion de entregas, evita el exceso o la falta de
existencias en los almacenes. Esta se obtiene mediante la intima
cooperacion de los departamentos de proyectos, programacion de
produccion, control de materiales y todos aquellos donde se formulen

requisiciones.

Con lo anterior, podemos decir que el departamento de compras puede
ser medido en funcion de como programe las compras, y esto podria ser

tomando como referencia los siguientes puntos:

1. La frecuencia con que escasean los materiales por una mala

programacion.

2. Hasta que grado, se reducen los inventarios al tener proveedores

confiables para llevar a cabo los programas establecidos.

En sintesis, la programacion de compras sirve para: Evitar demoras,

optimizar gastos, controlar la calidad y controlar inventarios.

La programacion se realiza de acuerdo a un plan especifico; que va
desde la obtenciéon de informacién, identificacion de las necesidades,

seleccidn de los proveedores, hasta la puesta en marcha del programa final.

Lo anterior nos indica que la programacion y la planeacion siempre se

dan en conjunto y, ademas, debemos aclarar que éstas se dan en los
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diferentes niveles de una organizacion, los cuales son: nivel corporativo, nivel

empresa y nivel departamento.

Suponiendo que una organizacion realizara un analisis de materiales,
con la finalidad de mejorar todo lo concerniente a compras y los resultados

relativos al control de inventarios mediante una investigacién sistematica.

El primer paso seria establecer las metas; ya sea bajar el nivel de
inventarios, abatir los costos de compras en general o solo reducir los costos
en de en las compras de materiales que representan un elevado valor

monetario para la organizacion.

El segundo paso sera, crear un equipo de trabajo, formado por los
integrantes de los departamentos directamente involucrados en el proceso

de la compra.

El tercer paso seria seleccionar cuales materiales se someteran al

analisis.

El andlisis mas utilizado en estos casos es el de pareo, o mejor

conocido como ABC.

Este analisis es generalmente utilizado como base de politicas de

inventarios como por ejemplo:

Los articulos C seran aquellos que solo se piden una vez al afio y
representan una importancia relevante en cuanto al funcionamiento de la
empresa, generalmente son refacciones dificiles de conseguir o que son

partes de fabricacion especial para cierta maquinaria en especifico, los de
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tipo B seran los que solicitan mas o menos 4 veces al afo, y finalmente los
tipo A que son todos aquellos materiales cuyo consumo es muy frecuente y
se solicitan cada mes o cada 15 dias, segun las necesidades de la

organizacion.

Como podemos observar, esta politica implica extremar la vigilancia
sobre los articulos de tipo A, mantener un nivel 6ptimo de control sobre los
materiales tipo B, y no asi sobre los de tipo C, que pueden conseguirse

facilmente.

El periodo de programacion tiene limite, la planeacion no lo tiene pues
es una actividad continua que solo varia de acuerdo con los cambios en la

produccion o en el mercado de los materiales o insumos.

PRESUPUESTO DE COMPRAS.

Un presupuesto, es un plan formulado para un determinado periodo de

tiempo que transcurrird en un futuro, especificado en términos numéericos.

Los presupuestos son parte de la planeacion y generalmente se refieren
a los gastos que seran realizados en el futuro, estos deben ser elaborados
basandose en las necesidades de inversién y a los ingresos planeados para
un periodo de tiempo determinado, y finalmente son los presupuestos una
base de medicién de la actuacion financiera de la empresa o de un area
determinada, lo cual permitird detectar alguna desviacion en cuanto a lo

planeado y se podran aplicar medidas de correccion.

Para el area de compras, los presupuestos se dividen en dos tipos:
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1. Presupuesto de operacion del area de compras.

2. Presupuesto de compras de materiales.

El primero se refiere a la estimacion de los gastos que seran necesarios
de efectuar, para lograr que la operacion del area de compras se desarrolle
de manera normal y comprende conceptos tales como: Sueldos, gastos de
viaje, cursos de capacitacion, gastos de representacion, etc.

El segundo incluye: La compra de materia prima y lo niveles de
inventario que se deseen tener, asi como las necesidades de produccion en
cuanto a: Maquinaria y materiales de ensamble, que seran utilizados para la

elaboracion o fabricacion de un producto final en especial.

Este es el presupuesto que mas preocupa e interesa a las
organizaciones, ya que su elaboracion asi como la elaboracion de los demas
presupuestos de las distintas areas de la organizacion depende del
presupuesto de ventas, debido a que las ventas son la fuente de ingreso de

la organizacion y marcan la pauta para definir los gastos futuros.

En este proceso el departamento de compras juega un papel muy
importante, ya que sera éste, responsable de gastar un gran porcentaje del
presupuesto general de la organizacion. Esto significa que el personal que
integre el departamento de compras de una organizacion, debera tener
grandes conocimientos en cuanto a: Mercados, fuentes de abastecimiento,

calidad de los productos, niveles de precios, etc.

En cuanto al presupuesto de ventas, debemos decir que, es muy

importante que se elabore con gran exactitud, apegandose siempre a los
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prondsticos de ventas, ya que ello ayudara a la labor del departamento de
compras en cuanto a la colocacién de grandes pedidos, que ayuden a

obtener mejores precios.

El presupuesto de produccién esta situado en nivel de importancia,
abajo del de ventas, dependiendo directamente de él, porque sera en
relacion con los prondésticos de ventas que se elaborara el calendario de

produccion.

PLANEACION Y PROGRAMACION DE LAS COMPRAS.

En cada empresa u organizacion existen amplias variaciones, por lo
tanto, no resulta factible establecer un solo conjunto de acciones para poder
planear o programar, sin embargo, existen pasos que se siguen en toda
instituciéon, estos son, en resumen la identificacion de necesidades, y la

seleccidon de las mejores opciones.

La planeacion sistematica requiere de una recopilacion de datos, la
determinacién de metas y objetivos y la formulacibn de planes, tanto
generales como detallados para alcanzar los objetivos dentro de las politicas

establecidas.

Respecto a las compras y abastecimientos la planeacion representa
una parte de la responsabilidad del gerente de compras.
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Planeacioén:

De una forma concreta y sencilla, podemos definirla como: El proceso
de seleccién de acciones o caminos para llegar al objetivo determinado, en

una empresa u organizacion.

Ha existido mucho interés en la planeacién en el ambito corporativo
mismo que podria describirse como un intento sistematico para planear el
futuro de una organizacién, con el propdsito de prever los pros y contras que
el futuro tiene reservado, ademas de trazar estrategias para asegurarse que
la empresa esta debidamente protegida independientemente de lo que

pudiera suceder.

Otros términos, que en la practica parece ser que tienen implicaciones
similares son, la planeacion a largo plazo; la planeacion a intervalos largos y

la planeacion estratégica.

Dicha planeacion, la necesitan mas las grandes organizaciones dentro
de medios ambientes cambiantes. Si se pensara que el futuro, este pareceria
ser muy similar al presente, de todas maneras seria muy util la planeacion de
dicho futuro, pero evidentemente, se le dedicaria menos atencién en
contraste a la planeacion que se hace cuando las condiciones estan sujetas

a cambios bruscos.

La planeacion estratégica a largo plazo debera tomar en consideracion
tanto el insumo de materiales, asi como los productos terminados y en
ocasiones se deberd incluso dar preferencia a los primeros. Sera necesario
que la funcién de compras recopile mayor informacién y se proyecte hacia el

futuro, dedicando generalmente un esfuerzo a la planeacién. De ser
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necesario contribuir en tal funciéon y en efecto debera hacer sus propios
planes para asegurar el abastecimiento a largo plazo mas que emplear su
propio tiempo en solucionar problemas que posiblemente podrian haberse

evitado con una buena planeacion.

Una estrategia de compras a largo plazo la constituyen los pedidos
abiertos, aunque algunos estan en contra de ellos, la verdad es que son muy
Utiles, pareciera que este tipo de pedidos sometiera al comprador en una
rutina, pero en realidad los pedidos abiertos liberan al comprador del flujo de
papeleo que implica generar varios pedidos en lugar de uno solo anual, se

obtienen descuentos por compras en volumen, etc.

El tiempo que se ahorre el comprador al tener pedidos abiertos, podra
ocuparlo en aspectos propios de la funcibn de compras y que puedan
redituar ahorros en gastos para la empresa.

Dentro de la planeacion se comprende:

» Elaborar pronésticos.

» Establecer objetivos.

» Programar.

» Implementar politicas.

» Elaborar procedimientos.

> Presupuestar gastos, ya sea para un area en especifico o para la

organizacion en general.
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PRONOSTICOS Y OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

PRONOSTICOS.

Son estrategias basadas en las opciones ofrecidas por las diversas
alternativas que existen en el mercado, son una visualizacion del futuro de
manera constante para poder tomar ventaja a las oportunidades y descartar
a tiempo los posibles riesgos.

Es necesario pronosticar el volumen de compras requerido por la
empresa para determinado periodo de tiempo, antes de iniciar con las

compras de los materiales.

OBJETIVOS.

Los objetivos dentro de la planeacion, se establecen con la finalidad de
obtener los materiales e insumos necesarios para la produccién, en tiempo,
calidad, cantidad y condiciones de pago Optimos. Con ello se apoya al

cumplimiento de los objetivos generales de la organizacion.

El precio es un elemento al que se le debe poner especial atencion al
negociar una compra, cualquier ahorro que se obtenga repercutira en

beneficio de la empresa.

El precio de compra estad integrado de varios factores: costo de
materiales, mano de obra, gastos indirectos, gastos de operacion, volumen

de compra transporte, etc.
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Se debe llevar un excelente control de todos los factores posibles, que
puedan afectar el precio ya que en esta época los niveles inflacionarios

varian frecuentemente y afectan la estructuracién de los precios.

La calidad es una meta a conseguir en cualquier compra, el precio es
también una meta importante, pero no se debe sacrificar la calidad de los

materiales por conseguir un precio mas bajo.

Es importante cuidar la calidad de empaque y envase de los materiales

que se estén comprando.

Las mejores condiciones de pago se deben negociar siempre de

acuerdo con las politicas generales de la organizacion.

Los volimenes de materiales requeridos deben ser comprados de
acuerdo a los programas, para evitar faltantes o sobrantes que puedan ser

motivo de paros de produccion o pérdidas por obsolescencia.

El control de inventarios también debe considerare dentro de los
objetivos de la planeacién, un buen control de inventarios serd motivo de

ahorros para la organizacion.

El método mas usual en el control de inventarios es el de Maximos y
Minimos, el cual se adapta a los materiales de tipo estandar que sus precios
no varian frecuentemente y que, ademas, se usa en cantidades

considerables.
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El minimo debe ser mantenido en su nivel mas bajo, pero con la
seguridad de que serd suficiente de acuerdo a las necesidades de la

empresa.

La orden de compra debe hacerse por una cantidad Optima, que no
represente riesgos de gastos innecesarios o pérdidas por obsolescencia de
materiales, deberé colocarse cuando el nivel de inventario se encuentre en el
punto de reorden, el cual se establece sobre el nivel minimo, con un margen
de material suficiente para ser utilizado entre la colocacién de la orden y la

recepcion del pedido.

Al momento de recibir el material, se estard alcanzando el nivel méximo de

inventario, lo cual resulta de sumar la cantidad recibida al punto minimo.

TIPOS DE COMPRAS.

Existen diversos tipos de compras que se practican, entre los cuales se

distinguen tres, que son los siguientes:

1. Compras a precio alzado: Son las que se refieren a compras de
cosas pequefias que son comunes en el mercado y se compran por
kilos, metros, piezas, etc., tales como: Tornillos, clavos, madera,
granos, legumbres, etc., y que son de facil adquisicién, por lo cual el
comprador no puede poner pretextos para comprar las cantidades

requeridas en el tiempo establecido.

2. Compras sobre muestras: Son aquellas en las que es necesario
proporcionar al proveedor una muestra fisica del material que se desea

comprar, con el objeto de que sea elaborado o fabricado exactamente
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igual a la muestra, con lo cual, se supone, no habra problemas al

momento de ser utilizado dicho material en la produccion.

También se lleva a cabo este tipo de compra cuando lo que se desea comprar es
por ejemplo: Una refaccion algin equipo muy viejo o Unico, y para el cual no existen
refacciones en el mercado o tal vez es un equipo importado y, traer la refaccién
pudiera ser muy costoso, por tal motivo, si es posible la fabricacion de dicha
refaccién localmente a un costo razonable, se puede intentar por medio de una
muestra fisica, a la cual se le podran sacar las medidas exactas necesarias para su

fabricacioén.

3. Compras sobre contrato: Son aquellas compras que se hacen por
un determinado periodo de tiempo, el cual generalmente se programa
por trimestre, semestre o anual, y para las cuales se firma un contrato
especial que contiene clausulas donde se establecen las condiciones
de pago, penalizaciones en caso de incumplimiento del proveedor, etc.,
como parte de las responsabilidades de ambas partes. (Cliente y
proveedor), con la finalidad de evitar problemas en el abasto de los

materiales comprados.

Existe otra forma de clasificar las compras, y es de acuerdo al ambito

en que se realizan, pudiendo ser nacionales o internacionales.

Las compras nacionales, son las que se llevan a cabo dentro de un pais
determinado y que estan sujetas a cumplir con las leyes establecidas para tal

efecto, en dicho pais. Estas compras se subdividen a su vez en:

a) Locales: Que son aquellas que se realizan dentro de la misma

plaza donde estéa situada la empresa.
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b) Foraneas: Son las que se realizan dentro del pais de que se
trate, pero fuera de la plaza donde esta situada la empresa.

Una fuente local puede ofrecer un servicio mas confiable que otra que
se encuentre localizada a grandes distancias, debido a que la distancia sea
mas corta, como porque se reduce el riesgo de interrupcion en el servicio de
transporte; el conocimiento de los requerimientos especificos del comprador,
podra tenerse ganancias a la cercania de las partes, ademas, posiblemente
exista una mayor flexibilidad para satisfacer los requerimientos del
comprador, y los proveedores locales quizds tengan los equipos e
instalaciones mas apropiadas, los conocimientos y la solvencia econémica
como cualquier otro proveedor localizado en lugares distantes. Una segunda
base para preferir fuentes locales de abastecimiento, descansa sobre
aspectos bastantes razonables, ya que la empresa le debe mucho a la
comunidad donde viven la mayor parte de sus empleados y donde desarrolla

sus actividades.

Las compras internacionales, Son las que se efectian entre dos 0 mas
paises y se rigen con las leyes de los paises que las realizan, y se clasifican

en Importaciones y exportaciones.

Compras de importacion, Son las que se realizan directamente a un
proveedor extranjero o también a través de un distribuidor autorizado,

establecido en el pais que realiza la compra.

La diversidad de materiales en el extranjero, hace necesario la inclusiéon
de proveedores extranjeros, en el campo competitivo de las compras, lo que
requiere la comprensibn de muchas circunstancias y problemas no

esperados relacionados con las compras de importacion.
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Los problemas de las compras de importacion, se relacionan en mucho
mayor grado, que en el caso de las compras nacionales, con la naturaleza y
las costumbres del extranjero pues la moneda, la documentacion,
condiciones de pago, calidad, seguros, controles, restricciones oficiales,

impuestos y transportacion, son elementos vitales.

También es importante considerar la naturaleza y las costumbres de la
gente, porque debe crearse un ambiente mutuo de intereses y comprension
como el que existe en el comercio nacional, que proviene del lenguaje

comun de los ciudadanos, las leyes y las costumbres.

El gobierno impone ciertos controles a la importacion de mercancias,
tanto para hacer cumplir las restricciones aplicadas, como para cobrar
derechos de importacién que se exigen por todas las mercancias que no
estén especificamente exentas, segun las leyes aduanales vigentes y las

ordenes del ejecutivo (relativos a acuerdos de comercio reciprocos).

Es importante que el comprador conozca las monedas extranjeras y los
procedimientos de pago de las mercancias importadas, ya que muchos
paises cambian de vez en cuando sus restricciones y controles en el uso de

sSu moneda.

Compras de exportaciéon: Son todas aquellas compras que re llevan a
cabo con el fin de exportar los materiales, los cuales pueden ser comprados

de importacion o nacionales.

En algunas ocasiones, las compras deben ser realizadas basandose en
disefios 0 modelos especificos, que deben cumplir con ciertos requisitos

tales como:
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1. Deben definir de una manera clara y sencilla la forma de la pieza.
2. Los materiales necesarios deben de ser de facil montaje.
3. Se debe establecer la existencia maxima con relacion a piezas de

uso constante.

En caso de ser necesario efectuar compras de este tipo, el
departamento de compras debe recurrir a los departamentos especializados
en disefo e ingenieria, con el proposito de recibir apoyo en la interpretacion

o elaboracion de disefios, necesarios para la realizacidén de la compra.

CONTROL DE LAS COMPRAS.

Una de las herramientas mas valiosas con las que un departamento de
compras puede contar es el control de compras, el cual permite conocer
oportunamente las caracteristicas de los proveedores que estan capacitados
para el abastecimiento de los materiales necesarios, esto ayudara en gran
parte a tener ahorros en tiempo con tan solo consultar el control de las
compras se podra determinar una compra légica, en los registros de control

se tendran guardadas las caracteristicas de las compras pasadas.

Algunos de los principales controles son los siguientes:

1. Tarjeta de control de compras: Esta debe ser elaborada para cada

material y en ella debe de contenerse la siguiente informacion:
» Numero de parte del articulo.

» Descripcion y especificaciones técnicas del material.
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» Numero y nombre de los proveedores que han vendido o cotizado el

material.
» Cantidades y precios anteriormente cotizados.
» Descuentos obtenidos.
» Fechas de las compras anteriores.
» Numero de requisiciones anteriores.
» Numero de 6rdenes de compra anteriores.
» Cantidades compradas.

» Observaciones necesarias.

2. Control de especificaciones de materiales: Se llevard a cabo con el
propésito de tenerlas archivadas ordenadamente y debidamente
actualizadas, con el fin de que al momento de comprar los materiales,
éstos sean recibidos de acuerdo a las necesidades actuales de la
empresa.

3. Registro de contratos: Serd necesaria su implementacion para
mantener un control de ellos y asi poder identificar los que estén
préximos a vencerse, y de acuerdo a las necesidades de la empresa se
pueda decidir si se genera un nuevo contrato o no.

4. Control de requisiciones: Se establecera con el fin de tener
informacion constante respecto a los requerimientos atendidos y
pendientes de atender por parte del departamento de compras,
sirviendo a la vez como evaluacion de la eficiencia del mismo

departamento.
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5. Control de érdenes de compra: Este control nos permitira estar
informados de la situacidn real que tengan las ordenes de compra en
cuanto a entregas y atrasos, ayudando a evaluar el desempefio de los

proveedores.

Reportes a la gerencia

En el departamento de compras se obtienen varios reportes que

muestran de una manera verds, los resultados obtenidos por este

departamento, entre ellos tenemos:

vV VvV YV ¥V V VY V

Reporte de pedidos generados.

Reporte de los descuentos obtenidos.

Reporte de ventas de material obsoleto o sobrante.
Reporte de desempefio de los proveedores.
Reporte de requisiciones recibidas.

Reporte de requisiciones atendidas.

Reporte de érdenes vencidas, etc.

Es conveniente que también el gerente o jefe de compras elabore un

reporte respecto al desarrollo y evolucion del personal a su cargo, por cuanto

los resultados se logran gracias al elemento humano y si este trabaja en un

ambiente satisfactorio, sus esfuerzos se traduciran en excelentes resultados,

por consiguiente, se hace necesaria su valuacion.

Todos estos reportes se deben generar de preferencia mensualmente.
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ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION APLICADOS AL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS.

Organizar el departamento de compras es estructurar sus partes de tal
forma que puedan funcionar como se espera, sabiendo de la importancia que
este departamento representa para las empresas, se debe poner especial
atencion en tratar de organizarlo debido a la importancia que representan las

compras para una adecuada operacion.

Para que se logre obtener una adecuada organizacion de éste
departamento, se deben fijar objetivos claros y definidos, ademas, debe
existir una excelente coordinacion del trabajo en equipo, para que los
objetivos fijados se puedan alcanzar.

Para que se de la coordinacion necesaria, se deben observar ciertos
principios como, la ubicacion del departamento dentro de la estructura de la
organizacion, la centralizacion o descentralizacion de actividades, la sencillez
de la organizacion propia del departamento, la armonia con la que se trabaje
en relacion con los demas departamentos de la empresa, la flexibilidad para
adaptarse a los cambios que se den en la empresa, con el buen seguimiento
de los principios mencionados anteriormente, se logra el resultado esperado,

que traducido a principio se denomina eficiencia.

Los principales tipos de organizacion en un departamento de compras

son:
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1. Organizacion lineal; Que es en la cual la autoridad y la
responsabilidad se transmiten en linea descendente, como una

caracteristica de un crecimiento vertical de la organizacion.

2. Organizacion funcional; Fue creada por Frederick W. Taylor, el
fundador de la Administracion cientifica, basada en la especializacidon
de funciones y la divisién del trabajo, lo anterior consiste en que las
labores de la Direccion deben ser divididas de tal forma que cada
individuo realice el minimo de funciones posible. Asi, cada persona que
dirija, lo hara sélo sobre una sola operacion principal, para lo cual debe
especializarse, para poden ejecutar sus propios planes, siendo
responsable de los resultados que se obtengan.

3. Organizaciéon de linea y staff; Este tipo de organizacion se utiliza
como apoyo a la organizacion lineal, siendo el staff un grupo de apoyo
consultivo integrado por especialistas para cada funcién, sin que esto le
reste autoridad a cada jefe de la funcién que requiera de apoyo, aunque
algunas veces los altos directivos no aceptan del todo recibir instruccion
del personal del grupo de apoyo, ya que debido a su jerarquia piensan

gue ellos conocen mas del problema que los especialistas.
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UBICACION DEL AREA DE COMPRAS DENTRO DE LA
ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.

La ubicacion del area de compras dentro de una empresa varia de
acuerdo a la importancia de ésta, y a las necesidades y organizacion de cada
una de ellas, y a como se desarrollen las funciones y actividades dentro de la
empresa. Es por ello que las funciones del departamento de compras pueden
llegar a ser muy diversas de una empresa a otra, en funcion del tamafo de la

empresa.

En algunas empresas, los departamentos de compras y produccién
estan estrechamente relacionados debido a que la funcién que se considera

primordial es la de abastecer a la produccion.

El departamento de compras puede reportar a la Direccion Comercial si
se considera la importancia que representan las compras ante las ventas, al
departamento de Contabilidad si se trata de mantener un control sobre las
compras, a la Contraloria como parte de la administracion especial de las
compras o directamente a la Direccion General, cuando sea necesario
mantener un riguroso control sobre las compras. Todo depende de la
importancia que se le dé al departamento de compras al que por cierto, se
debe dar una gran importancia, por ser un departamento de asesoria,
ademas, debe contar con la misma libertad de accidon que los demas
departamentos de la empresa.
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CENTRALIZACION Y DESCENTRALIZACION DEL SERVICIO DE
COMPRAS.

Estos dos aspectos de las compras podrian darse separados y en
grados parciales o completos, o bien darse en conjunto, también en grado
parcial o total, pero es mejor definirlas en tres partes para que sea mas

comprensible la funcién que se realiza en cada caso:

1. Las compras centralizadas, son aquellas en las que un departamento
de compras es el que se encarga de hacer todas las compras de
materiales, insumos, equipos, refacciones o servicios; para lo cual

requiere de personal especializado y competente.

2. Las compras descentralizadas: son aquellas que son efectuadas
directamente por los departamentos que van a utilizar los materiales
comprados, lo cual en ocasiones en ventajoso para la empresa, ya que
se reducen los gastos de transporte, de papeleo y son ellos mismos
quienes deben cumplir con sus propias exigencias, y al tratar
directamente con los proveedores pueden establecer claramente sus
requerimientos, ademas, de tener un intercambio de informacién técnica

que a futuro pueda ser util para el desarrollo de sus funciones.

Esta practica también puede traer graves consecuencias debido a que
habra productos que se utilicen en dos o mas departamentos y al comprarlos
en pequefas cantidades reducira la posibilidad de negociar mejores precios
0 quizas se compraran productos de caracteristicas similares con calidades

diferentes, etc.
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3. Las compras centralizadas-descentralizadas, son las mas comunes en
la mayoria de las organizaciones que cuentan con varias plantas. Esto
debido a que es mas practico que una sola oficina matriz de compras se
encargue de la compra de materiales comunes para todas las plantas
con el objeto de obtener mejores precios por volumen, dejando que
cada planta compre solamente los materiales que sean necesarios en
forma exclusiva para su funcionamiento, apegandose siempre a las
politicas generales que para tal propodsito deben estar establecidas en

la organizacion.

ESTRUCTURA DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

El drea de compras asi como todos los demas departamentos de una
empresa, cuenta con responsabilidades, y las principales se comprenden en
todas las operaciones que se llevan a cabo con los diferentes proveedores

de la empresa y se dividen en dos clases:

Las propias del departamento de compras que son:

1. Localizar, seleccionar y establecer fuentes de abastecimiento de
materias primas, suministros y servicios de acuerdo a las necesidades

de la empresa.
2. Entrevistar a los proveedores.
3. Visitar las plantas e instalaciones de los proveedores.

4. Cotizar los precios, establecer tiempos de entrega, medios de

transporte,



41

Condiciones de pago, etc.

5. Seleccionar el mejor proveedor y efectuar el pedido.
6. Establecer condiciones de embarque y recibo.

7. Vender los materiales de desecho y obsoletos.

8. Observar correctamente las regulaciones del gobierno.

Las anteriores responsabilidades del departamento de compras son
solo algunas de las mas importantes, y quizas la mas importante sea la de
localizar y seleccionar a los proveedores; lo cual puede realizar, consultando
folletos, entrevistando a los agentes de ventas de los posibles proveedores,
por medio de Internet, revistas exclusivas de comercializacion, periédicos y el

directorio telefonico.

Para adquirir confianza en los proveedores, es necesario visitarlos en
sus instalaciones y cerciorarse de que tengan la capacidad y el equipo
necesarios para cumplir con los requerimientos establecidos, de no ser asi, el
cliente podra hacer las observaciones pertinentes para que mejore, lo cual

reforzard la relaciéon entre ambos.

En la seleccion del proveedor se deben considerar todos los factores
que giran alrededor de la compra misma siendo la funcién del departamento

de compras, actuar como un juez.

Por lo que respecta a los materiales sobrantes y obsoletos, la cantidad
y el valor de estos varia de acuerdo a su origen, y es responsabilidad del
area de compras de venderlos, con el proposito de generar utilidades a la

empresa.
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El departamento de compras tiene otras responsabilidades tales como:

Tomar la decisién de, si se compra un articulo o se produce; esto
significa, evaluar qué es mejor, si se fabrica o se manda fabricar un articulo
gue se necesita en el proceso de produccién, basandose en el costo que
esto represente, y se elegird la opcion que mejor convenga a las
necesidades de la empresa.

En el caso de hacerlo en la propia empresa, se ahorra el pago de la
utilidad del proveedor, y permite tener un mejor control y efectuar los cambios

gue pudieran ser necesarios en el disefio.

El comprar los articulos ya fabricados puede ser mas barato que
fabricarlos, sobretodo si se trata de articulos de temporada, en los cuales se
correria el riesgo de que se quedara inventario, también se ahorra tiempo de
operacion, el cual se puede utilizar en alguna otra necesidad de la

produccion o en la especializacion de la misma operacion.

Para tomar una decision con relacion a comprar articulos ya hechos o
mandarlos hacer, se debe efectuar un estudio minucioso en cuanto a la
optimizacion de costos y la obtencion de beneficios a largo plazo, de la

decision que se tome, también se daran cambios en cuanto a las utilidades.

Cuando se trata de la compra de equipo usado, es responsabilidad del
departamento de compras hacer un estudio en cuanto a costo, disponibilidad,
confianza que ésta pueda dar, necesidades de capacitacion para el personal
que operara dicho equipo, tiempo de vida Uutil probable, disponibilidad de

refacciones en el mercado, transporte, etc.
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Respecto a la estructura del departamento de compras, debido a la
dindAmica de sus funciones, se observa que no es facil adaptar una
estructura en comun para todos los departamentos de compras de las
diferentes empresas, lo cual implica que dicha organizacion sea una
combinacion de los tres sistemas; lineal, funcional o de comités, de acuerdo

a los fines que se traten de alcanzar.

Existen ciertos principios que se deben tener en cuenta al estructurar el

departamento de compras:

1. Un jefe debe tener un ambito de control sobre sus subordinados,
para verificar que se realicen las funciones de acuerdo a los planes

establecidos. El nimero de subordinados no debe ser mayor de 7.

2. La especializacion es otro principio que debe llevarse a cabo, y
consiste en asignar a cada grupo o individuo, obligaciones y actividades
de caracter similar, lo cual sera benéfico para el logro de la eficiencia,
tomando en cuenta siempre la cantidad de actividades de acuerdo a la

planeacion.

La responsabilidad de un jefe en cuanto a la actuacion de sus
subordinados es absoluta y debe estar en equilibrio con su autoridad, la cual
puede delegar de acuerdo a los resultados que espera por parte de sus
subordinados.

En empresas pequefias, el departamento de compras puede estar
constituido por una sola persona, en las grandes empresas se llega a tener
subdivisiones en lineas especializadas en éste departamento, de acuerdo a

las necesidades y al tamafo de la empresa.
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La organizacion técnica de las compras propone, confiar al
departamento de compras la funciébn de administracion asi como la de

compras especificamente.

La funcibn de administrar se refiere a: La iniciativa, capacidad
intelectual, honradez, habilidad para organizar, responsabilidad, etc.,
caracteristicas que debe tener un gerente de compras. Ademas, este debe
ser perspicaz al tratar con agentes vendedores y con el personal de la
empresa para la cual labora, previsor en el sentido de pronosticar las
necesidades de la empresa, cambios en el mercado y dentro de la propia
empresa y, ademas, debe tener la capacidad de aprender a través de la

experiencia y no dejar de hacerlo.

DEPARTAMENTOS QUE REPORTAN O AUXILIAN AL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

Departamento de informatica.

El departamento de informatica, es uno de los departamentos que
actualmente estdn mas ligados con la operacién y administracién de la

mayoria de las organizaciones.

En la época moderna, la mayoria de las funciones en cualquier area de
las organizaciones, se lleva a cabo a través del sistema de computo,
por lo tanto el funcionamiento del departamento de compras esta
intimamente ligado al funcionamiento del departamento de informatica,
ya gque de él depende la elaboracion de requerimientos, ordenes de
compra, control de recepcion de materiales, reportes de todo tipo,
trabajos especiales de procesamiento de datos, etc.
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Es por medio de la computadora que se realizan la mayoria de los
trabajos escritos necesarios en la operacion del departamento de compras y
ahora, es a través de este medio que es posible recibir cotizaciones,

catalogos, etc. utilizando para ello el Internet.

Departamento de tréfico.

Es en este departamento, donde se reciben los materiales comprados
que de alguna forma necesitan un medio de transporte, debiendo tener
cuidado de revisar la documentaciébn que ampara los embarques, con el
proposito de asegurar, que la cantidad recibida, el importe de la factura, la
calidad de los materiales, el empaque, etc., son los convenidos en la orden
de compra, de la cual el proveedor deberd entregar una copia junto con la
factura del los materiales para que el departamento de trafico pueda
corroborar mas rapidamente la veracidad de los datos asentados en la

factura y demas documentos involucrados en el procedimiento de compra.

En algunas empresas pequefias, la funcién de trafico se realiza dentro

de la estructura del propio departamento de compras.

Cuando las organizaciones son demasiado grandes, es necesario que
el departamento de trafico se desarrolle como una unidad separada de las

compras.
Departamento de recibo de materiales.
Los materiales comprados, llegaran a la empresa por distintos medios,

y deberan ser entregados a los departamentos solicitantes, para su correcta

utilizacion.
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Si no existiera un departamento de recibo de materiales, posiblemente
se generaria un caos en la recepcion, ya que algunos embarques podrian
venir incompletos, de mala calidad, etc., lo cual quizds ocasionaria retrasos
en la produccién, o errores en la utilizacion e estos, a falta de un control de

recibo.

Las funciones que debe realizar el departamento de recibo son:

1. Registrar adecuadamente todos y cada uno de los materiales recibidos.
2. Verificar si los materiales recibidos cumplen con los requisitos.

3. Solicitar la inspeccion de los materiales que asi lo requieran, por parte
de los departamentos de control de calidad y compras, para determinar

si cumplen con las especificaciones.

4. Dar aviso a los departamentos solicitantes, del estado en que se

reciben los materiales.

5. Entregar los materiales a los solicitantes, asi como la documentacion
correspondiente a los departamentos involucrados, de acuerdo al

procedimiento previamente establecido.

La responsabilidad de la funcion de recibo de materiales, debe ser
asignada a una personal en especial y en el caso de las empresas muy
grandes, es necesaria la creacion de un departamento de recibo, que cuente

con personal especializado y que reporte a la jefatura de almacén.

La recepcion de materiales y la compra de estos, son funciones muy
relacionadas entre si, por lo mismo, en cualquier empresa debe de existir

una estrecha comunicacién y cooperaciéon entre ambos departamentos.
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Departamento de almacén.

Al ser este departamento el responsable de la custodia de la mayoria
de los materiales que no estan dentro de un proceso de produccion, o son
productos ya terminados, es de vital importancia que el control de estos
materiales y productos sea riguroso, ya que de la veracidad de la informacién
contenida en los reportes de inventario, dependerd la exactitud de la
planeacion de la produccion, y la generacion de la agenda de requerimientos
de los materiales necesarios para cumplir con dichos planes de produccion.
Es por eso que el funcionamiento del departamento de almacén esta muy
ligado al funcionamiento del area de compras.

2.4 BASES LEGALES:

Esta investigacion se sustenta en la Constitucion de la Republica
Bolivariana de Venezuela, Reglamento de la Loteria de Oriente y la Ley de la
Junta de Beneficencia Publica del Estado Monagas.

El Articulo 142 de la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela (1999), establece: “Los Institutos autbnomos solo pueden crearse
por ley, tales instituciones, asi como los intereses publicos en corporacién o
entidades de cualquier naturaleza, estaran sujetas al control del estado en la

forma que la ley establezca”.

Estos institutos poseen atribuciones y caracteristicas a saber
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» Gozan de personalidad juridica propia, con lo cual se les asegura una

mayor libertad de acciones.
» Estan organizados con régimen especial de administracion y control.

» Sus bienes no estan sometidos al régimen de los bienes nacionales y
Sus ingresos y erogaciones, no se consideran como ventas y gastos

publicos.

Las principales disposiciones legales que regulan las actuaciones y
funcionamiento de la Junta de Beneficencia Publica Loteria de Oriente del

Estado Monagas son las siguientes:

El Reglamento de la Loteria de Oriente (1953). En sus articulos 1°,2°,3°

y 4°, establecen:

La Loteria de Oriente es una empresa patrocinada por el Ejecutivo
del Estado Monagas, creada para constituir un arbitro rentistico
con el fin de incrementar los ingresos del Estado y contribuir en
mayor escala a la realizacién de obras de beneficio colectivo, su
domicilio esta ubicado en la ciudad de Maturin, capital del estado
Monagas, donde funcionaran las oficinas de su administracion
verificacion de sorteos. El capital de esta empresa esté constituido
por la cantidad de doscientos mil bolivares (200.000), aportados
por el ejecutivo del Estado Monagas; La administracion de la
Loteria de Oriente, sera objeto de un contrato que pueda celebrar

el Ejecutivo del Estado.(p,3).

La Junta de Beneficencia Loteria de Oriente, debe ejecutar y promover

programas Sociales a beneficio de Colectividad del Estado.
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Ley de la Junta Beneficencia publica (1969). Modificada el 31 de Agosto

del afio 2000, establece lo siguiente:

Capitulo I. Disposiciones Generales

Articulo I: Se crea la Junta de Beneficencia Publica del Estado Monagas

con los objetivos siguientes:

a) Procurar el mejoramiento material y moral de la colectividad,

previniendo la indigencia y ayudando a los necesitados.

b) Velar por la eficiencia técnica y administrativa de todos los servicios y
establecimientos benéficos asistenciales existentes en jurisdiccion del

estado.

c) Efectuar visitas a los establecimientos benéficos o asistenciales

existentes.

d) Examinar cuando lo considere conveniente examinar los libros de

contabilidad y demas documentos de la loteria.
e) Dictar sus normas futuras de funcionamiento.

f) Participar oportunamente al gobernador del Estado el monto de la
partida que debe ser incluida en el capitulo de ingresos de la ley de
presupuestos. La cual no debe ser inferior en ningln caso al veinticinco
por ciento (25%) de sus realidades liquidas durante el afio inmediato

anterior.

g) Elaborar un informe anual de sus actividades y remitirlos a la asamblea

legislativa, al gobernador y al contralor del estado. Este debera ser
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presentado a la asamblea legislativa dentro de los cinco (5) primeros

dias de sus sesiones ordinarias, entre otros.

Articulo 2: Para el cumplimiento de los fines que han sido sefialados
conforme al articulo anterior. La Junta de Beneficencia Publica contara con

los siguientes ingresos.

a) El producto de las entidades de la venta de billetes de la loteria de

Oriente.

b) Las donaciones o legados que pudieran hacerles cualesquiera persona

natural o juridica.

Articulo 3: La Junta de Beneficencia Publica del Estado Monagas tiene
personalidad juridica propia y su patrimonio serd administrado conforme a la

ley y su reglamento.

Capitulo Il: De la integracion y administracion de la junta de

beneficencia publica.

En sus articulos 4, 5, 6, 7,8 y 9 establecen:

La Junta de Beneficencia Publica estar integrada por tres (3)
miembros, uno en representaciéon del Gobernador del Estado
Monagas, otro en representacion de los Alcaldes del Estado, y el
tercero sera el Procurador General del Estado, estos tendran
dietas por asistencia a cada sesion; la Junta sesionard por lo
menos una vez a la semana o cuando lo solicite uno de sus

miembros o el administrador general. Este ultimo se encargara de
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la gestion diaria de las actividades de la institucién, y al igual que
todo el personal de la junta deben ser venezolanos de nacimiento
de reconocida honorabilidad, mayores de edad y con domicilio

permanente en la ciudad. (P. 9).

Capitulo Ill: Disposiciones Finales.

Articulo 12: Las autoridades civiles estan obligadas a prestar su mas
decidido apoyo a la Junta de Beneficencia Publica del Estado Monagas en

cuanto se le sea solicitado.

2.5 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS.

» Analisis: Es la distincién o separacién de las partes de un todo, para

conocer los elementos que se forman (Ruiz Roa, P. 17).

» Abastecimiento: Aprovisionamiento, suministro de materias primas,
energética, refacciones y servicios que requieran una empresa u

organismo para realizar sus funciones (Arena y Méndez, 2000, P. 1).

» Procedimientos: Es la guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente como dos o mas personas realizan el trabajo (Manual

de Politicas y Procedimientos, P. 35).

> Politicas: Se define como una orientacion clara hacia donde deben
dirigirse todas las actividades de un mismo tipo. (Manual de Politicas y

Procedimientos, P. 28).

> Precio: Entrega de valor que se produce en un contrato realizado entre

dos partes. (Diccionario de Administracion y Finanzas, P. 317).
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» Compras: Acto por el cual un agente econémico adquiere el dominio de
un bien o recibe un servicio contra el pago de un bien. (Diccionario de

Administracion y Finanzas. P. 82).

» Comprador: Persona que adquiere la propiedad de una cosa, mediante

el pago de un precio. (Diccionario de Administracion y Finanzas. P. 83).

» Orden de Compra: Orden formal para un proveedor que abastece los
bienes en cantidades necesarias, de la calidad especificada y en el
tiempo indicado. (Fisher, 1992, P. 146).

» Departamento de Compras: Es el encargado de adquirir materiales
dentro de la misma empresa, y es parte importante para el buen
funcionamiento de la empresa. (Evans, 1987, P. 12).

> Eficiencia: Es la capacidad que posee el recurso humano para lograr

con eficacia la misién que se le encomienda. (Ruiz Roa, P. 17).

» Eficacia: Es el logro de un objetivo de acuerdo a lo previsto, es decir en
el tiempo y al costo estimado. Siendo mayor la eficacia si ese objetivo

se obtiene al menor tiempo y al menor costo. (Ruiz Roa. P. 17)



CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO DE INVESTIGACION.

El estudio realizado esta enmarcado en una investigacion de Campo
Documental -segun Sabino, (2000). “Los disefios de campo son los que se
refieren a los métodos a emplear, cuando los datos de interés se recogen de
forma directa de la realidad”.Y los disefios documentales son aquellos que se
realizan apoyandose en fuentes de caracter documental, tales como libros,

folletos, tesis, entre otros

Lo sefalado anteriormente permite que los datos e informacion
requeridos para alcanzar los objetivos, fueron extraidos directamente del
sitio de los acontecimientos, asi como por el hecho de estar en interaccién
con el personal que labora en el departamento de compras de la junta de
beneficencia publica de la loteria de oriente, al igual que nos ofrece mayor

grado de validez a la investigacion.

3.2 NIVEL DE INVESTIGACION.

El nivel de la investigacion efectuada fue de caracter descriptivo, que

permitid6 describir la situacibn mediante el analisis del mismo en una

53
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circunstancia determinada. Este estudio ofreci6 una imagen teoérica
razonable y conocida del problema determinado.
Al respecto Sampieri, (2003) expone:

Las investigaciones descriptivas consisten en describir
situaciones, eventos y hechos, es decir, como es y como se
manifiesta determinado fenédmeno; miden, evallan o recolectan
datos sobre diversos aspectos, dimensiones y componentes del
fendmeno ainvestigar.

El propésito de los estudios descriptivos es indagar, buscar y
especificar las propiedades importantes de individuos, grupos, comunidades

o cualquier otro fendbmeno o situacidbn que se someta a investigacion.

Podria sefialarse de igual forma que las investigaciones de nivel
descriptivo tratan mediante el estudio de teorias, demostrar o describir los
hechos o problemas, y llegar a mantener una mayor precision de los

resultados.

3.3 UNIVERSO O POBLACION.

Para el desarrollo de la investigacion se hizo necesario trabajar con la
informacion suministrada por el departamento de compras de la Junta de
Beneficencia Publica Loteria de Oriente, base Maturin, por estar relacionado
directamente con el estudio, permitiendo ser la fuente primaria de

informacion.
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La poblacion estd conformada por el personal que labora en el
departamento de la referida institucion los cuales estan conformados por: un

(1) Jefe de Compras (1) Analista; y (1) Asistente.

3.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Las técnicas de recoleccidén de datos permite lograr un mayor grado de
validez y objetividad en el desarrollo de la investigacion .Entre las técnicas

utilizadas se encuentra:

= OBSERVACION DIRECTA: Segin Tamayo y Tamayo (1999). “la
observacion directa es aquella en la que el investigador juega un papel
determinado dentro de la comunidad en la cual se realiza la

investigacion” (p.116).

Esta técnica permitié interactuar con el personal que labora en el
departamento de compras de la institucion y de ésta manera determinar lo
que se esta haciendo, cdmo se esta haciendo, quién lo hace, cuando se lleva

a cabo, cuanto tiempo toma, donde y porqué se hace.

= ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA: Al respecto Sabino (1992), dice
“la entrevista no estructurada es la modalidad menos estructurada
posible de entrevista ya que la misma se reduce a una simple

conversacion sobre el tema de estudio” (p.157).

Mediante esta técnica se obtuvo la informacion acerca de las

necesidades y la manera de satisfacerlas, asi como consejo y comprension
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de los procedimientos administrativos aplicados en el area de compras. Por
otra parte la entrevista ofreci6 una oportunidad para interactuar con el
personal que labora en dicho departamento, lo cual fue fundamental para el

desarrollo de la investigacion.

= RECOPILACION BIBLIOGRAFICA: Se recolecto informacion a través
de diferentes instrumentos los cuales permitieron facilitar el estudio

entre ellos tenemos:

= Libros.

» Folletos y manuales de informes.

Pagina web (Internet)

Tesis.

Diccionarios.

3.5 TECNICAS DE ANALISIS DE DATOS.

En el desarrollo de la investigacion se aplicaron técnicas de recoleccion
de datos tales como la observacion directa y la entrevista no estructurada, la
cual permitié el analisis y procesamiento de los datos con las caracteristicas
de la informacion recabada ,los mismos fueron analizados
cuantitativamente a partir de los resultados que fueron obtenidos mediante

las técnicas antes mencionadas.
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3.6 RECURSOS DISPONIBLES.

RECURSOS HUMANOS:

> El profesor asesor, quien brindé6 su asesoria académica en la

elaboracion de los objetivos de la investigacion.

» El personal que labora en el departamento de compras de la Junta de
Beneficencia Publica Loteria de Oriente, Maturin.

RECURSOS MATERIALES.

» Bibliografia disponible en la universidad de oriente.
» Fotocopiadora.

» Boligrafos, lapices de grafito.

» Hojas

» Computadora.

» Manuales de procedimiento



CAPITULO IV

PRESENTACION Y ANALISIS DE LOS RESULTADOS

En el siguiente capitulo se presentan y analizan de una forma detallada
los objetivos de la investigacion, permitiendo conocer cuales son los
procedimientos aplicados por la Junta de Beneficencia Publica Loteria de
Oriente en el Departamento de compras.

Necesidades Primordiales del Departamento para realizar las
Compras de Materiales y Servicios.

« Debe existir solicitudes por parte de Personas, Instituciones,
Comunidades, entre otros, especificando el caso por el cual necesitan
la ayuda, esta debe ser aprobada en junta realizadas por las maximas
autoridades de la Institucion y de esta forma se emitira la

documentacion al departamento de compra.

+ Que existan solicitudes de insumos del departamento de Servicios

Generales, para el Normal funcionamiento de la Institucién.

¢ Requisicién de Materiales Y Servicios para la realizacién de Operativos
Médicos, por parte del departamento de Programas Sociales.

En la Junta de Beneficencia Publica Loteria de Oriente existen formas
administrativas diferentes para realizar la solicitud de compra. Estas se
pueden dar mediante una requisicion o una Carta de compromiso, de
acuerdo a las necesidades del solicitante. De igual forma para poder
desarrollar sus funciones de una manera eficiente, se divide en Junta de

Beneficencia Publica y Loteria de Oriente.
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Las solicitudes de compras deben llevar impresa en forma especifica

las descripciones claras del material o servicio solicitado, tales como:

+ Modelo, cantidad, destino, tiempo, usos, y cualquier otra caracteristica

gue permita conocer el producto o servicio solicitado.

+» Las cartas de compromisos deben llevar soportes que garanticen la
veracidad del problema, tales como: Informe médico, referencia de

servicio social , presupuesto, récipe meédico y control entre otros

Todos los documentos deben estar avalados por los directivos
encargados de cada organismo. Ademas de estos procedimientos legales
pueden darse compras de emergencia las cuales se solicitan directamente al
proveedor via telefénica. Luego el departamento de compras se encarga de
verificar la documentacion requerida y registrarla

en sus libros de control
Procedimientos Utilizados por el departamento para la compra de
materiales y servicios.

El departamento de compras de la Junta de Beneficencia Publica

Loteria de Oriente utiliza los siguientes mecanismos:

+ Recibir la solicitud de materiales y equipos de todos los departamentos
involucrados en el proceso de generar servicio en la empresa.(Servicios

Sociales, Farmacia, Programas Sociales, Archivo).

“ El jefe de compras solicita tres (03) cotizaciones minimas a distintos
Proveedores

+ El jefe de compras se encarga de analizar los precios
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% Se envia la solicitud al departamento de presupuesto para que este

elabore la codificacion presupuestaria correspondiente.

% Se envia nuevamente la solicitud de compras o servicio ya codificada

al departamento.

+ Se elabora la orden de compra o servicio tomando en cuenta la mejor

oferta.

% Se le participa al proveedor via fax o telefonica, para el cumplimiento

del compromiso.

% Se recibe el material o insumos con previa supervision de los
departamentos de Servicios Generales, Auditoria, y Compras
respectivamente; de esta forma se confirma que lo pedido sea lo

recibido.
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Procedimiento para la Adquisicion de materiales y servicios

Flujograma

Departamento
Solicitante

Departamento de

Compras

Departamento de
Presupuesto

Inicio

Envia la solicitud
De material, equipo

tRecibe la solicitud el
Departamento
Solicitante

Bolicita 3 cotizaciones
A distintos Prov.

y analiza pr?cios
4

Envia las Cotizaciones
Al Departamento de
Presupuesto

Retibe nuevamente
La Solicitud de
Compra yaﬁodificada

Recibe Cotizaciones
Para su codificacion
y envia a Dto.
Compras

Elabora la
Orden de compra
O de serwcio

Participa al proveedor
Via fax o teléfono

Recibe materiales
e insumos con
Supervisién de Dpto.
Ser.Gen, Aud y
Compras
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Funciones Especificas del Departamento de Compras.

¢ Elaborar solicitudes de cotizaciones de precios.

+» Realizar analisis comparativos de precios, para la adquisicion de

materiales y equipos.

+ Mantener actualizados los registros de control de montos, de la
adquisicién por unidades organizativas, estados de cuentas de los
acreedores, notas de pedidos, facturas conformadas a cancelar, entre

otros.
¢ Efectuar el control perceptivo de los articulos adquiridos.
¢ Elaborar y revisar ordenes de servicio y de compras
+«» Coordinar las compras necesarias para los operativos y jornadas.
+ Elaborar informes periddicos de actividades.
+ Elaborar estadisticas de las compras realizadas.
+«» Elaborar el informe de gestion de la unidad de compras.
+«» Llevar el control del registro de proveedores.

% Realizar la imputacion presupuestaria de las 6rdenes de compras y

servicios Procesadas.
+ Llevar el Registro de las cuentas por pagar.

+ Realizar el analisis de las cotizaciones de precios de los medicamentos

y tramitar las requisiciones conjuntamente al departamento de farmacia.

“ Realizar los tramites administrativos, para la adquisicion de
medicamentos y material médico quirdrgico a solicitud del departamento

de farmacia, previa autorizacion del presidente y administrador general.
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Mecanismos Utilizados por el Departamento de Compras para la
Elaboraciéon de Ordenes.
La Junta de Beneficencia Publica Loteria de Oriente, utiliza un sistema
Administrativo (SIAD), el cual esta integrado por un conjunto de subsistemas

gue permiten automatizar los principales procesos administrativos

a) Iniciar sesion por la Empresa donde se va a realizar la orden, es decir

por Junta de Beneficencia Publica o Loteria.

b) Luego se Ingresa el Usuario Clave; con el fin de que otras personas no
puedan obtener informacion del departamento.

c) El sistema abrira de forma completa, el cual mostrara el siguiente menu:

Archivo, Compras, Reportes y Servicios.
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Menu Archivo: Esté mena muestra los siguientes archivos:

1) Materiales: En esté archivo se encuentran almacenados los diferentes
materiales que se adquieren, tales como: medicinas, articulos de

oficina, papeleria, productos de limpieza, equipos, entre otros.

2) Almacenes: Este muestra los diferentes departamentos encargados de
realizar las solicitudes a compras, tales como: Servicios Generales,

Archivo, Farmacia.

3) Proveedores: Posee un registro detallado de los diferentes proveedores

legalmente asentados en la empresa.

4) IVA, (Impuesto al Valor Agregado): Permite al usuario incluir o no el

valor del impuesto a las diferentes ordenes que asi lo requieran.
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Menlu Compras: EI menu compras esta estructurado de la siguiente
manera:

% Ordenes de Compras: Permite al usuario realizar las ordenes de
compras.
% Ordenes de Servicios: Permite al usuario realizar las ordenes de

servicios.
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Menu Servicios: Esté menu le brinda al usuario herramientas que le faciliten
la realizacion del trabajo:

+ Calculadoras
+ Calendarios

+ Cambios de empresas
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Las ordenes tanto de compras como de servicios de Junta y Loteria,
llevan un correlativo en el sistema; es decir en orden de ingreso al mismo.

Luego de realizar las respectivas 6rdenes se procede a ingresarlas en
un archivo denominado Cuentas Por Pagar: Esté archivo permite llevar un
control de los compromisos adquiridos con los distintos proveedores. Y

contiene el siguiente menu:

1) Archivos: Contiene los distintos proveedores y materiales que

prestan servicios y son utilizados en la institucion.

« Tipos de Proveedores : Define cual es la actividad que realizan los
proveedores; es decir Seguros, Hospitalizacion vy Cirugia,

Farmacia, Servicios, entre otros
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+ Condiciones de Pago: Permite conocer cual es el tiempo de
Crédito en que se debe cancelar la deuda. Ademas, la forma de

pago Yy los plazo establecidos; Contado, 30dias, Mes.

2) Procesos : Contiene

Registro de Facturas: Permite al Analista de compras introducir el
namero de facturas para llevar un determinado control.

Reportes: Permite conocer los estados de cuenta de los proveedores y
los resumenes pendientes, Todo esto entre fechas.

Politicas de Compras:

1. Se deben centraliza en el departamento de compras todas las
cotizaciones de los proveedores, asi como la seleccion de las mismas
salvo el caso de determinados operaciones especiales en las que se

aceptara una opinion autorizada.

2. Toda comunicacion que exista entre proveedores y jefaturas de otros
departamentos debera manifestarse al jefe de compras para tomar

conjuntamente la decision final.

3. Toda correspondencia con los proveedores debera ser canalizada a
través del departamento de compras, incluyendo todas las
reclamaciones y ajustes con los mismos asi como las compafias

transportadoras y compafiias de seguros.

4. En los casos especificos de maquinaria, equipo e instalaciones de
fabrica, la selecciébn sera hecha en conjunto con el gerente de
produccion, aclarando cualquier diferencia de opiniones con el gerente

de la empresa.
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5. Se establecera hasta donde sea posible, la estandarizaciéon en las

compras.

6. Se debera contar con la coordinacion necesaria con los otros
departamentos a fin de contar con informacion suficiente sobre las

caracteristicas y normas de calidad requeridas.

7. No se otorgara en ninguna operacion anticipos a proveedores, salvo
casos especiales en que se cuente con autorizacion de la gerencia de

la empresa.

8. En las operaciones de extrema urgencia en que haya existido
necesidad de que el jefe de otro departamento colocara un pedido, éste
es responsable de comunicarlo inmediatamente por escrito al jefe del
departamento de compras, acompafiando a esta comunicacion el
comprobante correspondiente, a efecto de seguir el trdmite formal y

uniforme establecido.

9. La fijacion de los maximos y minimos de existencias deberan
establecerse en comun acuerdo por el gerente de la empresa, el jefe
del departamento de compras y el jefe de produccion con base a los
programas de fabrica, caracteristicas de conservacion y capacidad de

almacén.

10. Los proveedores a los que se recurra deberan ser aquellos que retnan

las siguientes caracteristicas:



a) Buena posicion financiera
b) Optima calidad

c) Costos convenientes

d) Cumplimiento de contratos

e) Considerable ética
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Una vez culminada la investigacion se establecieron las siguientes

conclusiones:

» No existe un manual de normas y procedimientos, que describa en
forma detallada cuales son los responsables y las acciones de las

funciones del departamento de compras.

» No existe un control en la entrega de la factura por parte de muchos
proveedores, ya que al momento de realizar las ordenes o pagos las

fechas no son las mismas.

> En el recorrido de las 6rdenes de compras o servicios por los diferentes
departamentos suele realizarse sin tiempo establecido, por tal motivo al
extraviarse una orden queda toda la responsabilidad en el
departamento de compras.

» El pago a proveedores es procesado en plazos demasiado largo, por tal
razon muchos proveedores no pueden cumplir a tiempo con los

compromisos adquiridos

» No existe un control de inventarios para la compra de material de
limpieza y de oficina, es decir no hay un Stock, minimo para

reposicion de materiales.

» El proceso de compras no tiene un limite de tiempo para su

realizacion, produciéndose un retraso en la entrega de materiales y
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servicios y muchas veces la anulacién de las érdenes por variacion de

los precios.
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RECOMENDACIONES

>

El departamento de compras debe elaborar un Manual de Normas y
Procedimientos  mas especificos donde existan responsables y

acciones.

Debe llevarse un mayor control en la entrega de facturas, para asi no

obstaculizar el desarrollo normal de las actividades.

El recorrido de las o¢rdenes por los distintos departamentos debe
hacerse de  forma que no pase dias en los mismos. Debe existir una

hoja de ruta.

Es importante que el tiempo de pago a proveedores no se prolongue

demasiado y asi evitar el incumplimiento en la entrega de pedidos.

Las requisiciones deben realizarse con tiempo, es decir, cuando aun
existan materiales en inventario, por que estas suelen tener un proceso

largo que no debe interrumpir las labores diarias de la Institucion.
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