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1.1.- Denominación de la empresa 

 La empresa en la cual se realizó el estudio es Distribuidor Induforca 

Margarita, C.A. específicamente en el Departamento Administrativo,   

ubicado en la Av. Juan Bautista Arismendi, C.C. LAS VILLAS, P/B, Local 02 y 

03, Municipio García, estado Nueva Esparta.  

 

1.2.- Procedimiento objeto de estudio. 

 El estudio estuvo  orientado a los procedimientos administrativos  de 

compras aplicados por el Departamento Administrativo del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A, estado Nueva Esparta. 

 

1.3.- Introducción (situación a evaluar) 

 Durante los últimos años se han producido  en la economía de 

Venezuela, cambios significativos a través de  apoyos y estímulos por parte 

del gobierno para impulsar pequeñas y medianas empresas,  que sumado a 

reformas comerciales y modernización de los sistemas administrativos en las 

empresas, han conducido a una nueva cultura  empresarial. 

 

 Al respecto, uno de los sectores que ha tenido notable crecimiento es 

el de la construcción y aunado a esto la distribución de materiales del área 

maderera y ferretería en general, siendo fundamental la utilización de 

diversos materiales para dicho sector, generando un   crecimiento  urbano  

debido  a  la cantidad de empleos que ofrece a la comunidad, ayudando al 

desarrollo del país en cuanto a la infraestructura, decoración con diseños 

innovadores; cuya importancia radica en el volumen de operaciones que 

realizan y el capital que manejan. 
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En este orden de ideas,  Goxen (1999:79) señala  que: “la empresa es 

una unidad que produce bienes y servicios capaces de satisfacer 

necesidades colectivas y que algunas son creadas con el propósito 

fundamental de cumplir con un fin social y otras con fines lucrativos”. Es 

decir, las empresas nacen para satisfacer las necesidades de los seres 

humanos,  mediante bienes o servicios, para así lograr  su crecimiento y 

desarrollo empresarial. 

 

Por tal motivo, en la actualidad  las empresas desarrollan diferentes 

actividades de forma ordenada, con el fin de mejorar los trabajos 

administrativos en función de las acciones que desarrollan,  en relación a 

esto se pueden ver reflejados los procedimientos de compras, manejo de 

inventario y el de facturación entre muchas otros que brindan continuidad 

laboral para así lograr los objetivos propuestos para el crecimiento global. 

 

En este orden de ideas,  las empresas se clasifican en diversos tipos, 

una de estas distinciones hace referencia a la actividad que realizan, la cual 

engloba: las industriales, con actividades de  producción de bienes o 

productos mediante la transformación y/o extracción de materias primas; 

brindando un servicio a la comunidad y que persiguen fines lucrativos, y 

comerciales dedicadas a la compra y venta de productos terminados.  

 

 Aunado a esto,  Catacora (2005:61), señala que las empresas de 

servicios: “son las empresas que buscan prestar un servicio para satisfacer 

las necesidades de la comunidad, bien sea salud, educación, transporte, 

recreación, servicios públicos, seguros y otros servicios”. 
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Es así que  las empresas prestadoras de servicios y/o vendedoras de 

bienes, están en la obligación  de mantener un orden cronológico y 

estructurado para el control de las compras necesarias que van a realizar, 

para establecer  lo necesario mediante ellas, para la adquisición de 

mercancías a precios competitivos  , bienes y servicios en cuanto a las 

necesidades del mercado, y para alcanzar la satisfacción absoluta de sus 

clientes y mantener abastecidos sus departamentos en cuanto a su 

incremento de inventario y  los ingresos que van adquirir mediante las ventas 

de ellas . 

 

Con relación a lo antes expuesto, Reyes (1976:21) establece que: “las 

empresas comerciales son los intermediarios entre productor y consumidor, 

su función primordial es la compra-venta de productos terminados en el lugar 

y monto adecuado” Entendiéndose, que el interés de las empresas 

comerciales se centra en comprar y vender mercancías, como actividades 

básicas y esenciales para lograr el lucro o beneficio.  

 

En consecuencia, el control de la mercancía surge como una 

necesidad para ordenar, clasificar y codificar los diferentes rubros de las 

existencias de mercancías, así como controlar los diferentes tipos de 

existencia de mercancía, controlar la inversión cuantiosa de los accionistas, 

las necesidades de adquisición de mercancía deben ser satisfechas, en 

primer lugar con la elaboración de pedidos u órdenes de compra.  

 

Es por ello que, toda empresa debe contar con un departamento de 

recepción de mercancía, cuya función de acuerdo con whitington (2004:45) 

consiste: “en determinar las cantidades de productos recibidos, detectar 

daños o defectos en los mismos y preparar el informe de recepción” es decir, 

que la función de recepción incluye un conteo y reconteo de la mercancía, 
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además de la revisión minuciosa de la misma, a fin de garantizar que lo que 

se recibe este en buen estado. 

 

Por lo que, en toda empresa es importante una buena organización  

que corresponda con  una estructura organizativa que conlleve a la 

participación, colaboración y delegación de funciones del personal que en 

ella labora. 

 

En la Empresa  Distribuidor Induforca Margarita, C.A. se observa  poco 

personal para la responsabilidad de compra-venta, afectando la delegación 

de funciones hacia los empleados ya que a medida que la organización 

crece, se hace necesaria la existencia de una diferenciación en el trabajo, 

como consecuencia de la especialización de las actividades. 

 

En este orden de ideas Benjamín, (1999:24) define la estructura 

organizativa como: “la representación grafica de una institución o de una de 

sus áreas administrativas, en las que se muestran las relaciones que 

guardan entre si los órganos que la componen.” Es de gran ayuda para 

cualquier empresa contar con un organigrama que pueda a simple vista 

explicar la estructura de la misma, como también definir todas aquellas 

funciones, actividades que se desempeñan en cada uno de sus 

departamentos, es decir contar con un manual normas y procedimientos 

administrativos, sin embargo la empresa Distribuidor Induforca Margarita, 

C.A, carece de este manual necesario para la distribución de las funciones 

del personal en cada uno de los departamentos. 

 

El procedimiento  para la compra de madera de la empresa consiste 

en solicitarla al aserradero Induforca ubicado en el estado Bolívar y una vez 

verificada la existencia se procede a efectuar la compra para trasladarla a al 
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estado Nueva Esparta específicamente a la isla de Margarita donde se 

realizan los cortes bajo pedido y órdenes específicas de los clientes, por otro 

lado los diversos productos del área de ferretería para el carpintero y a fines 

se contactan con los diferentes proveedores, pero se genera retraso en la 

entrega de la mercancía, por que las compras no se realizan en el tiempo 

que es necesario. 

 

Por consiguiente  las compras de la mercancía son las que permiten  

la adquisición de  bienes y servicios de calidad adecuada, en el momento, al 

precio adecuado y del proveedor más apropiado, para así cumplir con el 

propósito establecido el cual es satisfacer y solventar las necesidades 

requeridas por la empresa, por eso hay que evitar retardos en las compras y 

realizarlas en el tiempo prudencial. 

 

El Distribuidor Induforca Margarita, C.A con todos sus proveedores 

acuerda periodos de pago, debido a que emplea pedidos grandes para los 

cuales en algunos casos no posee alta liquidez. Para el momento de los 

pedidos también se considera que en algunos de los casos hay ausencias  

de comprobantes de pedidos, ocasionando retardo en las órdenes de compra 

hacia los proveedores. 

 

El departamento de Administración en el área de compras  del 

Distribuidor Induforca Margarita, C.A es el principal responsable de que los 

materiales o insumos que se obtienen sean de la más alta calidad y que 

cumplan con las especificaciones que la empresa solicita por lo  que la 

calidad en las compras incluye el tiempo de entrega, el cual debe ser en el 

momento acordado por que  si no se cumplen las especificaciones de 

entrega, ocasiona un retraso en la adquisición de productos, lo cual es 

desfavorable por que disminuye el inventario del establecimiento. Aunado a 
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solo  existe en el Departamento de Administración una sola empleada, la 

administradora que es la que se encarga  de llevar todas estas funciones, del 

departamento de administración y compras. 

 

En tal sentido según Youshimatz (1992:38) señala que:  

“Es de suma importancia contar con un departamento de 
compras debidamente preparado, es decir, que el personal 
conozca las técnicas y métodos modernos de compra y se haga 
responsable de ver que sean utilizados, así como 
retroalimentados constantemente, por lo que  la eficiencia de la 
función, de compras es determinante en las utilidades de la 
compañía”. 
 

En este orden de ideas, los procedimientos administrativos satisfacen 

necesidades relacionadas a la organización, para así obtener mejores 

resultados dados por un mayor rendimiento  laboral, a su vez permiten 

adaptar las mejores soluciones a los problemas presentados, aunado a esto 

los mismos van a dar con una buena coordinación y orden de las actividades 

desarrolladas. 

 

En este sentido, Gómez (2004; 52); define a los procedimientos como 

una “sucesión cronológica y secuencial de operaciones concatenadas entre 

sí, que constituyen una unidad con la finalidad de realizar una tarea o 

actividad especificada dentro de un ámbito predeterminado de aplicación”. 

Entendiéndose así que un procedimiento no es más que la condición de 

realizar las operaciones de manera ordenada, con una serie de pasos 

definidos que permiten realizar un trabajo, estudio u ocupación entre otras 

que se pueden aplicar en cualquier empresa. 

 

 

Por otro lado, Catacora (2000:71) define los procedimientos 
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administrativos como: “Todos aquellos procesos, secuencias de pasos e 

instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u 

operaciones que realiza la empresa”  Es decir, los procedimientos 

administrativos son aquellos que permiten definir, estandarizar y maximizar el 

rendimiento en cada una de las actividades que se ejecutan en la empresa 

con el fin de realizar una ocupación o trabajo correctamente. 

 

 Por consiguiente se debe llevar de manera ordenada y sistematizada 

todas las operaciones desarrolladas en la organización, es decir,  trabajar de 

forma  eficaz, para así  lograr objetivos propuestos, que garanticen el 

enfoque continuo de metas futuras , que al existir un orden de ideas y 

labores vinculadas entre sí esto dará como resultado los objetivos 

propuestos. Contando con suficiente  personal formado y capacitado para 

cumplir sus funciones. 

 

Para el logro  de los objetivos es necesario que la empresa Distribuidor 

Induforca Margarita, C.A.  Cuente con un manual de procedimientos 

administrativos, donde indiquen las responsabilidades y funciones que deben 

ser cumplidos por los empleados que realizan las compras, para evitar  fallas 

en el sistema operativo de la empresa, pérdida de tiempo y debilidades al 

momento de agilizar el proceso, por lo   que los procedimientos 

administrativos de la empresa se realizan sin llevar un manual descriptivos 

de los mismos.  

 

Asimismo, los procedimientos administrativos dentro de una 

organización, se hacen imprescindible para realizar una adecuada 

planificación de actividades, todo esto para protegerla y prevenir, posibles 

pérdidas o situaciones irregulares que puedan presentarle dentro de la 

gestión administrativa. 
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De tal modo, dentro de toda organización existen numerosos 

procedimientos que rigen cada una de las actividades que se desarrollan con 

el fin de que cada trabajador las realice de manera correcta, entre los 

procedimientos más importantes se pueden nombrar el inventario, compras, 

ventas y facturación. 

 

También en la organización es necesaria   la   toma de decisiones 

oportunas en el momento de realizarse las compras, las mismas se han 

dejado de realizarse  en la empresa Distribuidor Induforca Margarita, C.A.  

Generando  retraso en la compra de la mercancía para abastecer el 

inventario. 

 

Por tal motivo, la gestión obtendrá resultados favorables en la medida 

que constantemente se use e implemente el proceso administrativo,  quien  

considera a la Administración como la ejecución de ciertas actividades 

llamadas funciones administrativas, planeación, organización, dirección y 

control, estas en conjunto conforman el proceso administrativo y las diversas 

funciones del administrador, para su aplicación es preciso establecer 

prioridades acerca del orden de ejecución de las tareas propias de una 

organización, es decir, establecer de manera sistemática y lógica los 

procesos a realizar en el desarrollo continuo y constante de una organización. 

 

     En consecuencia la empresa presenta una serie de debilidades, 

entre ellas: 

 La administradora es la que se encarga  de llevar todas las 

funciones  del Departamento de Administración y del área de  

compras, lo que acarrea retardos en todo el proceso 

administrativo. 
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 También se observa retraso en la entrega de la mercancía, por 

que las compras no se realizan en el tiempo que es necesario, 

lo cual da una mala imagen de la empresa ya que no cumple 

con la excelencia en cuantos a variedad de mercancía. 

 Carece de un Manual de normas y procedimientos 

administrativos necesario para la distribución de las funciones 

del personal en cada uno de los departamentos. 

 Ausencias  de comprobantes de pedidos, ocasionando retardo 

en las órdenes de compra hacia los proveedores. 

 Para la verificación de la mercancía (supervisión)  no existe el 

personal suficiente que se encargue de tales funciones,   

ocasionando  problemas en el  inventario inicial de mercancía 

recibida y en la relación con la mercancía dañada. 

 Ausencia de Toma de decisiones acertadas para la  orden de 

compra de la mercancía, en el tiempo prudencial lo cual trae 

como consecuencia que la mercancía comprada no cumpla con 

las especificaciones de los clientes.  

 

 De tal manera que surgió la necesidad de analizar detalladamente los 

procedimientos  administrativos  de compra aplicados por el Departamento 

de Administración del Distribuidor Induforca Margarita, C.A. estado Nueva 

Esparta para así sugerir correcciones de las fallas existentes en el proceso. 
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1.4. Objetivos de la investigación 

1.4.1.  Objetivo General 

 Analizar los procedimientos  administrativos  de compra aplicados por 

el departamento de administración del Distribuidor Induforca Margarita, C.A. 

estado Nueva Esparta 

 

1.4.2  Objetivos Específicos. 

 Identificar los aspectos generales del Distribuidor Induforca Margarita, 

C.A. Estado Nueva Esparta. 

 Describir las bases teóricas que sustentan   los procedimientos 

administrativos de compras. 

 Describir los procedimientos administrativos de compras aplicados por 

el Distribuidor Induforca Margarita C.A, estado Nueva Esparta. 

 Comparar  los procedimientos  de compras aplicados por el 

Distribuidor Induforca Margarita, C.A estado Nueva Esparta con las 

bases teóricas. 

 

1.5.- Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

       Según Fidias A (2006; 67): “la técnica es el procedimiento o forma 

particular de obtener datos o información y el instrumento de recolección de 

datos es cualquier recurso, dispositivo o formato (papel o digital), que se 

utiliza para obtener, registrar o almacenar información”. 

 

       En este orden de ideas,  Tamayo y Tamayo (2002:94) señala  que 

esta: “Dependerá en gran parte del tipo de investigación y del problema 

planteado para la misma, y puede efectuarse desde la simple ficha 

bibliográfica, hasta la observación, entrevista, cuestionario o encuesta y aun 
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mediante ejecución de investigación para este fin”. Es decir, las técnicas son 

las herramientas que ayudan a recabar la información que son de interés 

para el desarrollo de la investigación, cabe mencionar que para aplicarlas es 

necesario utilizar instrumentos de recolección de datos. 

 

 De tal manera que  las técnicas son todos los procedimientos 

realizados para así obtener información, mientras que el instrumento no es 

más que el medio empleado para el registro de dicha información, dichas 

técnicas permiten obtener información necesaria de cómo se llevan a cabo 

los procedimientos de compras en el Distribuidor Induforca Margarita, C.A. 

 

 1.5.1.-Observación directa y participativa 

La investigación que se realizó sólo podría cumplir sus objetivos 

mediante la observación directa la cual, según Sabino C (1992:134), define la 

observación directa como “aquellas a través de las cual se pueden conocer 

los hechos y situaciones de la realidad social.” La observación es aquella en 

la cual el investigador puede observar y recoger datos mediante su propia 

observación.   

 

 Por medio de esta técnica de observación se pudo verificar la realidad 

del proceso de compra del Distribuidor Induforca Margarita C.A., por que 

permitió observar a las personas cuando efectúan su trabajo y así permitir 

determinar qué se está haciendo, cómo se está haciendo, quién lo hace, 

cuándo se lleva a cabo, cuánto tiempo toma, dónde se hace y por qué se 

hace. 
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 1.5.2. La Entrevista Semi Estructurada  

     Sabino (1992:34) señala: “Es aquella en la cual existen un margen 

más o menos grande de libertad para formular las preguntas y respuestas”. 

La entrevista semi estructurada se desarrolla con la interacción de dos o más 

personas con la finalidad de que el investigador formule una serie de 

preguntas relativas al tema y así obtener la recolección de información más 

fiel posible.  

 

         La entrevista semi estructurada, permitió el  mayor margen de libertad 

para la realización de preguntas y respuestas; además de  un diálogo más 

amplio que abarco los hechos en toda su complejidad, y así se tuvo mayor 

flexibilidad al plasmar las preguntas adecuadas a quien responde, también 

se pudo explorar áreas que surgen espontáneamente durante la entrevista y 

así producir información sobre área que se minimizaron o en las que no se 

pensó que fueran importantes. 

 

 Esta técnica permitió obtener información detallada y concreta sobre el 

tema de investigación, a través de preguntas que se realizaron al personal 

del Departamento de Administración y al Gerente del Distribuidor Induforca 

Margarita C.A. 

 

 1.5.3.-Revisión Bibliográfica  

             Según Sabino (1992) “la revisión documental consiste en el uso 

sistemático de nuestros sentidos orientados a la captación de la realidad que 

queremos estudiar”. La ventaja de esta técnica de recolección de datos es 

que los hechos y los procesos son percibidos directamente, sin ninguna 

clase de intermediación. 
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1.5.3.1. Fuentes Primarias: 

 Es el material de primera mano relativo a un fenómeno que se desea 

investigar. En este caso los empleados y gerente del Distribuidor Induforca 

Margarita, C.A 

 

1.5.3.2. Fuentes Secundarias:  

  Las fuentes secundarias se llevaron a cabo con   la revisión 

exhaustiva de los libros, leyes, normas, reglamentos y cualquier otra 

bibliografía que ayudo al desarrollo y elaboración del sustento teórico de la 

investigación. Entre ellos, se nombran a continuación: 

Textos Especializados 

 Goxens, A. (1999) Enciclopedia de la Contabilidad.  

 Catacora, F. (2005). Contabilidad. La Base para las Decisiones 

Gerenciales. 

 Reyes Ponce Agustín. (1996) Comportamiento Organizacional. 

 Benjamín Franklin (1999) Auditoria Administrativa Gestión estratégica 

del Cambio.  

 Youshimatz, Nava Alfredo (1992),  Control De Costos De Alimentos Y 

Bebidas.  

 Gómez, F. (2.004). Contabilidad. I Semestre. 

 Catacora, Fernando. (2000). Sistemas y Procedimientos 

Administrativos y Contables.  
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FASE II. ASPECTOS GENERALES  DE El DISTRIBUIDOR INDUFORCA 

MARGARITA C.A. 
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2.1.- Reseña histórica de el Distribuidor Induforca Margarita C.A. 

 El  Distribuidor Induforca Margarita, C.A.  es una empresa de grupo 

familiar que fue constituida el 13 de abril del año 2011 en el Registro 

Mercantil Segundo de la circunscripción judicial del Estado Nueva Esparta, 

bajo el número 17, Tomo 30-A por los Ingenieros Víctor José Rodríguez 

Gómez y José Manuel Rodríguez Gómez. En sus inicios ubicados en la Av. 

Juan Bautista Arismendi, C.C. LAS VILLAS, P/B, Local 02 y 03, Municipio 

García, estado Nueva Esparta. 

 

Cumpliendo con los lineamientos del Código de Comercio tiene como 

actividad principal la distribución, comercialización, compra y venta al mayor 

y al detal, de productos para el carpintero y afines, manteniendo 

comunicación constante con su clientela, con respecto a sus productos y 

asesoramiento a nivel de construcción  en materia maderera. Está dirigida al 

mercado regional y nacional y sus productos y servicios van dirigidos a todo 

tipo de clientes.  

 

Desde sus inicios se ha ocupado y preocupado por la planeación, 

organización y control de la distribución de la madera, porque  de ello 

depende que  el trabajo se realice favorablemente, logrando los objetivos 

propuestos y a su vez de satisfacer la demanda en el estado Nueva Esparta 

ofreciéndole  a sus clientes, material de calidad en el área maderera e 

incluso área de ferretería 

 

2.2. Misión  

Ser una empresa líder en materia de madera, obteniendo mayor 

rentabilidad, distribuyendo productos de excelencia optimizando recursos, 

garantizando que cada actividad productiva se realice con absoluta 
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seguridad para las personas y las instalaciones. Crecer y expandirse 

respetando el medio ambiente, la comunidad, y asegurando un desarrollo 

sustentable. Ser reconocidos por clientes y competidores por nuestro 

estándar superior de calidad, servicio y gestión. 

 

2.3. Visión 

Es una empresa, que se adapta a los cambios y condiciones de 

mercado, creciendo y proyectándose en el tiempo. Nuestra empresa es el 

resultado del compromiso de todos y cada uno, quienes, con pasión y amor 

por el trabajo, nos superamos continuamente para lograr y mantener en el 

tiempo resultados operacionales y financieros superiores al resto de la 

industria. 

 

2.4. Funciones 

Es una empresa de servicios, debido a que su sistema de operaciones 

genera productos terminados y prestación de servicios. Está dirigida al 

mercado regional y nacional y sus productos y servicios están orientados  a 

todo tipo de clientes. Los elementos que conforman  la actividad de 

producción son el capital, los materiales e insumos y la mano de obra. 

 

 Los departamentos de la empresa que influyen en el proceso son: 

Administración, Ventas y Almacén, siendo éste último el encargado de 

mantener la mercancía en buen estado para su distribución y venta y a su 

vez realizar los cortes de madera de acuerdo a como lo solicite el cliente. 

 

 El sistema de producción de la empresa consiste en comprar la 

madera al aserradero Induforca de ciudad Bolívar y una vez trasladada a la 

isla se realizan los cortes bajo pedido y órdenes específicas de los clientes, 
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por otro lado en el área de ferretería consiste en comprarla a los distintos 

proveedores. 

 

2.5. Valores 

Los  valores la definen como gestionar en el mercado y cumpliendo 

con ellos se enriquece  la empresa y su identidad. Igualmente,  ayuda a 

lograr confianza hacia el futuro. 

Todos  sus empleados aprenden a vivir bajo estos principios. Pero los 

primeros en hacer frente a este desafío son los directivos. Son ellos quienes 

deben dar el ejemplo; ellos quienes deben  mostrar la manera cómo plasmar 

nuestros ideales comunes en acciones concretas del día a día. 

Respeto 

Apertura y ser honrados, y comportarnos con integridad. Para poder 

ser respetuosos, debemos pensar cómo nuestras acciones pueden afectar a 

los demás, dentro y fuera de la empresa, tanto ahora como en el futuro. El 

respeto fomenta la cooperación y nos permite lograr nuestros objetivos 

comunes con más facilidad  

Excelencia  

Buscar la excelencia  lleva a alcanzar nuevos niveles en nuestra vida 

profesional. Para lograr la excelencia, se debe  poner el desafío de 

sobrepasar las expectativas de nuestros clientes, accionistas y colegas, 

apuntando a cumplir ampliamente nuestras metas y a mejorar nuestros 

resultados. 
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Responsabilidad 

Induforca busca estimular a todos sus empleados, sea cual sea su 

nivel dentro de la organización. El estímulo exige un sentido de 

responsabilidad. Para ser responsables, debemos ser fiables, pero también 

creativos, actuar con confianza y estar preparados para aceptar retos. 

Hemos de cumplir siempre nuestras tareas cotidianas meticulosamente, 

teniendo en cuenta lo que represente el mayor beneficio para nuestros 

clientes y para nuestra empresa. 

 

2.6.  Estructura organizativa de el Distribuidor Induforca C.A. 

 

 La Junta Directiva, está integrada directamente por los dueños de la 

empresa, esta se encarga de verificar que las actividades que se realicen 

constantemente y a su vez de supervisar los departamentos. 

La Gerencia, principalmente se encarga de escoger y hacer la 

negociación con los distintos proveedores además de realizar labores 

conjuntas con el departamento de administración, a su vez también 

supervisa el departamento de ventas para verificar que la mercancía se esté 

vendiendo correctamente y asiste al Departamento de Almacén para 

constatar que se verifique cuidadosamente la mercancía que ingrese al 

establecimiento.  

 

   El Departamento de Administración, es donde se desarrollan todo lo 

relacionado con los permisos ante la alcaldía del municipio, los pagos 

obligatorios a las diferentes instituciones venezolanas además cuenta con un 
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área de compras dentro del mismo departamento que se encarga de la 

verificación y análisis de las ordenes y  control de compras, ventas, 

investigación de proveedores, elaboración de pedido conjuntamente con la 

gerencia y demás procesos administrativos de compras además de 

introducirlos al sistemas Saint, siguiendo órdenes especificas de la junta 

directiva  sirviendo de apoyo a la gerencia de tienda, y a su vez, cuenta con 

un contador externo a la empresa que lleva la contabilidad detallada de la 

misma. 

 

El Departamento de Ventas, este hace el contacto directo con el 

cliente desde que ingresa al establecimiento, cuenta con vendedores que 

asesoran al cliente en todo momento y dos cajeras encargadas de realizar el 

cobro de la mercancía y contactar al departamento de almacén para su 

despacho. 

 

             El Departamento Almacén, es el encargado de verificar 

cuidadosamente la mercancía y a su vez mantenerla en buen estado para su 

distribución y venta además de realizar los cortes de madera de acuerdo a 

como lo solicite el cliente. 

(Ver Figura Nº1) 
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 Figura Nº 1 Estructura Organizativa de Distribuidor Induforca Margarita 

C.A. 
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FASE III. BASES TEORICAS QUE SUSTENTAN LOS PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS. 
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3.1. Identificación de los basamentos teóricos establecidos para los 

procedimientos de compras. 

3.1.1. Procedimientos administrativos 

Catacora (2000:71) define los procedimientos administrativos como:  

“Todos aquellos procesos, secuencias de pasos e instructivos que se 
utilizan para el registro de las transacciones u operaciones que realiza 
la empresa”   

 

 Es decir, que  los procedimientos administrativos son aquellos que 

permiten definir, estandarizar y maximizar el rendimiento en cada una de las 

actividades que se ejecutan en la empresa con el fin de realizar una 

ocupación o trabajo correctamente. 

 

3.1.2 Compras. 

         Michel Calimeri (1960:57), define compras como:  

  “la operación que se propone suministrar, en las mejores 
condiciones posibles, a los distintos sectores de la empresa, los 
materiales (materias primas y productos semiacabados, 
accesorios, bienes de consumo, maquinas, servicios, entre otros) 
que son necesarios para alcanzar los objetivos que la 
administración de la misma ha definido. 

 

 En este sentido, es importante resaltar que el objetivo de la empresa es 

prestar servicio de calidad al cliente, por lo que debe trazarse acciones que 

permitan brindar resultados eficientes y beneficiosos para la clientela, en 

relación a la solicitud de materiales de la construcción de calidad en tiempo 

prudencial. 
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3.1.3. Principios básicos de compras y abastecimientos. 

 

Michel Calimeri (1960:76), señala que: Las compras y por ende el 

abastecimiento se rigen por principios básicos, es decir por reglas que 

regulan el ejercicio de la compra en las entidades, entre ellos:  

  

3.1.3.1. Calidad 

 Michel Calimeri (1960:77), define: La calidad de un producto no 

indica que este hecho del mejor material, el que un artículo sea  de calidad lo 

que implica es que ese artículo satisfaga una necesidad. Si lo que se  

necesita es un material con una duración intermedia, por más que existan 

materiales de mayor duración, para  estos no tendrán la calidad que se 

busco pues no satisfacen las necesidades. A lo anterior se le llama 

conveniencia, es decir que el producto tenga las características que  me 

convengan, dentro de estas características podemos encontrar el costo del 

material.  

 

Otro elemento que va implícito dentro de la calidad es la 

disponibilidad, es decir que el material o servicio sea fácil de encontrar y 

adquirir. Un factor que entra en escena y que es responsabilidad tanto del 

proveedor como del comprador es el control de la calidad, desde el punto de 

vista del comprador, éste es responsable de verificar que los artículos que 

adquiere cumplan con las especificaciones y características acordadas.  

  

3.1.3.2. Cantidad 

Michel Calimeri (1960:77), señala que: La cantidad de lo que se debe 

comprar es un factor fundamental, en cuanto a la cantidad nunca debemos 

olvidar que generalmente el comprar por mayoreo reduce los costos de la 

mercancía pues podemos aprovechar ofertas y promociones, pero no hay 
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que dejarse seducir siempre por este supuesto ahorro pues debemos ser 

conscientes de que debemos justificar la cantidad que estamos comprando, 

teniendo que analizar si es realmente la que vamos a ocupar o no, pues 

varios gastos se van a generar a partir de la compra como es el almacenaje 

de la mercancía, costo que puede ser eliminado o reducido comprando solo 

lo que se requiere y en el momento en el que se requiere.  

 

Un factor a considerar también para la cantidad a comprar son las 

condiciones y tendencias del mercado, si los precios van a la alza se debe 

extender el lapso de incremento de las compras, pero si los precios van a la 

baja se recomienda disminuir las mismas. 

 

3.1.3.3. Precio 

Michel Calimeri (1960:78), afirma que: el precio es el valor monetario 

que se le pone a un bien o servicio y el cual sirve para determinar el valor de 

cambio para dicho bien o servicio. Es necesario buscar obtener el mejor 

precio por parte de nuestros proveedores, los cuales pueden ofrecernos 

descuentos o promociones para mejorar el trato. 

 

 3.2 Descripción de los basamentos teóricos establecidos para los 

procedimientos administrativos de compras. 

 Tomando en cuenta a Terry y Franklin (1993,23) “se define a la 

administración de compras: como la tarea del departamento que está 

enfocada al costo del inventario y la transportación, la disponibilidad del 

abasto y la calidad de los proveedores” 

 

 Dentro del concepto de empresa moderna las compras se deben 

manejar por un departamento especializado que debe formar  parte de la 
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propia organización de la empresa. 

 

3.2.1.  Las transacciones de compras 

         Según Whittngton (2004:44), “la transacción de compras empieza 

cuando se emite una adquisición  de compra debidamente aprobada y se 

prepara la respectiva orden, la cual es tramitada al departamento de 

contabilidad y de recepción”, en efecto la compra se lleva a cabo para 

satisfacer requerimientos de mercancías, aprovechar ofertas o aumentar la 

disponibilidad de determinados rubros de mercancía. 

       A continuación se describen, varios pasos de la administración de 

compra, entre ellos: 

 

3.2.1.1. Orden de compra. 

 Whitington (2004:44) expresa que: “La orden de compra es un 

contrato formal entre la empresa y el proveedor, en ella se detallan las 

condiciones en que se realiza la negociación, debido a que tiene la fuerza de 

un contrato. Su aceptación implica cumplir con todas las condiciones 

estipuladas.” 

 

  El comprador por una parte es el responsable de las condiciones y 

especificaciones contenidas en la orden de compra, mientras que el 

proveedor debe estar plenamente informado de todas las cláusulas, pre-

requisitos y criterios exigidos por la Empresa, los procedimientos de 

recepción de mercancía, los controles y especificaciones de calidad, para 

que el pedido de la compra sea legalmente valido.  
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3.2.1.2. La recepción de presupuestos y proformas. 

Whitington (2004:45), expresa que: “para elegir las fuentes de 

suministro se deben conocer, para así elegir las que cumplan mejor con 

los requisitos establecidos. 

 Negociación y contratación. Las variables son: 

a. El poder de negociación. El poder del proveedor y el comprador 

determinarán la consecución de un acuerdo más o menos favorable. 

b. El tiempo o pedido temporal de que dispone cada una de las 

partes para llegar a un acuerdo, un periodo temporal mayor significa, 

lógicamente, un margen de maniobra mayor en la negociación. 

c. La información. Es imprescindible saber hasta dónde pueden 

llegar en sus pretensiones económicas o de servicios. 

 

 3.2.1.3. La recepción de la orden de pedido. 

 Whitington (2004:45), comenta que: Ésta consiste en la operación que 

realiza el Departamento de Ventas de una Empresa. Posteriormente se 

verifican todos los antecedentes contenidos en ella, como: Nombre del 

cliente, R.I.F, Domicilio, Descripción y Cantidad de los Materiales Solicitados, 

Valores Unitarios y Totales, Firma Autorizada del Cliente, entre otros datos 

necesarios convenidos entre el proveedor y la empresa. 

 Recepción y requisición de pedidos. Con lleva las siguientes 

actividades: 

a. Aprobación de la mercancía que recibe. 

b. Descarga de la mercancía. 

c. Colocación en ubicación o preparación para enviarlo a otro destino. 
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d. Revisión de cantidades y condiciones de la mercancía con documento. 

e. Introducción de los datos al sistema electrónico. 

 

3.2.1.4. Verificación de la mercancía. 

 Whitington (2004:44) afirma que “La verificación de mercancías u 

objetos en una empresa es una actividad crítica, porque dependiendo de una 

buena gestión se garantiza una recepción de calidad y la empresa no se ve 

afectada en su flujo logístico.” 

 

 También el personal u operador debe tener  a su disposición  las 

herramientas disponibles y equipos para poder hacer bien la misión, como 

por ejemplo: básculas, lectores ópticos de barras, recurso humano para 

hacer los chequeos. 

 

3.2.1.5. La recepción de mercancía 

 Toda empresa debe contar con un departamento de recepción de 

mercancía, cuya función de acuerdo con Whitington (2004:45) consiste en: 

determinar las cantidades de productos recibidos detectar daños y defectos 

en los mismos y preparar el informe de recepción”, es decir, que la función de 

recepción incluye un conteo y reconteo de la mercancía, además, de la 

revisión minuciosa de la misma, a fin de garantizar que lo que se recibe este 

en un buen estado. 

 

3.2.1.6. La recepción de facturas 

 Según Whitington (2004:45)  expresa que: Los sistemas de recepción 

e integración de facturas, habilitan protocolos de verificación de firmas que 

garantizan el origen, integridad y autenticidad de todos los documentos 

recibidos. 
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 Aprobación y pagos de facturas a proveedores. El encargado del 

pago dispone recibir el la factura con los datos suficientes para 

gestionar el pago. 

3.2.1.7. Control de resultados.  

Whitington (2004:45) afirma que: Se debe evaluar la actuación del 

proveedor con la empresa cubriendo los siguientes puntos. 

a. Todas las incidencias y reclamaciones a proveedores deben quedar 

registradas en los sistemas de información de la empresa en el momento en 

que sucedan para poder analizar dicha información a posteriori. 

b. Estas incidencias deben tener una clasificación por tipos. 

c. Análisis del servicio prestado por los proveedores contrastando con las 

incidencias. 

d. Las incidencias deben ser notificadas a los proveedores. 

 Es necesario definir los procesos para la gestión del aprovechamiento, 

Se deben tener los procesos identificados, definidos y documentados, 

para poder analizarlos periódicamente con el objetivo de detectar 

posibles oportunidades de mejora. 

 Identificar las necesidades. Se debe detectar las necesidades y 

comunicarlas para que sean gestionadas por el departamento de 

compras.  
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FASE IV. PROCEDIMIENTOS  ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS 

APLICADOS POR EL DISTRIBUIDOR INDUFORCA MARGARITA C.A. 
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En este aspecto es importante señalar que el departamento de 

Administración en el área de compras  del Distribuidor Induforca Margarita, 

C.A es el principal responsable de que los materiales o insumos que se 

obtienen sean de la más alta calidad y que cumplan con las especificaciones 

que la empresa solicita, ya que la calidad en las compras incluye el tiempo 

de entrega, el cual debe ser en el momento acordado debido a que  si no se 

cumplen las especificaciones de entrega ocasiona un retraso en la 

adquisición de productos, lo cual es desfavorable por que disminuye el 

inventario del establecimiento. 

 

En este orden de ideas, los procedimientos administrativos satisfacen 

necesidades relacionadas a la organización, para así obtener mejores 

resultados dados por un mayor rendimiento  laboral, a su vez permiten 

adaptar las mejores soluciones a los problemas presentados, aunado a esto 

los mismos van a dar con una buena coordinación y orden de las actividades 

desarrolladas. 

 

Así mismo el Distribuidor Induforca Margarita, C.A emplea dos tipos 

procedimientos administrativos de compras según sea el caso, siempre y 

cuando exista la necesidad de compra para satisfacer al cliente. 

 

4.1. Procedimiento administrativo de compras para proveedores 

solicitados por la empresa. 

 

      En este procedimiento administrativo de compras aplicado por el 

Departamento de Administración de el Distribuidor Induforca Margarita, C.A   

es analizado  por la misma empresa, en este caso el gerente y para ello, se 

realizan los siguientes pasos: Investigación y selección de proveedores, 

negociación con el proveedor, análisis de la solicitud de compras, 
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acompañamiento pedido, control de la recepción de mercancía comprada es 

necesario tomar en consideración la remisión de antecedentes de los   

proveedores sobre la mercancía que se quiere solicitar. 

  

4.1.1. Investigación y selección de proveedores.  

Este es el primer paso del ciclo de compras, que emplea el distribuidor 

Induforca Margarita C.A, el Gerente general de la empresa investiga y 

estudia los posibles proveedores de la mercancía requerida, la búsqueda se 

realiza a través de páginas web, correos electrónicos, referencias 

comerciales; estos para ser calificados en posibles consultas, envían datos 

para su registro, entre ellos: 

 Nombre.  

 Dirección. 

 Capital social.   

 Productos o servicios ofrecidos. 

 Referencias de los clientes.  

 Proformas y cotizaciones, entre otros. 

Los proveedores son las empresas que producen las materias primas 

e insumos necesarios y productos en general según su necesidad para la 

venta , el distribuidor Induforca posee almacenados los datos acerca de 

proveedores ya registrados, estos contienen antecedentes de los 

abastecimientos realizados y las condiciones en que se negocio. Este 

registro facilita la empresa los trabajos de investigación y selección de 

proveedores, además de los datos del proveedor debe mantener toda 

información posible como listas telefónicas, revistas técnicas, catálogos, 
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folletos, prospectos, cartas, etc., es decir todo lo que pueda ofrecer 

información sobre los posibles proveedores. 

El distribuidor Induforca Margarita, C.A clasifica los proveedores como: 

 Proveedor real, que es aquel que ya efectuó ventas de 

mercancías o insumos a la empresa.  

 Proveedor potencial,  aquel que puede ser candidato para 

futuros abastecimientos. 

A la hora de realizar la selección se comparan las propuestas o 

cotizaciones recibidas de los proveedores y se elige cuál es el que mejor  

favorece  las conveniencias de la empresa. Para una buena selección del 

proveedor se deben considerar diversos criterios tales como:  

 Precio. 

 Calidad de la mercancía. 

 Condiciones de pago. 

 Descuentos. 

 Plazos de entrega. 

 Confiabilidad en el cumplimiento de plazos, entre otros. 

 

         Para llegar  a la identificación y selección del proveedor  se comparan 

las propuestas y teniendo en cuenta ciertos aspectos que benefician a la 

empresa y a los clientes y se procede a realizar las negociaciones con el 

proveedor seleccionado. 
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4.1.2. Negociación con el proveedor (seleccionado). 

 

Una vez que se ha seleccionado el proveedor más adecuado, el 

Gerente general de la empresa empieza a negociar la adquisición del 

material requerido, dentro de las condiciones más adecuadas de precios y 

pago. La atención y cumplimiento de las especificaciones exigidas de 

mercancía y el establecimiento de plazos de entrega, deben ser asegurados 

en la negociación. La negociación es la segunda etapa del proceso y sirve 

para definir cómo se hará la emisión de la orden de compra al proveedor. 

 

De tal manera, que una vez realizada la negociación con el proveedor  se 

procede al análisis de la solicitud de compras. 

 

 4.1.3. Análisis de la solicitud de compra. 

 

Este  paso corresponde a la tercera etapa del ciclo de compras,  

culminada la negociación y definido todos los parámetros el departamento de 

administración en el área de compras del Distribuidor Induforca Margarita 

C.A analiza la solicitud de compras que consiste en conocer los 

antecedentes de las mercancías requeridos tales como: Especificaciones, de 

la mercancía  cantidades requeridas y tiempo adecuada para su recepción. 

 

         Una vez  realizada el análisis de la solicitud de compra y tomando en 

consideración los aspectos antes mencionado, se procede a realizar la orden 

de compra y posteriormente se envía al proveedor seleccionado para 

comenzar con el acompañamiento de pedido. 
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4.1.4. Acompañamiento de pedido. 

 

Hecha la orden de compra, el área de compras del departamento de 

administración necesita asegurarse que la entrega de la mercancía se hará 

de acuerdo a los plazos establecidos, calidad y cantidad negociada y por lo 

tanto debe haber un seguimiento del pedido, a través de constantes 

contactos personales o telefónicos con el proveedor. Esto significa que el 

departamento administrativo no abandona al proveedor después de haber 

emitido la orden de compra. El seguimiento o acompañamiento representa 

una constante supervisión del pedido y una cobranza permanente de 

resultados. En este sentido, se realiza el seguimiento y se procede a control 

de la recepción de mercancía comprada. 

 

 

 

Este se origina cuando el departamento de recibe del proveedor la 

mercancía solicitada en la orden de compra, con una nota de entrega y la 

factura respectiva originada por el proveedor. En la recepción de la 

mercancía, el departamento de almacén hace el conteo y revisión de la 

misma, para constatar que las cantidades estén correctas y realiza la 

inspección para compararla con las especificaciones determinadas en la nota 

de entrega, esta operación es la que se llama inspección de calidad en la 

recepción de la mercancía que ingresa y este a su vez pasa la información al 

departamento de administración área de compras para que confirme el 

mismo con la orden de compra y la factura original. 

 

Confirmada la cantidad y calidad de mercancía, el Departamento de 

Administración carga la factura al sistema SAINT para el pago posterior de la 



36 
 

factura al proveedor, dentro de las condiciones de precio y plazo de pago 

estipulado y autoriza al Departamento de Almacén, recibir la mercancía. 

 

          En este orden de ideas, se lleva el procedimiento administrativo de 

compras para proveedores solicitados por la misma empresa, cumpliendo 

con cada uno de los pasos. 
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Flujograma Nº1 Flujograma descriptivo del procedimiento 
administrativo de compras  para proveedores solicitados por la 
empresa. 

DISTRIBUIDOR INDUFORCA MARGARITA, C.A 

 

 

 

 

 

Fuente: Alarcón (2013)   
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4.2. Procedimiento  administrativo de compras  para el  proveedor 

ofrece los productos a la empresa.  

 

        En este procedimiento se llevan a cabo una serie de pasos necesarios 

para poder conocer de los productos ofrecidos por el proveedor entre ellos; 

comunicación directa con el proveedor, negociación con el proveedor, 

verificación de la mercancía por parte de las personas autorizadas para ella. 

 

4.2.1. Comunicación directa con el proveedor. 

 

Esto consiste en que el proveedor se dirige a la empresa a ofrecer los 

productos, mostrando catálogos  o el producto como tal, tratando de 

convencer la empresa,  mostrando sus propuestas de pagos. En muchos 

casos dejan productos de muestra a ver si se logra captar clientes nuevos, 

para luego realizar una orden de compra con cierta cantidad de productos. 

 

Realizada la comunicación directa con el proveedor se procede a la 

negociación de forma directa en la empresa. 

 

4.2.2. Negociación con el proveedor de forma directa en la empresa. 

 

La negociación no es más que los contactos entre La Junta Directiva y 

el proveedor para reducir las diferencias y llegar a un término medio; cada 

parte cede un poco para que ambos se beneficien, realizando el tiempo de la 

negociación, es periódica (unos en quinces días y otros en un mes), 

dependiendo de la fluidez de efectivo para el pago de la mercancía por parte 

de la empresa.  
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Ya una vez haber contactado directamente con el proveedor se 

procede a la culminación de la negociación con el gerente de la empresa y 

luego el Departamento Administrativo área de compras para especificar la 

orden de compra, los plazos de entrega, el tiempo y forma de pago.  

 

         En este orden se realiza la negociación con el proveedor  se procede 

a la elaboración de la orden de compra de mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A 

 

4.2.3. Envió de la orden de compra de mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A 

 

 Realizada la negociación con el proveedor el departamento de 

administración autoriza a el área de compras para que elabore la orden de 

compra, posteriormente es enviada por correo al proveedor, puede ser 

realizada por sistema o manualmente esta se imprime y se archiva en la 

carpeta del proveedor. 

 

            En este paso se accede al Sistema SAINT se dirige al modulo de 

compras en el icono orden de compras se carga la mercancía requerida 

tomando en cuenta los aspectos tales como base imponible, impuestos y la 

fecha de orden de compra. Por lo que el sistema establece el  porcentaje 

establecido  (Ver Figura Nº 2), y se procede a la recepción de presupuesto y 

proformas. 
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4.2.4. La recepción de presupuestos y proformas  de la empresa el 

Distribuidor Induforca Margarita C.A. 

 Una vez que se envié la orden de compra y el proveedor envié la 

cotización o presupuesto se procede a aceptar la misma y se notifica con la 

orden de pedido aceptada esta igualmente se archiva en la carpeta del 

proveedor. 

 

 En caso del proveedor directo el mismo la imprime y se la entrega al 

cliente y esta la archiva. 

 

           Este paso se realiza en Microsoft Excel con la distribución nombre de 

la empresa, Rif, número de cotización, mercancía, condiciones de pago, 

forma de pago, tiempo de entrega. (Ver Figura Nº 3) luego se procede a la 

recepción de orden de pedido. 

 

4.2.5. La recepción de la orden de pedido de mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A 

 

Una vez verificado el pedido el departamento de administración autoriza 

al área de compras a realizar la carga de la mercancía al sistema y 

establecer la utilidad. Esta la realiza a través de Excel, considerando 

aspectos tales como nombre del proveedor, dirección, la descripción de la 

mercancía, cantidad, total.  

 

Luego de haber accedido la orden de pedido en Excel se procede  a 

verificar la mercancía. (Ver Figura Nº 4) 
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4.2.6 Verificación y recepción de la mercancía del Distribuidor Induforca 

Margarita C.A 

 

 Una vez llegada la mercancía el jefe de almacén junto con el 

encargado la recibe y la revisa para constatar que llego completa. La 

persona que hace la entrega de la mercancía, dará  una nota de entrega 

emitida por el  proveedor o en su defecto la factura de la mercancía. Una vez 

revisada el encargado de almacén pasa la información al área  de compras 

quien verifica con la factura o nota de entrega el pedido que se le realizo al 

proveedor. 

 

En este paso  la nota de entrega se introduce en el sistema SAINT para 

llevar el control de la mercancía recibida por la empresa, para realizar este 

procedimiento y acceder al sistema Saint es necesario poseer la cuenta del 

usuario,  se dirige al modulo de compras en donde se refleja recepción de 

notas de entrega una vez que se despliega este icono se carga la factura de  

nota de entrega de mercancía recibida. (Ver Figura Nº 5) 

 

      Realizado el procedimiento  de verificación de la mercancía y cargada 

al Sistema SAINT se procede a establecer los precios.  

 

      De tal manera que cargada la factura se procede a establecer el costo 

de los precio actualizados (nuevos) en donde se refleja el costo anterior, el 

costo actual, la utilidad, el precio  más impuesto , teniendo entonces  

cargados los precios de la mercancía que recibe la empresa por parte del 

proveedor. (Ver Figura Nº 6), seguidamente se realiza la recepción de la 

mercancía. 
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 Este procedimiento lo realiza por medio del  programa SAINT se dirige 

al modulo de compras con la factura con que llego la mercancía, existen dos 

métodos de cargar o por recepción de compra se realiza con el modulo de 

compra directamente con la factura o por el modulo de recepción de nota de 

entrega, se carga con nota de entrega emitidas por el proveedor. (Ver anexo 

Nº 7). 

 

         Ejecutada la verificación y recepción de la mercancía el departamento 

de administración se encarga de la recepción de la factura de la mercancía. 

 

4.2.7.  La recepción de facturas de mercancía del Distribuidor Induforca 

Margarita C.A 

 Esto no es más que cuando la mercancía llega al establecimiento se 

carga con su respectiva factura de compras y establece si es crédito o 

contado, estableciendo la formalidad de pago. Una vez que se carga a la 

factura en el sistema SAINT se visualiza por formato PDF. (Ver anexo Nº 8), 

al cumplir con la recepción de la factura se establece la disponibilidad 

bancaria y la realización de los pagos correspondientes.         

 

4.2.8. El estudio de la disponibilidad bancaria y la realización de los 

pagos respectivo del Distribuidor Induforca Margarita C.A 

 Una vez que se tiene  la factura y las modalidades de pago se 

verifican las cuentas bancarias y las posibilidades de pagar a tiempo, en este 

proceso se procede hacer un estudio en cuanto a las ventas diarias, luego se 

procede a realizar el pago según el día que corresponda por cheque. 

           La empresa utiliza para los pagos correspondientes a proveedores 

cheques para tener un respaldo y mejor control de la fluidez del dinero. 
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Fuente: Alarcón (2013)   

Flujograma N° 2. Flujograma descriptivo del procedimiento      
administrativo de compras  para el  proveedor que ofrece los productos 
a la empresa. 

DISTRIBUIDOR INDUFORCA MARGARITA, C.A 
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FASE V. COMPARACION  DE  LOS PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS DE COMPRAS APLICADOS POR EL DISTRIBUIDOR 

INDUFORCA MARGARITA, C.A CON LAS BASES TEÓRICAS. 
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5.1. Análisis comparativo de los procedimientos  de compra por el 

Distribuidor Induforca Margarita C.A con los basamentos teóricos 

establecidos por los procedimientos de compra realizados. 

 

CUADRO N°  1.  CUADRO COMPARATIVO DE LOS   PROCEDIMIENTOS 

ADMINISTRATIVOS  SEGÚN LAS BASES TEÓRICAS Y LA SOLICITUD 

DE COMPRA AL PROVEEDOR POR PARTE DE LA EMPRESA. 

PROCEDIMIENTO 
SEGÚN BASES 

TEÓRICAS 

PROCEDIMIENTO 
APLICADO POR EL 

PERSONAL DE 
COMPRAS 

OBSERVACIONES 

Procedimientos 
administrativos según 
Catacora (2000:71) 
son: todos aquellos 
procesos, secuencias 
de pasos e instructivos 
que se utilizan para el 
registro de las 
transacciones u 
operaciones que realiza 
la empresa.  

En el departamento 
administrativo se 
realizan las actividades 
administrativas sin llevar 
las secuencias de pasos 
que debe cumplirse en 
las operaciones de 
compra- venta  que 
realiza la empresa, 
debido a que todas 
estas actividades las 
realiza la 
administradora. 

 

La empresa carece de 
personal para cumplir 
con cada uno de los 
pasos que deben 
llevarse para el registro 
de las transacciones de 
compra-venta. 
Carece de un Manual 
de Normas y 
Procedimientos 
administrativos 
necesario para la 
distribución de las 
funciones del personal 
en cada uno de los 
departamentos y para 
cada uno de los 
procedimientos 
administrativos.  
Se observa que la 
administradora es la 
que lleva todas las 
operaciones 
administrativas y 
contables.(compra-
venta) 
 

Fuente: Katherine Alarcón (2013) 
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CUADRO N°  2   CUADRO COMPARATIVO  DE LA ORDEN DE COMPRA 

Y LOS BASAMENTOS TEORICOS. 

PROCEDIMIENTO 
SEGÚN BASES 

TEÓRICAS 

PROCEDIMIENTO 
APLICADO POR EL 

PERSONAL DEL 
AREA DE COMPRAS 

OBSERVACIONES 

Whitington (2004:44) 
expresa que: La orden 
de compra es un 
contrato formal entre la 
empresa y el proveedor, 
en ella se detallan las 
condiciones en que se 
realiza la negociación, 
debido a que tiene la 
fuerza de un contrato. 
Su aceptación implica 
cumplir con todas las 
condiciones estipuladas.  

El departamento de 
administración autoriza 
a el área de compras 
para que elabore la 
orden de compra, 
posteriormente es 
enviada por correo al 
proveedor, puede ser 
realizada por sistema o 
manualmente esta se 
imprime y se archiva en 
la carpeta del 
proveedor. 
 

 En el procedimiento 
administrativo de 
compras para 
proveedores que ofrece 
su producto en la 
empresa se observan 
retardos en las 
compras, lo que dificulta 
satisfacer 
requerimientos de 
mercancías, aprovechar 
ofertas o aumentar la 
disponibilidad de 
determinados rubros de 
mercancías. 
Ausencias  de 
comprobantes de 
pedidos, ocasionando 
retardo en las órdenes 
de compra hacia los 
proveedores. 
 

Fuente: Katherine Alarcón (2013) 
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CUADRO N°  3.   CUADRO COMPARATIVO  DE   LA RECEPCIÓN DE 

PRESUPUESTOS Y PROFORMAS Y LOS BASAMENTOS TEORICOS. 

PROCEDIMIENTO 

SEGÚN BASES 

TEÓRICAS 

PROCEDIMIENTO 

APLICADO POR EL 

PERSONAL DEL 

AREA DE COMPRAS 

OBSERVACIONES 

Whitington (2004:45), 

expresa que: “para 

elegir las fuentes de 

suministro se deben 

conocer, para así 

elegir las que 

cumplan mejor con 

los requisitos 

establecidos” 

   

 

 

 

 

 

 

 

Una vez que se envié la 

orden de compra y el 

proveedor envié la 

cotización o 

presupuesto se procede 

a aceptar la misma y se 

notifica con la orden de 

pedido aceptada esta 

igualmente se archiva 

en la carpeta del 

proveedor. 

 En caso del 

proveedor directo el 

mismo la imprime y se 

la entrega al cliente y 

esta la archiva. 

 

En la empresa se 

observa que   solicitan 

al aserradero Induforca 

de ciudad Bolívar la 

mercancía y una vez 

verificada la existencia 

se procede a efectuar la 

compra para trasladarla 

al estado Nueva 

Esparta, pero aún 

cuando  dependen de 

una empresa nacional 

de la misma cadena de 

dueños  se genera 

retraso en la entrega de 

la mercancía, por que 

las compras no se 

realizan en el tiempo 

necesario. 

 

Fuente: Katherine Alarcón (2013) 
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CUADRO N°  4.   CUADRO COMPARATIVO DE  LA RECEPCIÓN DE LA 

ORDEN DE PEDIDO Y LOS BASAMENTOS TEORICOS. 

PROCEDIMIENTO 

SEGÚN BASES 

TEÓRICAS 

PROCEDIMIENTO 

APLICADO POR EL 

PERSONAL DE 

COMPRAS 

OBSERVACIONES 

Whitington (2004:45), 

comenta acerca de la 

orden de pedido que: 

Ésta consiste en la 

operación que realiza el 

Departamento de 

Ventas de una 

Empresa. 

Posteriormente se 

verifican todos los 

antecedentes 

contenidos en ella, 

como: Nombre del 

cliente, R.I.F, Domicilio, 

Descripción y Cantidad 

de los Materiales 

Solicitados, Valores 

Unitarios y Totales, 

Firma Autorizada del 

Cliente. 

Una vez  verificado 

el pedido el 

departamento de 

administración autoriza 

al área de compras a 

realizar la carga de la 

mercancía al sistema y 

establecer la utilidad. 

Esta la realiza a través 

de Excel, considerando 

aspectos tales como 

nombre del proveedor, 

dirección, la descripción 

de la mercancía, 

cantidad, total,  

 

 

 

 Para ambos 

procedimientos se 

observaron ausencias  

de comprobantes de 

órdenes de pedidos, 

ocasionando retardo en 

las órdenes de compra 

hacia los proveedores. 

Es de hacer notar que 

la misma oficina de 

administración es la 

que realiza las 

actividades de compra. 

 

 

 

 

Fuente: Katherine Alarcón (2013) 
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CUADRO N°  5.   CUADRO COMPARATIVO  DE VERIFICACIÓN Y 

RECEPCION DE LA MERCANCÍA Y LOS BASAMENTOS TEÓRICOS. 

PROCEDIMIENTO 

SEGÚN BASES 

TEÓRICAS 

PROCEDIMIENTO 

APLICADO POR EL 

PERSONAL DE 

COMPRAS 

OBSERVACIONES 

Whitington (2004:45)  

expresa acerca de la 

recepción de mercancía 

que consiste en: 

determinar las 

cantidades de 

productos recibidos 

detectar daños y 

defectos en los mismos 

y preparar el informe de 

recepción,  

Una vez llegada la 

mercancía el jefe de 

almacén junto con el 

encargado la recibe y la 

revisa para constatar 

que llego completa. La 

persona que hace la 

entrega de la 

mercancía, dará  una 

nota de entrega emitida 

por el  proveedor o en 

su defecto la factura de 

la mercancía. Una vez 

revisada el encargado 

de almacén pasa la 

información al área  de 

compras quien verifica 

con la factura o nota de 

entrega el pedido que 

se le realizo al 

proveedor. 

Para la  supervisión de  

la mercancía en el 

momento de la 

verificación no existe 

personal encargado 

para tales funciones   

ocasionando  

problemas en el  

inventario inicial de 

mercancía  y en la 

relación de  mercancía 

dañada, esto por existir 

una sola persona que 

lleva todas las 

operaciones de compra 

–venta en la empresa. 

 

 

 

Fuente: Katherine Alarcón (2013) 
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CONCLUSIONES 

 

En el análisis  de  los procedimientos de compras  del Distribuidor 

Induforca  C.A. se pudo concluir que: 

 
- Carece de un Manual de Normas y Procedimientos necesario para 

la distribución de las funciones del personal en cada uno de los 

departamentos. 

 
- Para la  supervisión de  la mercancía en el momento de la 

verificación no existe personal suficiente  que se encargue de tales 

funciones   ocasionando  problemas en el  inventario de entrada de 

mercancía  y en la relación de  mercancía dañada. 

 
- Retardos en las compras, lo que dificulta satisfacer requerimientos 

de mercancías, aprovechar ofertas o aumentar la disponibilidad de 

determinados rubros de mercancías. 

 
- Ausencias  de comprobantes de pedidos, ocasionando retardo en 

las órdenes de compra hacia los proveedores. 

 
- El procedimiento  para la compra de mercancía de la empresa 

consiste en solicitarla al aserradero Induforca de ciudad Bolívar,  

quien es el proveedor Nº 1 por ser la cadena de dueños de la 

misma familia. Sin embargo se observa que los pedidos se 

presentan con un poco de retraso en el  tiempo necesario. 

 
- Ausencia de personal para segregar las funciones inherentes a las 

operaciones administrativas de la empresa en relación a compra-

venta. 
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RECOMENDACIONES 

 

Se recomienda: 

 

­ Elaborar manuales de normas y procedimientos, así como 

reglamentos internos, manuales de funciones u operaciones e 

instructivos, ya que son elementos fundamentales, y además la 

razón de ser de la empresa es brindar un servicio de calidad a 

su clientela. 

 

­ Emplear personal para el departamento de compras y almacén, 

debido a la falta del mismo para llevar a cabo estas funciones, 

permitiendo así  realizar un trabajo eficaz y oportuno en la 

empresa. 

 

­ Implementar la toma de decisiones a tiempo en las compras de 

mercancías, según la necesidad de la empresa hacia el cliente. 

 

­ Mantener en la empresa los recursos  necesarios para llevar a 

cabo la orden de compras, que permita satisfacer  a los clientes. 

 

­ Solicitar el envió de la compra al proveedor con tiempo y hacer 

énfasis en el cumplimiento de la entrega de la mercancía  en el 

tiempo establecido, para poder evitar los contratiempo que se 

ocasionan por retraso en la entrega. 
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ANEXO N º 1 

Entrevista 

Empleados del Departamento de Compra 

1.- ¿Conoce Usted algún  manual de procedimientos administrativos, donde 

indiquen las responsabilidades y funciones que deben ser cumplidos por los 

empleados que  trabajan en el departamento de  compras? Explique su 

respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

2.- ¿Cree Usted que la empresa tiene el personal suficiente para llevar a 

cabo todas las operaciones que se presentan con motivo de las compras? 

Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

3.- ¿Cree Usted que en la empresa se pone en práctica la  toma de 

decisiones oportunas en el momento de realizarse las compras? Explique su 

respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 
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4.- Cree Usted que la empresa cuenta con  comprobantes de pedidos, para 

el momento se realizar las órdenes de compra hacia los proveedores? 

Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

5.- ¿Cree Usted que la empresa cumple con la supervisión a la hora de 

revisar y confirmar una vez que se recibe el pedido de compra? Explique su 

respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_________ 

6.- ¿Cree Usted que se realiza el   inventario de entrada de mercancía  y en 

la relación de  mercancía dañada, en el momento de entrada de la 

mercancía? Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

7.- ¿Puede Usted explicar las  funciones que cumple  dentro del 

departamento? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 
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8.- Puede Usted explicar  los procedimientos de compras del departamento 

de administración del Distribuidor Induforca Margarita C.A? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

9.- Puede Usted explicar cómo se realizan los procedimientos administrativos 

de compras en el departamento de administración de la empresa? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

10. ¿Diga  Usted  cuál es la  normativa que  utiliza el Departamento de 

Administración para la ejecución del Proceso de compra? Explique su 

respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

Gracias por su atención. 
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ANEXOS Nº2 

Entrevista 

Personal del Departamento de  Administración 

 

1.- ¿Diga  Usted si la empresa aplica los  procedimientos administrativos de 

compras aplicados por el departamento de administración del distribuidor 

Induforca margarita C.A? de ser afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

2.- ¿Diga Usted si la empresa aplica   los procedimientos administrativos de 

compras según   el departamento administrativo del distribuidor induforca 

margarita C.A? de ser afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

3.- ¿Diga   Usted si la  empresa aplica  los  Procedimientos para la 

verificación de mercancía por parte de las personas autorizadas para ella? 

De ser afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

4.- ¿Diga  Usted si al empresa aplica los procedimientos para el envió de la 

orden de compra de mercancía del distribuidor Induforca margarita C.A? De 
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ser afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

5.- ¿Diga  Usted si la empresa aplica  los  Procedimientos para la recepción 

de la orden de pedido de mercancía del distribuidor Induforca margarita C.A? 

De ser afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

6.- ¿Diga  Usted si la empresa aplica  los Procedimientos para la recepción 

de presupuestos y proformas  de la empresa el distribuidor induforca 

margarita C.A? De ser afirmativo.  Explique su respuesta 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

7.- ¿Diga  Usted si la empresa aplica  los Procedimientos para la recepción 

de mercancía del distribuidor induforca margarita C.A? De ser afirmativo. 

Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 
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8.- ¿Diga  Usted si la empresa aplica  los Procedimientos para la recepción 

de facturas de mercancía del distribuidor Induforca margarita C.A? De ser 

afirmativo. Explique su respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________

______________ 

9.- ¿Diga Usted si al empresa aplica los  Procedimientos para el estudio de la 

disponibilidad bancaria y la realización de los pagos respectivo del 

Distribuidor Induforca Margarita C.A? De ser afirmativo. Explique su 

respuesta. 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Gracias por su atención 
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ANEXO Nº 3 

ENTREVISTA 

Al gerente de de la empresa 

 

1.- ¿Cuenta la empresa con  la Reseña histórica? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

2.- ¿Cuál es la Misión de la empresa? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

3.- ¿Cuál es la Visión de la empresa? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

4.- ¿Cuál  es la estructura organizativa del Distribuidor Induforca Margarita 

C.A?  

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

5.- ¿Diga cuáles son las funciones del departamento administrativo del 

Distribuidor Induforca Margarita C.A? 

R:____________________________________________________________

_____________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

Gracias por su atención. 
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ANEXO Nº4 

 

Figura Nº 2: Elaboración y envió de la orden de compra de mercancía 

Del Distribuidor Induforca Margarita C.A 
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ANEXO Nº 5 

 

Figura Nº 3. La recepción de presupuestos y proformas  de la empresa 

El Distribuidor Induforca Margarita C.A. 
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ANEXO Nº 6 

 

Figura Nº 4. La recepción de la orden de pedido de mercancía del 

Distribuidor Induforca Margarita C.A 
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ANEXO Nº 7 

 

 

Figura Nº 5: Verificación y recepción de la mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A, para cargar la factura al sistema SAINT: 
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ANEXO Nº 8 

 

Figura Nº 6. Verificación y recepción de la mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A, para cargar los precios actualizados (nuevos) 

de la mercancía recibida por el proveedor en la empresa al sistemas 

SAINT: 
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ANEXO Nº 9 

 

Figura Nº 7. La recepción de mercancía del Distribuidor Induforca 

Margarita C.A 
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ANEXO Nº 10 

 

Figura Nº 8. La recepción de facturas de mercancía del Distribuidor 

Induforca Margarita C.A 
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