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11 SISTEMA LOGISTICO DE LA EMPRESA

1II.1  DEFINICION:

herramienta

Logica
Establecida por deduccion o analogia. palabras frases.

Raiz Comun
Logistica -
Basada en el calculo

cifras y simbolos matematicos

" RAZONAMIENTO CORRECTO "

(QUE EST Aplicacion de la Idgica
Aprovisionamiento (atribuve el origen militar) o disponiblidad de

recursos -
Es la aplicacion de modelos Un verdadero logistico no es aquel
que aplica los modelosmatematicos, sino aquel que resuelve los
problemas considerando ¢l aspecto humano y  socioeconomico
Implica el uso de las tecnolowias La logistica no necesariamente
implica las tecnologias mas avanzadas. si no las mas adecuadas
Planeacion de produccion de inventarios y distribucion.
Moderador de los diterentes intereses de la empresa

" LA RACIONALIZACION DE [.OS FLUJOS DE LOS SISTEMAS

PRODUCTIVOS "

Racianalizacion |Optimacion -- Control
Recursos (Restrinutdos)

Ambiente Humano
Ambiente Socioccononmico

Flujo | Fisico.(Productos)
Informacion.
Economico - Financiero (valores)

Compras v Logisnca
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OBJETIVOS DE LA LOGISTICA

I. NIVEL Objetivo principal de la organizacion.
- Mantener la continuidad y expansion a través de utilidades suficientes en el
capital invertido (utilidad coorporativa).
- Armonizar intereses y objetivos de las diferentes areas de la empresa:
I. Mercadotecnia.
2. Produccion.
. Transporte (Trafico)
. Empaque, Envalaje y Envase
. Finanzas. ESTRATEGICO
- Recursos Humanos.
. Planeacion.
. Manejo de Materiales.
Distribucion.
0 Etc.

—_— D 00 ~) ON A b L

2. NIVEL  Objetivo mayor de la logistica ‘
- Optimo nivel de servicio al menor costo l TACTICO

3 NIVEL Objetivos instrumentales de la logistica.
- Ciclo de orden de pedido corto v confiable (minimo costo), resultado
- Tiempos de entrega cortos y confiables’ OPERATIVO
- Servio al cliente optimo.
- Calidad correcta y consistente
- Cargas adecuadas en los modos de transporte (minimo costo)

[I1.2 EL SISTEMA LOGISTICO Y LOS FLUJOS DE MATERIALES Y
PRODUCTOS.

El sistema logistico de una empresa. en primera instancia puede esquematizarse
por una red, constituida por nodos y arcos

RED:
El conjunto de arcos y nodos por el que actuamente esta empresa (x) esta
colizado los diferentes flujos hacia difrerentes origenes y destinos.

RED LOGISTICA:
Es el eslabonamiento de proveedores. almacenes, lugares de produccion y
modos de transporte que requiero para la tanstormacion y comercializacion de
los bienes y servicios

Ejemplo, ver la figura siguiente

Compras v Logistica :
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DIAGRAMA DE UNA RED DE UN SISTEMA LOGISTICO.

111.3 DIVISION DE LA LOGISTICA

Una descripcion genérica de la administracion logistica podria ser:
Todas las actividades estan relacionadas a la administracion y control de flujos.

Este flujo comunmente se divide en flujo de:
. AREA
ENTRADA.. ... Aprovisionanuento
Abastecimiento
Compras,

CONTINUOS.... Produccion v Ensamble.

SALIDA . ..  Distribucion
Mercadeo, Tiendas y Transporte.

La funcion de administracion logistica es coordinar las partes varias de los flujos
de bienes, informacion, y monetanos. v no tratarlos como flujos separados, sino
mas bien,-un flujo integral de bienes

Conflictos que pueden surgir entre los diferentes subsistemas

- Largos tiempos de entrega (Produccion - Distribucion)
- Procesos que son dificiles de controlar

- Tiempos de entrega poco confiables

- Entregas de soporte.

- Etc.

La idea es utilizar un buen flujo de infprmacion (que permite una buena
planeacion) a fin de 6ptimizar el flujo de bienes y en esta forma controlar el flujo
de efectivo.

Los tres flujos son ajustados para adaptarse entre ellos de forma tal que se
optimice {n) en los resultado (s) total (es) de la compania.

La definicion de un control integral del tlujo de bienes es como sigue.

" Adaptar el flujo de informacion v bienes y sus compras. produccion y
distribucion interrelacionadas hacia el mercado de tal manera que las demandas
de los clientes son satisfechos con tlexibiiidad con tiempos de entrega y costos
aceptables "

Compras vy Logistic. H
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En términos mas sencillos, tener los bienes requeridos en la cantidad, con la
calidad, al momento y en el lugar y.al menor costo.

.4 -
FACTORES ESENCIALES DEL DESARROLLO DE LA
LOGISTICA (IMPORTANCIA)

Una adecuada gestion logistica puede proporcionar una fuente importante de
ventajas competitivas.

En otras palabras, a través de la logistica puede conseguirse una posicion de
perdurable superioridad sobre los competidores en términos de preferencia del
consumidor

La fuente de ventajas compeutnnas se hala primero en la habilidad de la
organizacion de diferenciarse a los ajos del cliente, de su competencia (ventaja
de valor), y segundo en actuar a un cdsto inferior y en consecuencia con un
beneficio mayor.

- Revolucion Industnal,

- Guerras Mundiales.

- Mercados Dirigidos por el Fabricante

- Servicio al Cliente.

- Diversidad de Productos.

- Ciclo de Vida de los Productos Cortos

- Acuerdos Comerciales Globales tGATT)
- Politicas de Aprovisionamiento. Produccion, y Suministro Global.
- Formas de Comercializacion al Menudeo
- Servicios Multimodales en Transporte

- Acuerdos Comerciales Regionales

IILS PLAN LOGISTICO.

Este plan logistico se enfoca principalmente a la conh&ura(:lon de la red
logistica de la empresa.

La razon es simple, conceptualimente es powble ver el problema logistico de
una compaiiia como una red abstracta con nodos v enlaces

El plan logistico comprende basicamente
a) Proceso logistico.

El cual puede ser dividido en tres cateconas de L red
| - Aprovisionamiento

Compras v Louistica i
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2.- Produccion

3.- Distribucion
b) Ubicacidn o distribucion de nodos (almacenes, fabricas, deportivos, etc.)

- ¢) Flujos fisicos y de informacion entre nodos.

Uno de los objetivos fundamentales en el disefio de un sistema logistico, y que
caracteriza su alcance, es el anahisis de factores de costo. analisis que nos
conduce al concepto de costo toral

Este analisis de costo total lo podemos estructurar de ia siguiente manera
Costo de aprovisionamiento------ Costo de produccion------ Costo de distribucidn
CT=CTA+CTP+CTD
donde:

CTD= Costo total de distribucion= CT+CI+CA+CMI+CE+CSC

CT= Costo de transporte

- Propio

- Alquilado

- Fiete

* Transporte interno (interplantas)

* Transporte externo
De fabrica de control de distribucion
De C.D. a distribucion
De distribuidores aclientes

Interbodegas.

CI= Costo de Instalaciones {Bodeyas. centros de distribucion, arrendamiento,
sueldos empleados, mano de obra, etc)

CA= Costo de administracion. (Capacitacion, interes sobre el capital, etc.)
CMI= Costos de mantener inventario (Costos de pedir, costos de mantener)
CE= Costo de embalaje

CSC= Costo de servicio al cliente

Compras v Logistica :
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CTA=Costo total de aprovisionamiento=CT+CI+CC+CMI[+CMM+CE+CA

CT=Costo de transporte

CI=Costo de instalaciones

CC=Costo de comunicaciones
CMI=Costo de mantener inventario
CMM=Costo de manejo de materiales.
CE=Costo de embalaje

CA=Costo de administracion

Costo de produccion=" (Tarea)

El concepto de analisis de costo también se puede aplicar a problemas mas
especificos. '

Por ejemplo, la figura 111 5 2 muestra como al elegir un medio de transporte
entran en contlicto de costos el costo directo del servicio y el costo indirecto
producido sobre el inventario y el resultado da los diferentes tiempos de entrega
segun el medio de transporte

La leccion optima se lleva a cabo encontando el minimo de la suma de ambos

precio de las tarifas de tiempo
Criterio de la seleccio
rapidez del servicio

Ejemplo 2: la figura [11.5.3 ilustra el problema de la calidad del servicio al
‘cleinte. Cuanto mas alta sea esta calidad, menos clientes se perderan como
resultado de un mal servicio, como puede ser la no disponibilidad de productos
en un momento dado o unas entregas lentas e imprevisibles.
En otras palabras, a medida que se mejora el servicio, el costo debido a la
perdida de ventas disminuye
Sin embargo, como contrapartida a este decremento aparece un aumento en los
costos de mantenimiento de la calidad del servicio Esto es, habra que pagar mas
por un eficaz medio de transporte, un buen sistema de procesamiento de pedidos
o por el almacenamiento de la mercancia,
En general. se deben conseguir dos grandes objetivos.
a) reducir los costos (aprovisionamiento, produccion, distribucién), y
b) mejorar el nivel de servicio al cliente.

Asimismo, se deben conseguir los siguientes objetivos particulares:
a) reducir los transportes empleados, no solo en cuanto a las distancias
recorridas y etapas empleadas, sino principalmente buscando !a agrupacion de
ellos para lograr dimensiones criticas. ‘
b)reducir las manipulaciones. procurando cambiar la mercancia de lugar el
menor numero de veces,
¢)reducir jos stocks. tratando de minmmizatlos. asi como el volumen y el espacio

Comprasy Logistica
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ocupados por ellos,

d)reducir las clasificaciones en grupos distintos al minimo posible asi como el
numero de recintos en los cuales deben almacenarse,

e)adquirir los materiales en la forma mas adecuada para su consumo, evitando
en lo posible los desembalajes, adaptaciones y preparaciones posteriores, y

f) reducir el nimero de controles, contabilizaciones y revisiones, haciendo que
sean los mas faciles y comodas posibles.

ITL.11 Relaciones entre Ia logistica y las demas funciones de la empresa.

La logistica empresarialrepresenta una reagrupacion de actividades relacionadas
que historicamente han estado unas bajo el control del area de comercializacidon
y otras bajo la de produccion Asi, se pueden mirar las actividades logisticas
como un area de gestion diferenciada. Ver figura. :
Primordialmente, la comercializacion debe ser responsable de la investigacion de
mercados, de la promocidn de personal de ventas y de seleccionar los productos
a vender.

Por su parte. el area de produccion/operaciones se ocupara de la creacion del
producto o servicio. .

Segun la figura, la logistica se ocuparia de las actividades (previemente
definidas) que dan a un producto o servicio valor tiempo y valor espacio

[I1.12 Ubicacion de la logistica en Ia estructura de Ia empresa
Hacia un nuevo modelo organizativo.

Resulta evidente que para conseguir el éxito de todas estas reas sera necesario
un cambio significativo dentro de la compaiia Esto requiere una transformacion
que va mas alla de redisefiar el organigrama de la orgamzacion y entraia un
cambio cultural que debe ser impulisado desde arriba. De hecho, los principios
basicos que han guiado tradicionalmente la compainia deben ser desafiados, y lo
que se requiere es un cambio en los modelos basicos que han sostenido durante
tanto tiempo las organizaciones industriales. Con esto, existen cinco areas
principales donde se requiere un cambio de modeio.

De funciones a procesos.

De beneficios a rentabilidad.

De productos a clientes.

de transacciones a relaciones

de existencias a informacion.

1.- De funciones a procesos .

En el corazon mismo de la gestion towistica aparece la idea de que el flujo de
materiales que enlaza la firma con su mercado v sus proveedores tiene que ser
gestionado como un sistema imtegrado  Operar en este entorno requiere

Compras » Logisuca
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claramente actividades interdisciplinarias y una comprension de las
oportunidades de compensacion entre areas funcionales.

2.- De beneficios a rentabilidad

La antigua nocion de beneticio estaba enfocada en los margnes Aunque los
margenes son siempre.importantes, la nueva organizacion no ha tardado en
reconocer el impacto de la gestion de los recursos y la utilizacion de los activos
cuando se busca una mejora en los rendimientos de la inversion. De aqui que el
gestor logistico del futuro tendra consciencia financiera y buscara controlar los
recursos ademas de los costos

3.- De productos a clientes.

La satisfaccion del cliente se ha convertido en la meta principal de toda cativida
comercial. Puesto que la gestion logistica se ocupa en definitiv: del servicio al
cliente, tiene un papel central en la transicion a una « rganizac: »n onentada al
cliente. Parte de la tarea logistica bajo el nuevo modelo es Jefinir, medir y
gestionar el servicto al cliente de forma diferencial por segmento de mercado. En
otras palabras, nuestro enfoque ha de cambiar de una preocupacion por la
rentabilidad del producto a una preocupacion por la rentabilidad del cliente.

4.- De transacciones a retaciones .
La naturdleza del marketing esta cambiando' en el pasado el enfoque se centraba

en ganar cuota de mercado y consuguir nuevas cuentas. Aumque los nuevos
negocios siempre son importantes v simpre lo seran, en la actualidad se
reconoce la necesidad de retener tanbien alos clientes. Ahora los requisitos se
basan en establecer relaciones a largo plazo a través del servicio y la calidad. El
gestor logistico del manana buscara las asociaciones a largo plazo tanto con
proveedores como con clientes,

5 - De existencias a informacion .
La revolucién de la tecnologia de la informacion ha hecho posible que el sistema
logistico sea gestionado a tiempo real o aproximandose al tiempo real En otras
palabras, ahora podemos ver de un extremo del conducto logistico al otro, y
hacerlo reduce espectacularmente la necesidad de existencias Puesto que las
existencias eran consideradas a menudo como un amortiguador contra la
inseguridad, si esa inseguridad puede reducirse también pueden hacerlo las
existencias. El gestor logistico se convierte, a todos los efectos, es un gestor de
informacion, no sélo un gestor de materiales

El siguiente cuadro resume los cambios clave que exigiran los nuevos modelos
y los perfiles que seran las habilidades esenciales del vestor logistico con el
cambio de siglo.

Compras y Logistica X
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Cambio de Que conduce a Habilidades
modelo requeridas
De funciones a Gestion integral Comprender las
procesos del flyjo de oportunidades de
' materiales y compensacion
productos entre areas
funcionales
De beneficios a Enfocarse en la Técnicas de
rentabilidad gestion de control contable
recursos y la y financiero

uttlizacion  de
acuvos

De productos a
clientes

Enfocarse en el
mercado v el

Habilidad  para
definir, medir y

senicio al gestionar las
chente necesidades  de
Servicio por
segmento del
) mercado

De extstencias e

Reabastecimient

Familiaridad con

informacion 0 basado en la los sistemas de
demanda v informacion y
sistemas de tecnologia de la
respuesta raprda informacién

De Asociactones de Gestion de la red

transacciones a cotabricacion v y opumizacidn de

relaciones coenvios las técnicas

I11.13 FLUJOS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES EN LOGISTICA.

El principal objetivo de un sistema de informacion logistica es el tomar
decisiones.

La siguiente figura muestra los elementos basicos de un sistema de informacion
logistica (SIL).

Dentro de este sistema tiene lugar tres actividades primarias

l.- Comunicacion de los datos de entiada

2 - Procesamiento y almacenanmento de Jichos datos

3.- Recuperacion de la informacion almucenada que ya ha sido procesada.

Un sistema de informacion asi descnito tambien puede denominarse sistema de
informacion-decision.

El SIL puede tomar casi cualquier forma. el sistema puede ser desde un sistema
totalmente mariual hasta uno automatizado por computadora.

Sin embargo, todos los sistemas de mtormacien realizan las mismas funciones
basicas

Compras v Logistica
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1.~ Transfenr.
2.- Transformar.
3 - Alamcenar datos.
El disefio de un sistema de informacion logistico se centra en tres factoresN
1.- Las decisiones a tomar
Sobre abundancia de informacion
Un criterio de disefio del SIL
Ejemplos:
Control de inventarios
Planeacion de envios
Preparacion del pedido en el almaceén
2.- Los requerimientos del sistema de informacion,

El disefio del SIL también debe reflejar el impacto que tiene tanto sobre el
servicio al cliente, como sobre los costos logisticos

La velocidad cuesta dinero’

Normalmente un sistema que responde en poco tiempo es un sistema caro,
afectando también el servicio al chiente
3.- El control sobre el SIL

Se requieren dos’ .

I - Informe de anomalias

Cuando el sistema de control no esta funcionando dentro de los limites
preestablecidos, su disefio le bdebe permitir wenerar informes retacionados con
la informacion de pérdida de control. de esta forma, el responsable del sistema
puede decidir sobre la accion correcta v la intervencion manual necesaria para
reestabiecer las condiciones deseadas

2.- Comprension de la direccion sobre como opera el sietema.
Normalmente los sistemas de control se implantan para sustituir sistemas
manuales. Sin embargo, la pobre documentacion y el que muchas veces el
personal encargado de su operacion no sea el que lo haya implantado da como
resultado una falta de comprension de! sistema y una falta de incentivos para
hacerlo.

[V ELEMENTOS CLAVE DEL SISTEMA LOGISTICO

1.-SERVICIO AL CLIENTE
A) La deterinacion de las necesidades v deseos del usuario en relacion al
servicio logistico.
B) La determinacion de la respuesta Jel «hente al servicio que se le ha dado.
C) Establecimeinto de los nmiveles de servicio al chente.

2.-TRANSPORTE
A) Seleccion del modo y medic  iransparte
B) Consolidacion de envios

Compras v Logistica
G
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C) Establecimiento de rutas de transporte.

3.-GESTION DE INVENTARIOS |
A) Numero, tamaiio y localizacion de los puntos de almacenamiento .
B) Proyeccion de las ventas a corto, mediano y largo plazo.
C) Relacion de productos en los almacenes

4 -PROCESAMIENTO DE PEDIDOS
A) Ciclo de pedido.
B) Métodos de transmision de informacion sobre los pedidos.
C) Reglas para la coneccion de los pedidos '

V ELEMENTOS DE SOPORTE DEL SISTEMA LOGISTICO

1.-ALMACENAMIENTO
A) Determinacion del espacio de almacenamiento
B) Disenio del almacen de los muelles de carga v descarga.
C) Ubicacion de los productos en el almagen

2.-MANEJO DE MATERIALES
A) Seleccion de equipos.
B) Procedimiento de preparacion de pedido
C) Almacenamiento y recuperacion de mercancias

3 -COMPRAS
A) Seleccion de las fuentes de sununistro
B) Calculo de las cantidades a comprar
C) Seleccion de los momentos de compra

4 -EMPAQUETAMIENTO
Disefio en funcion de:
A) Del tratamiento
B) Del almacenamiento.
C) Del nivel de proteccion contra perdidas v desperfectos.

5 -GESTION DE INFORMACION
A) Recogida, almacenamiento y mampulacion de informacion
B) Analisis de datos
C) Procedimientos de control

Compras v Logisuca
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INTEGRACION EMPRESIAL DE SALIR

MANUFACTURA COMERCIALIZACION

ACTIVIDADES
SELECCIONADAS

LOGISTICA

ACTIVIDANES
SELECCIONADAS

-TRANSPORTE
-ADMINISTRACION DE
INVENTARIOS
-PROCESAMIENTO DE

PEDIDOS
-ALMACENAMIEN

-

ACTVRALES
SELECCIONADAS

-CONTROL DE CALIDAD
-PLANIFICACION DE LA PRO-
DUCCION '
-MANTENIMIENTO DE EQUIPQ
-PLANEACION DE ABASTE-
CIMIENTO
-DISENO
-ESPECIFICACIONES D
TRABAJO
-ESTANDARIZACION

-PROMOCION

-INVESTIGACION DE MER-
CADOS

-LISTA DE PRODUCTOS

-GESTION DE VENTAS

ACTIVIDADES
LOMUNES

ACTIVIPARES

COMUNES

-NIVELES DE SER-
VICIO AL CLIEN-
TE

-DETERMINACION DE
PRECIOS

-TIPOS DE EMPAQUE

-UBICACION DE PU

PRODUCTOS

-UBICACION DE PLAN
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PRIORIDADES Y OBJETIVOS DE LA
LOGISTICA DE DISTRIBUCION

EMPRESA ORIENTADA A-L PRODUCTO EMPRESA ORIENTADA AL CLIENTE

A. La funcién del drea de distribucion
se restringe a entregar mercancia

B. Minimizar los cotos de operacion
en distribucion

C. La inversion en equipo, investigacion
y capacitacién debe de ser minima

D. Las necesidades del drea de distri-
bucion diverge de las restantes areas
empresariales, sus prioridades no son
importantes

E. Se le asigna una escasa participacion
en la toma de decisiones gerenciales

A. La funcion principal es retornar
lo mas pronto posibie las inversiones
de la empresa

B. Encontrar el balance optimo entre
entre costos de operacién vs. nivet de
de servico

C. Su prioridad e inversiones est:
dirigida a cumplir con los requeri-
mientos del cliente

D. La distribucion es un area clave ¢n
servicio al cliente

E. Es la principal fuente de retro-

alimentacion de informacion de mer-
cado a los restantes departamentos e
la empresa
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CONCEPCION DE UN SISTEMA LOGISTICO INTEGRAL

INSUMOS PARA LA
LOGISTICA

ACCIONES ADMINISTRATIVAS

PLANEACION

I MPLEMENTACION

CONTROL

RECURSOS NATURALES

EQUIPOS, ETC
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RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION LOGISTICA

b—
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RECURSOS DE
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INTRODUCCION

Toda empresa, cualesquiera que sean sus actividades, tienen la necesidad de
obtener ciertos bienenes o scrvicios para sus operactones. La empresa industrial
se abastece de materias primas, muebles, maquinaria y servicios necesarios para
sus procedimientos de produccion. La empresa comercial compra productos que
se revenderan con una utilidad La empresa de servicios obtiene los muebles y
€quipos que seran necesarios para sus procedimientos administrativos.

La administracion del abastecimiento consiste por lo tanto en procurar a un
sistemas de produccion los bienes y servicios en la cantidad y calidad requeridas,
al mejor precio, del mejor proveedor en el lugar y el momento oportunos, a fin
de satisfacer las exigencias de sus operaciones. Estos son los principales
aspectos de una administracion eficaz del abastecimiento. En sintesis, se trata de
responder a las siguientes preguntas: ;Qué comprar?, j;En qué cantidad?, ;Cémo
comprarlo?, ;Cuando y de quién comprarlo?. (fig. |).

El abastecimiento de materias primas o equipos y la distribucion de los
productos terminados estan asegurados por el sistema logistico. Este sistema se
compone de varios subsisiemas productivos como los de compras,
administracion de los inventarios, planificacion y control de la produccion,
transporte y tratamiento de los pedidos.

En este capitulo se describen las principales estapas del ciclo de compra, la
politica de compra, el codigo de procedimientos y el sistema logistico.

Para asegurar los abastecimientos de matenales y servicios, por lo que las
empresas utilizan el MRP, confian en proveedores externos para la compra de
insumos confiables. De acuerdo con esto, las compras constituyen una funcion
limitrofe que apoya las operaciones adquiriendo los principales recursos para el
proceso de conversion Las adquisiciones son muy importantes para que la
empresa pueda llevar a cabo todas sus operaciones.

La administracion de maicrialcs es un término empleado en los medios de
manufactura para conjuntar en un solo gerente lodas las actividades de
planeacion, organizacion y control relacionadas con el flujo de materiales hacia
una organizacion La distribucion tisica es un término aGn mas amplio que
abarca la administracion de los flujos de materiales hacia la organizacion, asi
como los flujos de almacenamiento y transporte hacia afuera de la orgamzacion
como productos terminados hacia los clientes. Dentro de la administracion de
las operaciones nos enfocamos hacia la funcion de compras, que es mas estrecha
e implica el proporcionar los materiales, abastecimientos ys ervicios de los
proveedores, por consiguiente, las compras en una funcion limitrofe que apoya a
las operaciones adquiriendo los principales recursos para el proceso de
conversion.

OBJETIVOS DE LAS COMPRAS

Los objetivos de las compras se pueden resumir en un abastecimiento
adecuado de materiales importantes, abastecimientos y servicios proporcionados
en forma adecuada y oportuna. Los siguientes objetivos son de particular
importancia para las operaciones:

1. Valor. El valor es la combinacion de precio y calidad que proporciona lo que
se refiere desde el punto de vista técnico, a un precio competitivo. Esto no
siempre es un precio bajo, ain cuando los precios para muchos vendedores sca
un discriminador que califica, si no es que decide quién gana.

Compras y Logistica
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2. Programa. La confiabilidad en el programa es crucial. La entrega debe
hacerse “justo a tiempo”.

3. Inversion reducida. A través de un andlisis cuidadoso, la economia global
de la orden, los costos de manejo y los costos de falta de existencias determinan
el nivel de la inversion.

4. Administracion eficiente. En ésta se incluyen el llevar a cabo una funcion de
compras a bajo costo, coordinacion eficaz de las actividades con las funciones
nternas ( operaciones, ingenieria, etc.), e iniciar y mantener buenas relaciones
externas con los proveedores.

PLAN OPERACIONAL

—;De quién comprar?

Calidad respecio a las necesidades
4 Qué comprar? , —| Substitutos de los productos utilizados
‘ Precio teniendo en cuenta la cahdad

Segiin las necesidades
Segun la cantidad econdmica
| Segiin los descuentos vy las rebajas

¢En que cantidad compara?

De las politicas de compra
¢C6mo comprar? ————— Procedimiento de compra ¢ importancia monetaria
Manual de procedimientos

Necesidades de los consumtdores
Necesidades de la produccion
Condiciones del mercado

L—<;Cu:!| ndo comprar?

Eleccién de los proveedores
Inierpretaciones comerciales
Comprar, fabricar o rentar

figura 1

REQUERIMIENTOS DE COMPRA

En la mayoria de los casos del departamento de compras recibe la peticiéon de
un articulo, en donde se estipula la cantidad, la descripcion y la fecha en que se
necesita. Estos requerimientos generados internamente son necesarios porque la
gerencia solo permite que haga adquisiciones el departamento que tiene relacidon
con los proveedores, que es el enfoque que ha demostrado mas eficiencia para
hacer las adquisiciones. Sin embargo las peticiones no siempre estan justificadas
el departamento de compras tiene que aclarar y entenderlas.

A veces esto implica facilitar las interacciones entre el proveedor y el
comprador para aclarar las especificaciones y las intenciones

Compras v Logistica
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CICLO DE COMPRA

Este consiste en una serie de pasos o etapas que encadenan e inician con una
demanda interna, denominada “requisicion” de compra. En la figura 2 se
muestran las etapas del ciclo de compra y los servicios que normalmente implica
este ciclo.

FIGURA 2 -

a) Emisién de una requisicion de compra. Esta es la etapa en la que se
comunica la necesidad al departamento de abastecimiento. esto puede hacerlo
cualquier departamento de la empresa o exclusivamente el departamento de
control de los inventarios. Esta ultima practica es la mas comun en la mayoria de
las empresas. )
b) Analisis de la requisicion, E! secretario del departamento de abastecimiento
dirige la requisicion al comprador responsable de esa categoria de bienes y
servicios, el cual debe a su vez revisar ciertos puntos antes de proceder a la
investigacion y eleccién de un proveedor, o simplemente a la emision de un
pedido. Los puntos que deben de revisarse se mencionan en la figura 2.

¢) Investigacion y seleccion de un proveedor. Esta etapa existe en las
siguientes situaciones.

- COmpras nuevas,
- compras importantes desde el punto de vista econdmico o técnico,
- insuficiencia del proveedor actual,
- evolucion del mercado (disminucion de los precios, aparicion de un nuevo
producto, de un nuevo proveedor, etc.)
La investigacién y eleccion de un proveedor comprende las tres siguientes
actividades:
- elaboracién de una lista de proveedores aceptables ,
- elaboracion de cotizaciones o concursos de ofertas,
- elaboracion de ofertas y eleccion de un proveedor.

d) Emision de una solicitud de pedido. Una vez que se ha hecho Ia eleccion,
se expide al proveedor una solicitud de pedido, la cual constituye el contrato
escrito entre la empresa compradora y el proveedor. En la figura 3 se muestran
las principales etapas de la emision de una solicitud de pedido.

¢) Seguimiento del pedido. La responsabilidad del abastecimiento no termina
con la expedicién de una solicitud de pedido sino se extiende hasta la utilizacion
del material en las lineas de produccion Entre estas dos etapas es necesario que
el responsable de la compra siga el pedido de cerca y proceda a hacer
recordatorios y solicitudes de informacion al proveedor, a fin de asegurarse de
que el contenido del pedido sea entregado en la fecha prevista.

f) Recepcién e inspeccion de la mercancia. En el momento de la recepcion, la
inspeccion, se hace .generalmente en dos etapas, que pueden denominarse
inspeccion general e inspeccion técnica La mspeccnon general es realizada por
un comisionado del departamento de recepcion, el cual verifica el estado general
de la mercancia que se guarda en la zona de control, en espera de la inspeccion
técnica por parte de los especialistas de la empresa.
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g) Verificacién y pago de la factura. Si el informe de inspeccion es favorable
para la aceptacion de la mercancia, éste se envia al departamento de contabilidad
para la autorizacion de pago.

POLITICA DE COMPRA Y CODIGO DE PROCEDIMIENTOS

La politica de compra y el codigo de procedimientos son herramientas de
trabajo indispensables para la administracion eficaz de las compras. Dichas
politicas definen la responsabilidad y las actividades del departamento de
abastecimiento. Para ser verdaderamente utiles, es necesario que estos
documentos se difundan por los departamentos de la empresa.
Desafortunadamente, en muchas empresas éstas son cosas a las cuales se hace
referencia “de memoria”, sin que haya nada por escrito.

Elaboracién de una| | Oferta del proveedor o demanda
solicitud de pedido | de precios
Aprobacion del | Responsable o persona
pedido autorizada
Expedicion de las
copias del pedido

Aceptacion del pedido

por ¢l ced Confirmacién oral o escrita
proveedor

Figura 3

LA POLITICA DE COMPRA

Este es un enunciado de los principios y reglas que definen la actitud de la
empresa en materia de abastecimiento Dicha politica podria formularse de la
stguiente manera.

- La responsabilidad de las compras se confia al departamento de
abastecimiento, unico autorizado para comprometer a la compaiiia con un
proveedor,

Compras v Logistica 1
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- Dicho departamento tiene en cuenta todas las recomendaciones que le son
hechas por quien formula la requisicton.

- Este departamento debe recurnir sistematicamente a [a competencia entre los
proveedores .

- Limita las compras a los proveedores que juzgue responsables es decir,
aquellos cuya reputacion, situacion financiera y estructura de precios sean lo
suficientemente  solidas para considerarse una fuente adecuada de
abastecimiento. .

- Asegura que los proveedores respeten integramente las condiciones en las
cuales se han comprometido por medio de la orden de compra, que se constituye
un contrato legal.

EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS

Este es una guia que define las responsabilidades del departamento de
abastecimiento y fija los métodos a los cuales debe recurrirse para las
actividades de compra, el contenidos del codigo de procedimientos se basa en
los siguientes puntos.

- Responsabilidad en las compras,

- Autondad y delegacion de autoridad,

- Procedimientos de compra negociacion oral, negociacion escrita { demanda
de precio o de sumisién }, invitacion a concurso de ofertas, convocatoria de
ofertas publicas,

- Eleccion de los proveedores,

- Eleccion de las ofertas,

- Estandares de calidad,

- Comunicacién con los proveedores

SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL ABASTECIMIENTO ’

En la figura 4 se muestran los componentes de este sistema de administracion.
Anteriormente se definio el cometido de cada uno de los subsistemas ( de
control, de organizacion, y de operaciones) Aplicaremos estas definiciones al
sistema de administracion del abastecimiento
FIGURA 4

SISTEMAS DE CONTROL

(Esta segura la administracion del sistema operacional de abastecimiento?
Para hacerlo responde a las preguntas  (Que’. En qué cantidad?, (Como?,
(Cuando?, ;De quién comprar? Los clementos de respuesta a estas preguntas se
definen en la politica de compras v ¢n ¢l manual de procedimientos. La figura §
proporciona ciertos elementos de respuesta

La accién del sistema de control no ¢ himita a estos aspectos, sino que se
extiende a toda la administracion, ¢s devir, a la resolucion de los problemas, la
planificacién y el control de las actividades Jed abastecimiento, y a la direccion
del personal de abastecimiento.

SISTEMA ORGANIZACIONAL

Compras y Logislica )
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Este sistema comprende la organizacion administrativa y la informacion. Estos
dos subsistemas, si estan bien definidos y son respetados por todo el personal,
permiten el funcionamiento armonico del departamento de abastecimiento.

a) Subsistema de organizacion administrativa. Este es el conjunto de
estructuras administrativas que definen la finalidad, responsabilidad, autoridad,
funciones y relaciones de los diferentes puestos administrativos dentro del
departamento de abastecimiento. La descripcion de tareas y el organigrama
administrativo son herramientas que permiten establecer la organizacion
administrativa.

b) Subsistema de informacion. Este es el conjunto de informes y documentos

necesarios para la administracion del departamento de abastecimiento.

A partir de las|A  partir del|Segiin la| Ademas de las|-Segun un
necesidades se|analisis de las|importancia del|interpretaciones|calendario de
determina la | necesidades se|valor monetario | comerciales, compras
lista de los|evalia la|de las compras,|otros criterios | -Después de
bienes y | cantidad se procede a: para 1a eleccion | cada revision de
servicios econdmica por |-investigacion |de proveedores|los inventarios
necesarios para|comprar, verbal y escrita {son: disponibles.
la produccion, y | teniendo en |-convocatoria | -precio/calidad
se prevén sus|cuenta las|de ofertas por|-capacidad
especificaciones | ofertas de |invitacién técnica

descuento ¢ de|-convocatoria | -situacion

rebaja, publica. financiera

Figura 5.

PROCEDIMTIENTOS BASICOS DE COMPRAS

El manual de compras contiene las politicas y procedimientos escritos que
cubren las operaciones internas del departamento, y las relaciones importantes
entre compras y otros departamentos dentro de la organizacion. El manual
representativo establecera la politica adoptada por la compaiiia en un aspecto
especifico de la funcion de compras v luevo detallara el procedimiento a seguir
para adherirse a tal politica.

El beneficio principal de un manual ¢s que proporciona un apoyo a la autoridad
del departamento de compras Informa a los otros departamentos dentro de la
compaiiia de las politicas y procedimientos de compra y mantiene enterado al
personal de compra de las politicas v procedimientos, ayuda al entrenamiento
del personal del departamento.

Puesto que cada compaiiia tiene su propio conjunto de politicas proyectadas,
que es consistente con los objetivos de la empresa, los procedimientos seran
adecuados a las necesidades de cada empresa

Las variaciones en la organizacion de la empresa, su tamario, y las politicas de
operacion dan como resultado muchas vanaciones ¢n los departamentos de

Compras v Logistica



. Diplomado ¢n Ingenieria Industrial

compras. En cualquier departamento de compras, existe el peligro de exagerar
las formas y procedimientos descuidando las funciones vitales del departamento.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS.

En este contexto, procedimiento se refiere a la forma en la cual se llevan a
cabo las transacciones de compras desde su comienzo hasta su conclusion. Los
procedimientos trazan en detalle las funciones que van a ser ejecutados por las
personas que intervienen en la operacion de compras. Las formas y registros se
utilizan para implantar los procedimientos y politicas.

ETAPAS DE LAS COMPRAS.

Puesto que hay amplas variaciones entre las industrias, compaiiias, productos
y personal, no resulta factible establecer un solo conjunto de procedimientos que
se puedan aplicar a todos los casos. Sin embargo, los siguientes pasos deben ser
llevados a cabo de una forma u otra, para complementar la transaccion de
compras. Estos pasos debe ser llamados las etapas basicas de la operacion.

1. Reconocimiento de la necesidad.

2, Descripcion del requerimiento.

3. Seleccion de las fuentes posibles de suministro.
4. Descripcion del precio y disponibilidad.

5. Colocacion de pedido.

6. Seguimiento y activacion del pedido

7. Verificacion de la factura.

8. Discrepancias entre procedimiento y rechazos.
9. Cierre de los pedidos completos.

10. Mantenimiento de los registros y archivos.

Se puede considerar esta lista como incompleta, ya que también habrian de
incluirse en ella actividades relacionadas con la recepcion, almacenaje o
inspeccion misma que con frecuencia forman parte del procedimiento de
compras. Sin embargo, la lista estd restringida a solo aqueflas funciones
realizadas por el departamento de compras en la gran mayoria de las
organizaciones.

RECONOCIMIENTO DE LA NECESIDAD.

El reconocimiento de la necesidad se refiere a los medios por los cuales se
presenta oficialmente al departamento de compras un articulo que se necesita.
Se siguen dos procedimientos. Uno implica ta expedicion de requisiciones por el
departamento interesado o por el departamento de almacenes. El otro requiere
la expedicion de una lista de materiales

Una requisicion de compras describe el articulo necesario y se convierte en
fundamento de accion para el departamento de compras. Esta forma de
ordinario es preparado por duplicado, con la copia retenida por el departamento
emisor como un registro de su accion Las requisiciones estaran formadas por
las personas autorizadas con el fin de evitar solicitudes irresponsables de
compras En algunas companias, las requisiciones para los articulos de
inventario, contrariamente a los articulos de uso inmediato, son originados en el
departamento responsable de mantener el inventario Tales requisiciones se
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expiden cuando las existencias disminuyen hasta el punto de reorden y se envian
al departamento de compras para que éste haga lo necesario

Las requisiciones que surgen de los departamentos usuarios, se encauzan a
través del departamento de almacenes, v si el articulo esta en el inventario, se
suministra de las existencias en lugar de comprarlo. La requisicion de los
articulos que no estan en el inventario se envia al departamento de compras para
que éste los obtenga. En las agencias e instituciones gubernamentales que
operan sobre presupuesto, la requisicion gereralmente se envia al departamento
de compras a través del funcionario de finanzas, con el fin de asegurarse de que
estén disponibles los fondos.

Una lista de materiales, es una lista de todos los articulos que componen el
producto terminado. Tales listas en general, son preparadas cuando se sacan las
implosiones de los materiales de un producto. Bajo este método de establecer la
necesidad, el departamento de planeacion de produccion puede notificar al
departamento de compras el programa de fabricacion. Entonces el comprador
multiplica los articulos listados en la lista de materiales por las unidades totales
que se planea producir, con objeto de determinar los requerimientos totales.
Después de que se haya ajustado, las necesidades totales para que se utilicen los
inventarios existentes, se conoce la cantidad que se debe comprar. El
procedimiento de la lista de materiales se aplica principalmente a la compra de
partes estandarizadas y de pequefias herramientas de mano. Los suministros y
las necesidades semejantes en general son manejados por el procedmuento de
requisicion.
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DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO.

La requisicion describe el articulo requerido. Un buen procedimiento procura
que tenga un formulario de requisicion estandarizado que indique la cantidad
normal en detalle que se usara en [a redaccion del requerimiento. Con el fin de
asegurarse una informacion completa y segura durante el pedido, la requisicion
debe incluir toda la informacion necesaria en una forma que sea facilmente
verificable y comprobable. Puesto que una Tista de materiales es preparada en
general por el departamento de ingenieria como una parte del plan original para
el producto, contiene una descripciéon adecuada para poder ordenar con
facilidad.

El comprador debe revisar toda requisicion con cuidado, con base en un
conocimiento personal del articulo y de los registros de compras anteriores. El
comprador no debe surtir una requisicion inadecuada, interpretar descripciones
incompletas 0 hacer juicios acerca de una requisicion dudosa sino que debe
regresarla al departamento que origind la requisicion. Aun cuando los errores
parezcan obvios, deben ser comprobados por el departamento usuario, debido a
que la produccion se debe demorar si el usuario deseaba un articulo para algun
proposito diferente del que se fue supuesto por el comprador, y tales demoras
pueden ser muy costosas.

SELECCION DE LAS POSIBLES FUENTES DE SUMINISTRO.

Después de que se haya reconocido y descrito una necesidad, el comprador
seleccionara las fuentes de abastecimiento, de las que se obtendran los precios.
La seleccion de la fuente es el proceso de escoger de entre una amplia lista de
proveedores potenciales y reducirla a unos pocos. La eleccion final se hace
basandose en la lista corta. Este proceso consiste en seleccionar el numero
deseado de proveedores, de acuerdo con las guias establecidas, de quiénes se
solicitaran cotizaciones.

Para articulos comprados con frecuencia u obtenidos a través de distribuidores,
el agente de compras por lo comun tiene proveedores preferidos o
precalificados, a quienes se les hacen regularmente las compras. En tales casos,
se selecciona a uno de ellos como la fuente para realizar la compra solicitada.

Para compras no rutinarias el procedimiento entrafia una investigacion
cuidadosa de las fuentes potenciales de suministro. La extension y profundidad
de la investigacion debera ser determinada por el costo del articulo y sus
posibles efectos sobre la produccion. Mientras mas importante sea el articulo,
mas cuidado se debe tener en la investigacion de los proveedores potenciales del
mismo.

E! siguiente paso consiste en reducir la lista de proveedores potenciales a los
pocos con los que seran realizadas las negociaciones. Los compradores
consultan muchas fuentes de informacion durante esta etapa de la transaccion de
compra. Revisan registros del cumplimiento del proveedor, pueden visitar e
inspeccionar la planta del proveedor en perspectiva, hablar con los vendedores
del proveedor y tal vez comprueben con los agentes de compras que hayan
tenido tratos con el proveedor que se investiga. Los procedimientos de los
departamentos de compras industriales y gubernamentales son muy diferentes en
este punto. En la mayoria de los casos, los compradores gubernamentales son
obligados por la ley o por los reglamentos respectivos a otorgar a todos los
proveedores calificados una oportunidad de hacer propuestas para el negocio.
Los compradores del sector privado escogen entre los muchos proveedores solo
aquellos con quienes desean negociar
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DETERMINACION DEL PRECIO Y DISPONIBILIDAD.

El siguiente paso en la transaccién de compras consiste en asegurarse del
precio de los articulos a ser comprados y se logra de varias maneras. Para
articulos estandarizados de bajo volumen, los precios se obtienen con las listas
de precios y catalogos de los proveedores

Un segundo método para establecer el precio es la negocnamon Esta implica el

" regateo entre comprador y vendedor y no existe ninguna técnica de negociacion
que se pueda utilizar para todos los tipos de transacciones. Ei comprador entrara
en el proceso de negociacion con una mente abierta y con tanta informacion
como sea posible del articulo que busca: la cantidad que utiliza la empresa, el
volumen de produccion del proveedor, las condiciones de mercado y cualquiera
otros factores que puedan llevar al éxito las negociaciones.

El tercer método de obtener el precio es a través de una solicitud de ofertas.
Los agentes de compras gubernamentales estan obligados a permitir que todos
los proveedores calificados hagan sus ofertas, pero otros agentes de compras
pueden limitar la cantidad de empresas proveedoras segun su conveniencia.

Es una practica estandar solicitar propuestas de los proveedores en perspectiva
por medio de una "convocatoria a concurso” o alguna forma similar que
especifique las bases. Al final de un periodo de tiempo generalmente establecido
en las convocatorias del concurso, se’ cierra el concurso y las ofertas son
analizadas y comparadas. La orden de compra se expide al proveedor escogido.

Las ofertas son abiertas en general en una fecha especifica y se prepara una
tabulacion de las mismas. Las politicas de compra gubernamentales con
frecuencia requieren que esto sea hecho publicamente y que la concesion se haga
a la propuesta mas baja de un concursante calificado. Al comprar para la
industria no hay tal requisito, sin embargo, si los compradores seleccionan con
cuidado a los proveedores a quienes se les solicitaran cotizaciones y €stas
responden a las especificaciones, no hay una razon economica que impida
aceptar la cotizacion mas baja. La practica varia en lo que respecta a la
notificacién a los cotizadores no escogidos y el procedimiento de notificacion
utilizado.

COLOCACION DEL PEDIDO.

El pedido legal se otorga al proveedor basandose en un formulario conocido
como orden de compra. La mayoria de las companias insisten en que cada
compra sea concebida de esta manera Cuando se da una orden por teléfono o
fax, es practica comin conformarla enviando al proveedor una orden de compra
o pedido regular. En tales pedidos debe ser marcado con claridad
"confirmacion” para evitar una posible confusion con un segundo pedido.

El procedimiento generalizado consiste en que el comprador registre en la
requisicion original el nombre de la compaiiia que recibira la orden, el precio, la
cantidad, y otra informacion pertinente. Esta requisicion anotada pasa a un
empleado, encargado de redactar las ordenes y que prepara la orden de compra
para que sea firmada por la persona autorizada en el departamento de compras.

La compaiiia varia en sus practicas en lo que se refiere al nimero de copias
que tiene la orden de compra preparada La cantidad de copias depende de la
complejidad de la organizacic'm del comprador asi como la eficiencia del sistema.
El onginal se envia al proveedor acompafiado por una copia conocida como
copia de reconocimiento. En esta copia se espera que el proveedor confirme la
aceptacion de la orden o pedido y la fecha en que debe ser hecha la entrega. Las
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copias de orden de compra también se envian con frecuencia al departamento de
contabilidad, al departamento de inspeccion, al de control de inventario, etc.

SEGUIMIENTO Y ACTIVACION DEL PEDIDO.

El método utilizado en el seguimiento de una orden-pedido también varia
ampliamente de una compaiia a otra. La siguiente descripcion es una rutina
potencial simplificada.

Los pedidos se preparan por cuadruphcado Dos copias, la copia oficial y la
copia de reconocimiento, se envian al proveedor (ambas blancas). Una copia de
color rosa se pone en un expediente ordenado en una secuencia cronologica. La
cuarta copia de color azul se archiva alfabéticamente por proveedor en una
archivo de pedidos no surtidos. El archivo que contiene las copias rosas se
verifica cada semana, y si la copia de reconocimiento no ha sido recibida
después de un lapso razonable, se envia un recordatorio al proveedor.

Cuando se recibe la copia de reconocimiento se archiva cronologicamente en
un expediente de ordenes no surtidas. En este momento la hoja rosa de la orden
de compra se quita de la carpeta y se archiva permanentemente como un registro
de una orden de compra otorgada. A intervalos regulares se revisa la carpeta de
copias de reconocimiento y st el comprador lo considera necesario, las ordenes
vencidas se siguen como una comunicacion posterior con el proveedor.

Los procedimientos de seguimiento suelen ser mas elaborados que el descrito,
pero los elementos basicos son los mismos. Primero es necesario asegurar la
aceptacion y promesa de entrega, luego es necesario revisar las oOrdenes
pendientes a intervalos regulares y comunicarse con los proveedores si se
requiere. Hay una variacion considerable en el método seguido para archivar
ordenes de compra cuando la entrega aun no ha sido hecha, y los métodos que
deben seguirse para asegurar una respuesta a las ordenes que no han sido
embarcadas.

COMPROBACION DE LAS FACTURAS.

La comprobacion de las facturas consiste principalmente en verificar los datos
de la factura del proveedor contra los registros del comprador. La factura del
vendedor se compara con la orden original y se hace un talon de recibido cuando
el material es recibido.

La cantidad de la factura se comprueba contra la cantidad especificada en la
orden de compra y la cantidad recibida. Se verifican los plazos y los precios con
los registrados en la orden de compra La descripcion de las mercancias se
verifica con ambas formas. Es una practica comin en esta etapa de comprobar
las prorrogas y anotaciones para evitar pagos excesivos o por menor cantidad
que resulten de errores administrativos, aunque en algunas compaiiias este paso
se deja al departamento de cuentas por pagar Si la factura es correcta en todos
los aspectos, se aprueba y se envia al departamento de contabilidad para su
pago.

DISCREPANCIAS ENTRE PROCESAMIENTO Y RECHAZOS.

Si se encuentran discrepancias, se notifica al comprador que inicid la
colocacion del pedido para que haga lo necesario. Si la factura esta equivocada,
el comprador suele regresarla.al vendedor para que la corrija En tal caso.
resulta normal insistir en que, para propositos de descuentos, la fecha de la
factura sea cambiada a la fecha en la cual se recibe la factura corregida.
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Cuando se rechaza material, es necesario que el comprador obtenga la
autorizacion del vendedor para regresarlo a su planta y que se le reemplace.
Generalmente es necesario expedir una orden de reemplazo para el vendedor y
una nota de crédito para el departamento de contabilidad por el material
defectuoso; si el departamento de produccion necesita urgentemente el material,
el comprador puede someterlo a una inspeccion minuciosa y solo rechaza la
parte que no pasa la inspeccion.

CIERRE DE LOS PEDIDOS COMPLETOS.

Puesto que la mayoria de los departamentos de compras tiene una copia
archivada de las ordenes no surtidas, es necesario establecer un procedimiento
para cerrar los pedidos cuando se completan. Antes de que se cierre un pedido,
la orden de compra debe ser cotejada tanto con los reportes de recepcion como
con la factura del proveedor. Puede haber solo un reporte de recepcion sobre el
cual verificar, aunque cuando estan involucrados embarques parciales, puede
haber varios. Todos los informes de recepcion excepto el ultimo deben ser
marcados "parciales”, y el Gltimo, que completa los embarques se marca "final".
Después de comprobar las facturas y los reportes de recepcion en contra de la
copia archivada del pedido, sobre la copia se hace una anotacion indicando esto.
Entonces se retira de ese archivo para guardarla en el archivo de ordenes
cerradas. En la mayoria de los departamentos, las ordenes cerradas se archivan
de acuerdo con el nimero de secuencia del pedido de manera que pueden ser
localizados con rapidez si se requiere un referencia.

MANTENIMIENTO DE LOS REGISTROS Y ARCHIVOS.

El paso final en el proceso de compra consiste en mantener los registros de la
transaccion. Este paso es de naturaleza rutinaria y, una vez que se ha establecido
el meétodo, pasa a ser responsabilidad del personal administrativo del
departamento.

Muchas empresas mantienen un registro de compras ordenado tanto por
productos como por proveedores. Las decisiones relativas a la extensién de los
registros detallados que se mantendran en el departamento de compras, el
tiempo que se conservaran y la forma en que se guardaran, son asunto de
politica que determina la gerencia general basandose en principios legales asi
como administrativos. En tales decisiones se trata de lograr un equilibrio entre
los costos de conservacion de los archivos y los riesgos legales y mercantiles
que surgen por no tener acceso a los registros historicos.

PROCEDIMIENTOS AUTOMATICOS DE COMPRA.

El gran volumen de érdenes procesadas a través de un departamento de compras
representativo, hace que muchas de ellas se repitan varias veces durante un afio,
y esto ha conducido a que los ejecutivos de compra automaticen gran parte del
trabajo administrativo.

Quiza lo mas simple que se ha desarrollado en este campo es la requisicion
viajera. Esta forma contiene informacién de identificacion respecto al articulo
que se compra repetidamente e incluye los nombres y direcciones de los
proveedores autorizados asi como los precios pasados en las compras
anteriores. Cuando se hace la compra del articulo, el departamento usuario envia
2 requisicion viajera al departamento de compras con informacion registrada en
ella respecto a la proporcion de uso, cantidad en existencia y cantidad solicitada
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Entonces se prepara la orden de compra. El empleo de la requisicion viajera
elimina la necesidad de copiar repetidamente informacion detallada.

Otro desarrollo en el area de los procedimientos de compra automatizados es
el empleo de un equipo especial de computo.

La automatizacion facilita considerablemente la conservacion de los registros
de existencias. Se han desarrollado méquinas, programas y técnicas para
simplificar y acelerar el registro de las entradas de inventario y polizas de
egresos, asi como para proporcionar informes de los niveles de inventario. El
empleo de dicho equipo ahorra considerable tiempo y esfuerzo administrativo y
permite enfocar la atencion de los jefes del departamento de compras en la
informacion actualizada sobre los inventarios de material.

Es necesario hacer notar que la automatizacion de las anotaciones de los
registros es costosa pero rentable y los ejecutivos de los departamentos de
compras deben sopesar constantemente los beneficios contra los costos de
automatizacion. Las formas son las herramientas del departamento de compras,
sin las cuales seria imposible que el departamento operara eficientemente. Ei
problema para el ejecutivo de compras consiste en que todas las formas sean
utilizadas eficientemente, pero no tener tantas que creen confusidon en su
departamento. La cantidad de formas requeridas depende de factores tales como
el tamafio de la empresa, el sistema de compras empleado, los métodos de
contabilidad y el control interno que estén en efecto.

Independientemente de la cantidad de formas que se utilicen, éstas deben
incorporar los siguientes principios de un buen diseifio:

1. La forma facilita el registro de los datos.

2. La forma hara que la informacion significativa sea inteligible y obwia.

3. La forma hara que sea facil para aquellos que la usen obtener los datos
pertinentes.

La forma disminuira la posibilidad de errores en el registro o uso de los
datos.

5. La forma deben reproducirse a un bajo costo.

=

Puesto que una forma se disefia para centralizar los datos sobre los cuales se
tomarén las decisiones, es importante que sea disefiada de tal forma que haga
que el registro de los datos sea tan simple como sea posible. Sera necesario
asignar espacio suficiente y arreglar los renglones de tal forma que los datos se
puedan registrar siguiendo una secuencia logica y adecuada. También debe
disefiarse de manera que lleve impresas instrucciones adecuadas colocadas de
modo conveniente.

Las formas influencian las actitudes mentales de las personas que las emplean.
Consecuentemente, es importante la apariencia fisica. Un buen aspecto se logra
mediante un disefio original y una buena reproduccion. Si sus datos se ven
apifiados o se reproduce con dificultad, tiende a crear una actitud diferente en la
persona que lo usa.

Después de que se han llenado las formas pasan a ser la base de la accion
comercial. Es-necesario disminuir los errores de administracion. Una forma de
reducir los errores es incluir solo los datos esenciales: en donde se requieren
datos estadisticos, separar las columnas con clandad, simplificar la lectura de las
lineas a través de la pagina y generar una actitud de respeto del empleado que
anota los datos.

El ultimo criterio, también importante al disefiar una forma, es el gasto de
papel y costo de la impresion. La eliminacion de la duplicacion innecesaria en la
obtencion de los datos, el empleo de papel de dimensiones estandar, la
eliminacion de las copias innecesarias. v el uso de un papel durable que sea
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adecuado para el empleo que se le dara seran de mucha ayuda cuando se
eliminen gastos innecesarios.

Aunque solo se reproducen algunas formas para proposito de ejemplificacion,
la mayoria de las empresas tienen un nimero mucho mayor. Al seleccionarlas se
hizo el intento de utilizar los tipos mas sencillos disponibles, ya que ilustran los
principios sin representar detalles complicados que muchas organizaciones
incluyen con propdsito de administracion interna.

REQUISICION DE COMPRA.

En muchas compafiias se utilizan dos tipos basicos de requisicion de compra.
Uno de éstos, al que suele llamarse una "requisicion viajera", se utiliza para
articulos de inventario que se ordenan repetidamente y como se menciond
anteriormente, es la etapa mas sencilla hacia la automatizacién. La segunda, que
se utiliza para todos los otros requerimientos, se llama una "requisicion
descriptiva".

Como se dijo con anterioridad, la requisicion viajera incluye una descripcion
completa del articulo que se va a ordenar, una lista de los proveedores
preseleccionados, un espacio para registrar el nimero de la orden de compra, la
fecha en que se ordend y el proveedor seleccionado. La cantidad que se pedira
puede ser especificada por el departamento de almacenes o puede ser
determinada por el departamento de compras de acuerdo con el procedimiento
de la EOQ. El comprador selecciona al proveedor al que se le hara el pedido y el
precio que debera ser pagado. Entonces se envia la requisicion a la mecanografa *
que prepara ¢l pedido. Después de prepararlo la requisicion viajera se regresa a
la persona que la origind.

Una forma sencilla de requisicion descriptiva incluye un espacio para el
namero de la orden de compra, la fecha, la descripcion del articulo requerido, la
fecha en que se necesita el articulo, la firma o clave de la persona que origina la
requisicion y la accidon que tomo el departamento de compras.

La forma se prepara en general por duplicado y la copia original va al
departamento de compras de acuerdo con los procedimientos de la EOQ. El
comprador selecciona el departamenio que hard la requisicion. Algunas
compailias utilizan formas de requisicion mas elaboradas en las cuales la copia
original se envia directamente al proveedor como una copia de la orden de
compra para articulos de poco valor. En otros casos el original de la requisicion
se utiliza como una matriz para la reproduccion de las ordenes de compra y de
las formas relacionadas. Normalmente, la requ;swlon lleva un encabezado o
titulo prominente que dice "requisicion de compras” para diferenciarlos de otras
semejantes o de la orden de compra real.

En la figura 6 se muestra una forma de solicitud de cotizacion. Se utiliza
cuando se solicita a un proveedor potencial que proporcione sus precios y
plazos para una compra propuesta. Para evitar que se confunda con una orden
lleva una nota muy clara al frente
FIGURA 6 : -

La forma de solicitud de cotizacion describe en detalle la compra propuesta e
incluye una descripcién del articulo, la cantidad requerida, la fecha, el lugar de
entrega y los plazos. Al igual que otras formas lleva el namero de serie que le
corresponde y también puede incluir un numero que identifica la requisicion de
compras que inicio la solicitud.

Por lo comun esta forma especifica una fecha en la cual debe ser recibida la
propuesta para que el proveedor la tome en cuenta Muchas empresas permiten
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que un proveedor en prospecto cotice con alteraciones o sustituciones a las
especificaciones originales, siempre y cuando procure que tales cambios estén
anotados con claridad y sean acompafiados por especificaciones completas. Esta
practica hace que sea posible para los proveedores ofrecer buenas alternativas y
hacer sugerencias sin que perjudiquen su oportunidad de asegurar la orden.

En las compras de unidades para el gobierno se usa ampliamente una forma
comparable llamada "convocatoria o concurso”. Los requisitos legislativos de
las agencias publicas generaimente espeaifican que las cotizaciones estan
abiertas para todos los proveedores calificados. A diferencia de lo que sucede en
las compras industriales, las solicitudes gubernamentales de cotizacién no
permiten variaciones de las especificaciones escritas en la convocatoria.

Las compras gubernamentales algunas veces necesitan proposiciones de
solicttud que carecen de calidad legal de cotizaciones que pudieran ser
aceptadas, creandose asi un contrato. Esto se hace mediante el empleo de una
forma de invitacién a concurso.

Cuando el proveedor presenta una forma ya llenada como respuesta a la
convocatoria al concurso de cotizacion, éste tiene el caracter legal de una oferta.
El agente de compras puede completar el contrato notificado con prontitud al
proveedor la aceptacion de la oferta. Esto se hace por carta, seguida por una
copia de la orden de compra del agente.

ORDEN DE COMPRA.

Una orden de compra es un compromiso por parte del comprador de pagar por
las mercancias ordenadas y el derecho del vendedor es cargar al comprador el
precio correspondiente. Se convierten en contrato legal una vez que se ha
presentado una cotizacion u oferta formal También llega a ser este tipo de
contrato en otros casos en los que es aceptada por el proveedor. La orden de
compra varia desde la forma sencilla presentada en la figura 7 hasta documentos
altamente complejos y detallados. Se han hecho esfuerzos para estandarizar las
formas de las ordenes de compras, pero han fracasado debido a que €sta es un
documento legal y los intereses de las empresas difieren mucho en cuanto al

grado de precaucion legal que requieren en sus actividades de compra.
FIGURA 7

Aun el tipo mas sencillo de orden de compra debe de contener un espacio para
la fecha de expedicion, un numero de orden de compra para proposito de
identificacion, el nombre y la direccion del proveedor, la cantidad, la
descripcion y el precio de los articulos. la firma del comprador y las condiciones
o plazos que rigen la compra. En el ejemplo las condiciones y los plazos estan en
la parte infenor.

Las formas de ordenes de compras mas complejas generalmente tienen muchas
mas condiciones o clausulas que afectan la compra Muchas empresas dejan un
espacio para el numero de la requisicion que inicid la compra y para otra
identificacion interna que puede ser util ¢n una fecha posterior. La mayoria de
las compaifiias también incluyen en wus ordenes de compra un espacio para
sefialar las rutas deseadas y proporcionar las instrucciones de embarque El

comprador tiene el derecho de ewpedificar e~tos renglones, pero algunas
compamas pequenas dejan esto al juicio del vendedor que usualmente tiene mas
experiencia en asuntos de trafico Aleunas de las ordenes de compra dejan un
espacio asignado para que el comprador indijue la fecha en la cual debe de ser
hecho el embarque. Otras, tal como el formulano reproducido, requieren que el
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comprador teclee esa informacion sobre las compras en las que hace falta
cumplir con una fecha especifica de entrega.

La distribucion de las copias de las ordenes de compra se estudio
anteriormente. La informacion basica sobre la copia original de la forma sera
reproducida casi en su totalidad en las diversas copias al carbén. La copia de
reconocimiento se marca con claridad para indicar su proposito. Con frecuencia,
en el espacio en donde se imprimen las condiciones de venta sobre la copia
original, habrd una seccion sustituta sobre la’copia de reconocimiento misma que
contendra:

- Por medio de la presente se reconoce y acepta su orden con el sobreentendido
de que el embarque sera hecho como sigue’
-.Se hara un embarque parcial
-.Se harg un embarque total
-. Se hara constar que, si no se puede cumplir con la fecha estipulada, se hara un
embarque diferido previa notificacion por escrito

Firmado

FORMAS DE SEGUIMIENTO.

Aunque no es necesario seguir una orden de compra para asegurarse de la
aceptacion y cumplimiento, frecuentemente es necesario hacerlo asi ya que es
una responsabilidad importante del departamento de compras obtener el material
en la fecha requerida. Asi es esencial un procedimiento de seguimiento funcional
para el personal de apoyo que interviene en el proceso.

Para una rutina de seguimiento, cuando hay tiempo disponible, se usan con
frecuencia formas en tarjetas postales disefadas especialmente que incluyen el
namero de la orden de compra, la fecha en la que se requiere el matenal,
espacio para anotar la fecha de embarque prometida y la firma de la persona que
se compromete. Algunas compaiiias utilizan una tarjeta postal doble de manera
que la mitad de ella puede ser separada y regresada al cliente con la informacion
solicitada.

En las ordenes urgentes, o donde existan problemas especiales, se acostumbra
el seguimiento por fax o por teléfono El seguimiento lo suele hacer un
expeditor o el comprador personalmente si su importancia justifica tal accidon

FORMAS DE RECEPCION.

En todos los embarques que llegan al depantamento de recepcion, se detallan los
articulos recibidos en una forma de recibos Esta proporciona un espacio para
anotar la fecha de recibido, el nombre delt proveedor y el transportista que hizo
la entrega. También se suministra espacio para anotar la cantidad que se le paga
si el embarque no era pagado por adelantado

En el cuerpo de la forma se reporta la cantidad y el tipo'de matenales
recibidos. Por lo general, no tiene un c¢spacio especial para reportar los articulos
dafiados, pero puede escribirse una anotacion del dafo sobre la cara de la forma
cuando se descubre durante 1a operacion de recepeion, también tiene un espacio
en donde debe ir la firma de la persona que ventico el recibido.

Compras v Logistica

16



Diplomado en Ingenieria Industrial

FORMAS DE RECHAZO.

La mayoria de las empresas requieren que todos los materiales recibidos sean
enviados al departamento de inspecctéon de recepcion. Alli se hace una
inspeccion detallada del material siguiendo las especificaciones de la orden. Si
no las cubre, rechaza el material o anota los cambios. Se notifica al
departamento de compras del caso mediante algun tipo de forma de rechazo,
con frecuencia llamado "reporte de inspeccién”, que sugiere también el regreso y
el reemplazo del material o declara que éste es usable pero solicita que el
proveedor sea notificado de las discrepancias que se encontraron de manera que
no se repita en las ordenes futuras.

OTRAS FORMAS.

Las formas descritas anteriormente son las utilizadas por la mayoria de los
negocios. Otras que emplean algunos departamentos de compras incluyen:
notificaciones de cambio de orden, reportes de inspeccion, forma de pruebas de
muestras, de registro de existencias.

REGISTROS DE COMPRAS.

Los registros bien organizados promueven las operaciones eficientes y también
proporcionan la base para poder utilizar la experiencia pasada de manera que se
repitan los éxitos y se eviten los errores. Un sistema completo de registro afiade
costo de operacion al departamento, pero este costo es mas que compensado
por los ahorros que producen al facilitar el proceso de las compras

Los registros de un departamento de compras incluyen copias de las formas
que ya han sido mencionadas y de las siguentes:

REGISTRO DE COMPRAS.

El registro de compras se lleva para indicar cada uno de los articulos
comprados. Con frecuencia se combina en un solo archivo con los registros de
inventarioc perpetuo para indicar todos los recibos y gastos del articulo
correspondiente.

El registro de compras esta formado de una entrada por separado para cada
uno de los articulos en uso. Incluye una descripcion del articulo y la lista de
proveedores. El cuerpo del registro contiene datos de los pedidos hechos,
incluyendo el numero de pedidos.

REGISTRO DEL VENDEDOR.

El registro del vendedor es un archivo que se lleva principalmente para que sirva
de ayuda al empleado que elabora el pedido Es una lista de todos los
proveedores y sus respectivas direcciones postales completas. Este archivo sirve
para simplificar el trabajo del comprador. quien anota en las requisiciones de
compras el nombre del vendedor que recibira el pedido, asi como del empleado
que llena los pedidos, quien anota los datos suplementarios que copia del
archivo.
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REGISTRO DE PLANOS Y ESPECIFICACIONES.

En la metalurgia e industrias similares, muchos articulos se compran por
especificaciones de planos. Estas son muy detalladas y en general no pueden
reproducirse en las ordenes de compra. Tales partidas se ordenan mediante
descripciones escritas breves de las partes que afecta la orden de compra,
haciendo referencia a los planos y especifi caCIones que se adjuntan y que pasan a
constituir parte legal de la orden.

Para facilitar el envid de tales especificaciones, el departamento de compras
mantiene un archivo de planos y especificaciones que abarca todas las partes que
estan en uso. Los planos y las especificaciones suelen conservarse en archivos
separados y con un indice que muestra su colocacidn y el lugar donde se hayan
enviado las copias. Asi para las ordenes repetitivas que se enviaran a
proveedores antiguos no es necesario enviar nuevas copias de las
especificaciones. El registro también es util cuando es necesario enviar por
correo copias corregidas debido a los cambios en un plano o especificacion.

ARCHIVOS DE CONTRATOS.

Algunas mercancias se compran bajo un contrato a plazos. Si es asi, el
departamento de compras conservara un registro de tales contratos. Este
registro es en especial importante si los contratos son abiertos, ya que dentro del
periodo de vigencia del contrato el comprador puede enviar sus ordenes.

REGISTRO DE FORMAS IMPRESAS.

Todas las empresas utilizan formas impresas. Generalmente resulta deseable
establecer un registro de todas las formas impresas que se utilizan, incluyendo
una muestra y descripcion de cada una y las fuentes de las cuales se han
comprado dichas formas.

REGISTRO DE HERRAMIENTAS Y TROQUELES.

Los registros de herramientas y troqueles, a los que algunas veces se conoce
como registro de patrones, son utilizados por aquellas empresas que compren
partes fabricadas, troqueladas, etc., los cuales se hacen con una herramienta,
troquel o patron proporcionado por el proveedor. Tales patrones son propiedad
del comprador, quien debe mantener un registro de su ubicacion todo el tiempo.
Con frecuencia el registro también muestra el tiempo que se ha usado la
herramienta o troquel. Tal informacion también es de ayuda para determinar
cuando hay que reemplazarlo.

DIARIO DE ORDENES DE COMPRA,

Pocos departamentos de compras mantienen un registro diario en el cual se
anotan todas las ordenes de compras expedidas durante el dia En este registro
se incluyen el nombre del proveedor y el valor en pesos de la orden teniendo en
mente dos propositos: su utilidad para el empleado de compras al preparar los
informes sobre la actividad del departamento correspondiente y, en aigunas
ocasiones, el departamento de finanzas lo uthiza como una indicacion de los
gastos a los que esta comprometida la compania El registro es util en especial
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en un departamento de compras que opera basindose en un presupuesto de
manera que se puede determinar si las compras se ajusten o no a los gastos
presupuestados.

"
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