CarituLo 1

LA FUNCION DE COMPRAS Y APROVI-
SIONAMIENTOS. PRINCIPIOS BASICOS

1. INTRODUCCION

Antes de introducir las operaciones de almacenaije, es necesario conocer a
grandes rasgos las funciones de compra y aprovisionamientos, asi como la gestién
de existencias, la cual se tratard en la siguiente unidad.

Para que la empresa consiga sus propésitos debe gestionar adecuadamente
todas sus dreas y funciones en las que se divide. Una de las més importantes es la
de compras y aprovisionamiento, ya que si esta no funciona correctamente se

pueden dar graves deficiencias en el proceso productivo.

Por lo tanto, en este capitulo se tratardn los principios bdsicos de la funcién de
aprovisionamiento y la gestiéon de compras, sus objetivos, funcionamiento y
su relacién con el resto de departamentos de la empresa.

2. CONCEPTO Y FINALIDAD DE APROVISIONAMIENTO

Toda empresa, ya sea una industria o fabrica, un comercio o cualquier tienda,
tiene la necesidad de comprar y almacenar materiales para su actividad econémi-
ca, es decir, tanto si vende o fabrica algo necesita adquirir ciertos materiales para
poder llevar a cabo su finalidad.
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Materiales que van desde la harina en una panaderia o el acero en una
fabrica de automoéviles, hasta las conservas que ofrece cualquier supermercado.

Industrias Empresas comerciales Empresas de sevicios

Existencias

!

Aprovisionamiento

/’\

Compras Almacenamiento

T

Proveedores

2.1. LA FUNCION DE APROVISIONAMIENTO

La funcién del aprovisionamiento es la de gestionar las existencias en general
que posee una empresa, pero, ¢qué son las existencias? Las existencias son todas
aquellas mercancias que tiene almacenada la empresa, también conocidas por el
término stock. Son tanto materias primas como productos elaborados dispuestos
para su comercializacién.

Ejemple

Imagine una fabrica de automoviles, en ella se construyen vehi-
culos a través de una cadena de montaje donde se van ensam-
blando las piezas que al final forman el coche, se necesitara dis-
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poner de varias piezas del mismo tipo: bujias, faros, volantes,
etc., y todo tipo de materiales para que la cadena de montaje no
se vea interrumpida en ningln momento. Esos materiales son las
existencias.

Existencias son también todos los productos, tanto los expuestos como los
almacenados, que se encuentran en un supermercado (conservas, verduras, cos-

méticos, etc.).

existencias.

La gestién de aprovisionamiento abarca las compras realizadas y el almace-
namiento de esas compras y demds materiales necesarios para el funcionamiento
de la empresa.

En el caso de las industrias (fabrica de automéviles) se busca que estén siem-
pre abastecidas del material necesario para que el proceso de produccién no se
vea interrumpido, y en el caso empresas comerciales y de servicios (supermercado
o restaurante) la finalidad es disponer de las mercancias necesarias para hacer
frente a los pedidos de los clientes.
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Pedide

Después de seleccionar el proveedor adecuado, el proceso
de compra continta con la ejecucion del pedido que no es
mas que un documento donde se resume la orden de com-
prareal. Es una peticion de material a un proveedor.

Dentro de la funcion de aprovisionamiento se encuentran tres subfunciones

principales: almacenes y aprovisionamiento, compras, gestion de inventarios. Su

objetivo es tener los productos disponibles en la cantidad requerida, en el momen-

to adecuado, con la calidad necesaria y al mejor precio posible.

Para llevar a cabo la funcién de aprovisionamiento se deberan tener en cuen-

ta los siguientes aspectos:

* La calidad: requisito para que el producto sea adecuado para el fin

requerido.

* El plazo de entrega: es el tiempo que transcurre desde que se realiza

el pedido al proveedor hasta la entrega del mismo en el almacén de la

empresa.

* El precio: es el coste del producto adquirido mdés los gastos derivados

de su adquisicién, como trasporte, seguros...

* La cantidad: es muy importante realizar los cdlculos adecuados de la

cantidad de producto para evitar interrupciones en el abastecimiento el

proceso productivo de la empresa o a los clientes.

* El servicio: es el conjunto de prestaciones del proveedor posteriores a

la entrega del producto.

Todos estos factores de la funcién de aprovisionamiento estdn estrechamente

relacionados entre si, combindndose continuamente.
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3. EL SERVICIO DE COMPRA

Cuando se necesita algo y se estd en la necesidad de comprarlo. Desde el
punto de vista de la empresa, se precisa comprar cuando se recibe una peticién
de material que no se satisface con las existencias disponibles en ese momento.

Exislencias

Son los elementos, componentes o materiales que laempre-
sa no utiliza en un momento concreto, pero que utilizara en
el futuro, y por eso necesita almacenar en unas determina-
das cantidades. También se emplea el término mercaderias
o inventario.

El proceso de compra engloba desde recibir una solicitud de demanda de
material, buscar los proveedores més adecuados e iniciar las negociaciones de
condiciones para su abastecimiento, hasta terminar realizando el pago de la en-
trega correspondiente cuando se recibe en el almacén la mercancia en cuestion.

1 Peticion de material
Falta de existencias

MECANICA DE LA COMPRA

[ 2 Busqueda de contacto

3 Pago de entrega ]‘ l con proveedores

Recepcion en el almacén J‘

Negociacién

Es importante resaltar el caracter ciclico del proceso de compra
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Para entender bien todo el ciclo de compras en un empresa se va
a analizar cada una de sus fases con un ejemplo desarrollado.

Imagine que se encuentra en el departamento de compras de una
empresa dedicada a la ingenieria informatica y las telecomunica-
ciones: Teleco SA, instalada en el Parque Tecnolégico de Andalu-
cia (PTA).

Al departamento de compras le llega una peticion de compra de
material de oficina, concretamente se pide desde el departamen-
to de Tecnologia de la Informacién (TI) 4 nuevas sillas de oficina
para la sala de reuniones.

El departamento de TI rellena un documento llamado solicitud de
compra, en el que se especifican todas las caracteristicas de las sillas
que se necesitan. Este documento se entrega en el departamento de
compras, realizandose asi la peticion de material (12 fase).

A continuacion, los miembros del departamento de compras se
ponen en marcha para responder a dicha peticién (después de
que el jefe de departamento haya aprobado dicha compra, cla-
ro). Para ello, consultan los datos que tengan de posibles pro-
veedores de mobiliario de oficina, analizando todas las condicio-
nes comerciales en ellos: precios, calidad de los muebles, fe-
chas para la entrega del pedido, descuentos propuestos, etc.

También se pide un catalogo a un nuevo distribuidor de material y
mobiliario de oficina instalado en el PTA para estudiar sus ofertas
y afiadirlo a la lista de posibles proveedores de Teleco SA, ya que
puede resultar interesante por su cercania a nuestra empresa.

Después de recibir el nuevo catalogo y del estudio de todas las
posibilidades, se decide optar por la nueva empresa distribuidora
localizada en el PTA por su prontitud en atender el pedido y sus
buenos descuentos de lanzamiento (20%). Asi que se afiade di-
cha empresa a la lista de proveedores de Teleco. SA.

Con todo esto se ha realizado la busqueda y contacto con
proveedores (22 fase).

Finalmente, al departamento de compras le llega un aviso de
gue ha recibido mercancia nueva del almacén. El encargado se
dirige al almacén para comprobar que lo que llega es justamente
lo que se pidio: 4 sillas de oficina modelo WR/200 de color rojo.
Se compara albaran de entrega con el pedido.
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Una vez aprobada la entrega, se realiza el pago correspondiente
atendiendo a las condiciones pactadas en la fase anterior (al con-

tado mediante transferencia bancaria). Se recibe la factura del dis-
tribuidor y se archiva toda la documentacion generada. Acaba el

proceso con la fase de pago y recepcion de mercancia. (32 fase).

El personal de mantenimiento se encargard de desembalar las nuevas sillas y

colocarlas en la sala de reuniones del departamento de TI.

Es asi como se realizan las compras en una empresa que por su volumen,

disponga de departamento de compras.

Un término que es importante tener claro es el de oferta, ya que este tiene

doble significado:

En el proceso de compra, cuando se precisa averiguar con qué provee-
dory bajo qué condiciones le conviene a la empresa efectuar el pedido,
se emiten una serie de ofertas a los proveedores, que no es mds que un
documento donde se especifica el producto que la empresa demanda,
sus caracteristicas y la cantidad requerida, con el fin de recibir una
contestaciéon de cada uno de ellos y tomar la importante decisién de
qué proveedor elegir para esa compra. Al mismo tiempo, a la contesta-
cién que mandan los proveedores también se le denomina oferta.

Para no confundir, al documento que redacta el departamento de com-
pras a los proveedores se le denomina oferta de pedidos, y para la
contestacién de estos ante una demanda de sus productos se usa el

término oferta.

4. EL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Lo que ocurre desde que surge la necesidad de un material en su empresa, hasta

que este es entregado y recibido es lo que se conoce como el proceso mecdnico de
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compra, pues bien este proceso es el objetivo fundamental de un departamento de
aprovisionamiento que recibe el nombre de departamento de compras.

Departamento solicitante Gestién de inventarios
\ 4
Proveedores +—> Compras
\ 4
Almacén

Esquema de la relacion del departamento de compra con el
resto de la empresa

El objetivo del departamento de compras es tener los productos disponibles
en la cantidad requerida, en el momento adecuado, de la calidad necesaria y al
mejor precio posible.

Departamento

Distintas areas en las que se divide una empresa u organiza-
cion. La estructuracion en departamentos de una empresa
puede seguir varios criterios, pero normalmente se definen
departamentos atendiendo alas areas de trabajo o alas dis-
tintas partes de la empresa.

De lo anterior descrito se podria pensar que la mejor gestién de compras es
aquella que consigue los precios mas bajos posibles, ya que esto repercutiria en
un importante aumento de los beneficios de la empresa, lo que ocurre es que una
politica de reduccién de costes de los stocks a costa de cualquier otra condicién,
por ejemplo la calidad de los productos, no es recomendable para los beneficios
a largo plazo de su empresa.
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Para conseguir un buen departamento de compras se necesita:

* Un buen archivo de proveedores, reales (que suministran materiales
en ese momento) o potenciales (posibles suministradores en un futuro),
con todos sus datos y caracteristicas.

* Un buen equipo de negociadores con proveedores.

* Y un proceso de compra bien gestionado para una mayor eficiencia

y eficacia.

La buena negociacion con proveedores es vital para el
funcionamiento del departamento de compras

Ega . ‘o, E{a .

Laeficiencia es la capacidad paralograr un fin empleando los
mejores medios posibles. Ser eficiente es lograr lo propues-
to de la mejor manera posible, empleando los medios id6-
neos.

La eficacia es la capacidad para obrar o para conseguir un
resultado determinado, concreto. Ser eficaz es conseguir un
objetivo, alcanzar el propésito. No siempre eficacia es siné-
nimo de eficiencia.
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Asi, las funciones tipicas del departamento de compras son:

Seleccion de proveedores: atendiendo a los criterios adecuados a
cada situacioén.

Preparacion de solicitudes de compra: estos son documentos im-
presos que reflejan la necesidad de adquirir el material o los servicios
demandados, los cuales serén entregados al departamento cuando se
precise una compra. Otros documentos que se manejan pueden ser
documentos de recepcion de mercancias (albaranes), facturas de pro-
veedores, recibos, etc.

Funcion especifica de compras: ejecutar las compras propiamente
dichas.
Recepcién de las mercancias y suministros: recibir la mercancia.

Control de calidad de las mercancias y suministros adquiridos: es
esta una importante funcién. El departamento también se encargara
de asegurar la calidad de lo comprado.

Registro y control de las cuentas por pagar: se realizard una super-
visién de todas las cuentas derivadas de las compras.

Desembolso final: evidentemente también se debe realizar los pagos
oportunos.
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A continuacién, se verd una organizacion tipo de una empresa y la situacion
de ésta en el departamento de compras, dada la zona privilegiada en la que se

encuentra dentro de la empresa.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

| 1
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS

—‘ Seccién de mantenimiento Seccién de compras

Seccion de transporte Seccion de almacén general

Seccién de areas verdes

Seccién de servicios administrativos

1 1 1

Seccién de mantenimiento
Edificio #1

El departamento de compras se sitta bien diferenciado del resto y
dependiendo directamente de la Direccion

Como ya sabe, el departamento de compras cobra bastante relevancia den-
tro de la busqueda de beneficios de la empresa y por ello consta de una estructura

bien definida y estudiada, para asegurar un funcionamiento eficaz del mismo.
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Siguiendo con el ejemplo visto en el esquema anterior la estructura del depar-
tamento de compras podria ser:

DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA Y COMPRAS

— Seccién de compras

L Seguimiento de control y ordenes de compra

— Seccion de almacén general

Control y registro de inventario

Recepcion y despacho de mercancia

Observa la subdivision en secciones seguin determinadas funciones a
cumplir por el departamento de compras

Como podrd imaginar, existen multitud de formas distintas de organizar un
departamento de compras. Se puede organizar atendiendo:

* A lo que se dedique (si es una industria o fabrica o una empresa de
servicios).

* Al tipo de compras realizadas (compras nacionales o internacionales).

* Al volumen de las mismas (compras muy elevadas requieren una ges-
tién de stock importante).
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Asi, encontrard una organizacién u otra, por lo que resulta complicado esta-
blecer un modelo general de departamento de compras.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Seccion de Seccion de compras Gestién de
importaciones nacionales almacén
Subseccién control Proveedores Seccion de control de stocks
Subseccién administrativa Servicios de almacén —

Otra manera de distribuir y organizar el departamento de compras

Para finalizar este apartado se verdn las tendencias actuales de la funcién y
del proceso de compras.

Segun un andlisis hecho en 1987 por la Asociacion Nacional de Administracion
de Compras (NAPM) de Estados Unidos, las tendencias més notables que afectarian
todos los aspectos de la administracién de compras durante los afos 90’s son:

TENDENCIAS EJEMPLOS

1. Creciente utilizacién de tecnologia informatica. | Realizar los pedidos a proveedores por Internet.
Mejora de la relaciéon con proveedores.

2. Creciente énfasis en la calidad. En el mercado del automdévil cada vez se presta mas
atencion a la calidad.

3. Reduccion del nimero base de proveedores. Se tiende a tener menos proveedores para incremen-
tar mas el comercio entre ellos.

4. Creciente empleo de la negociacion. Las empresas negocian su servicio de telefonia movil
con los distintos proveedores existentes.

5. Mayor énfasis en los analisis que permitan de- | Se busca el proveedor que mejore nuestra competit-
terminar la competitividad. ividad al selecciona un proveedor de Internet para
nuestra empresa.
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TENDENCIAS

EJEMPLOS

6. Creciente desarrollo de sistemas de manufactura | Son los que dividen el proceso de produccion en
flexibles o de "produccion fragmentada" distintas partes. Las compras también se dividiran.
Una multinacional del automovil, produce parte de

sus automoviles en otro pais para abaratar costes

7. Desarrollo de fuentes extranjeras mas selectivas. | Una fabrica textil, de ropa, adquiere su materia prima
(cuero) en Marruecos por ser mas barata y de la misma

calidad.

8. \Variacidon en la planeacion estratégica para las | Una empresa productora de tecnologia cambia su
compras. politica de compras segun el mercado internacional.

Recnerde

Proveedor: es una persona o empresaque abastece de algu-

nos articulos necesarios.

Aprovisionamiento: abastecimiento o provision de lo que es

necesario.

Stock: surtido de mercancias, mercancias almacenadas,

existencias.

4.1. TiPOS DE COMPRAS

Existen muchos tipos de compras diferentes y cada
una de ellas debe realizarse siguiendo un procedimien-
to distinto para cada situacién.

Los tipos de compras mds importantes son:

Por punto de pedido
Por programas
Compras especulativas
Compras por reposicion
Compras rutinarias

* Por punto de pedido: la condiciéon que lanza la orden de compra va

vinculada al nivel de stock asi como la demanda prevista entre el ins-

tante en que se solicita el lote y el lapso hasta que se recibe el pedido.

* Por programas: las compras se realizaran dependiendo de un progra-

ma previamente planificado que dird cuando y en qué cantidad com-

prar el producto.
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* Compras Especulativas: se realizan a bajos precios para ventas pos-

teriores y obtencién de beneficios.

* Compras por reposiciéon: son aquellas cuya solicitud de compra se

origina en un desabastecimiento del almacén.

* Compras rutinarias: se corresponden a las compras periédicas en el

tiempo, es decir aquellas que siempre se realizan tras un espacio de

tiempo constante (una vez al mes, cada semana,...). Normalmente este

tipo de compras tiene fijado con anterioridad todas las condiciones de

entrega; calidad, cantidad, el proveedor, las fechas de entrega. Es por

ello por lo que se suelen hacer contratos de compra entre la empresa y

el proveedor para un periodo de tiempo determinado (un afo).

5. EL CICLO DE COMPRA

Se puede definir el ciclo de compra como una periocidad con la cual se efec-

t0a la compra de determinados productos y categorias.

El proceso de compra tiene
una gran importancia dentro de
la actividad de cualquier empre-
sa y sus etapas siguen una es-
tructura ciclica bien diferencia-
da, es decir, que empezando
siempre por una demanda de
material, existe una necesidad
de cierta mercancia, termina sa-
tisfaciendo dicha necesidad,
pasando por una serie de fases
que se repiten siempre en el

mismo orden.

El proceso de compra tiene una gran importancia dentro

=

de la actividad de cualquier empresa
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Por lo tanto, un buen conocimiento del ciclo de compra le permitird optimizar
al méximo la ejecucién del proceso de compras en la empresa.

Las principales etapas o fases en el ciclo de compra son:

FASE EJEMPLO

1 La necesidad de material. Se precisa papel para las impresoras.

2 La construccion y presentacion de una solicitud | El Departamento de Mantenimiento del Aula de
de compra. Informética rellena una solicitud de compra,
solicitando papel para impresora.

3 La seleccién de proveedores potenciales. El Departamento de Compra consulta el archivo de
proveedores.
4 La emision de ofertas. Se envian ofertas de pedidos a los proveedores

elegidos, solicitando el producto.

5 La evaluacion de las ofertas recibidas. Los proveedores responden con ofertas. Revision de
cada una de ellas. Buscamos la que mejor se amolde
a nuestras necesidades de papel (precio, cercania del
proveedor, rebajas por cantidad pedida,...).

6 La seleccion del proveedor definitivo. Segun el precio y cercania del proveedor, se elige a
Papeleria Malaguena. SL.

7  La formulacion del pedido. Se efectua el pedido.
8 La entrega del pedido. Llega el papel y lo almacenamos.

9 El pago. Segun las condiciones acordadas.





