RESPONSABILIDADES

AREAS DE RESPONSABILIDAD:

- Obtencidén de precios.

- Seleccidén de proveedores.

- Negociacién de contratos.

- Adjudicacidén de la orden de compra.

- Diligenciamiento de los pedidos.

- Atencién a las quejas.

- Seleccién y capacitacidn de personal.
- Relaciones con los proveedores.

- Compronisos financieros.

OBTENCION DE PRECIOS

Las listas de precios constituyen la fuente nés
accesible, y el departamento de compras siempre debiera tener un
archivo de estas listas para aquellos articulos a log cuales s¢
les puede fijar un precio de ésta manera, didrigirse al vendedor
del proveedor a su departamento de precios, a veces es necesario
ascender la escala Jjerarguica hasta llegar a un ejecutﬂyo segun
1a importancia del articulo, algunos precios pueden ser acordados
mediante negociaciones con el proveedor, a veces sobre la base de
uno a uno Yy en ocaciones con ayuda de equipos completos de
negociaciones a lo largo de una serie de reuniones. Tanbién es
posible encontrar precios en publicaciones dedicadas exclusiva ©
principalmente a esta funcién. A veces, los precios se pueden
obtener por medio de anuncios publicitarios, , © bien verbalmente
y fuera de casa, en reuniones y convenciones llamando &l
proveedor ¥y preguntando el precio.

SELECCION DE PROVEEDORES

Esta funcién le pertenece exclusivamente al departamento
de compras ¥y particularmente al comprador involucrado. el
departamento de compras puede consultar con las otras &areas para

obtener los nombres de los proveedores potenciales, pero l&

seleccién de aquellos a guienes se contactaran continua siendo
responsabilidad de este departamento.

NEGOCIACION DE LOS CONTRATOS DE COMPRA

También aqui puede haber un solo jefe, ain cuando un

equipo de varias areas de la firma efectue las negociaciones. EL
vendedor o el egquipo del proveedor no tiene duda alguna en cuanto

quien esta a cargo en el lado del comprador. El representante de
compras debe tener pleno control desde el comienzo y mantenerlo
sin oposicidén hasta el final.

ADJUDICACION DE LA ORDEN DE COMPRA

Expedir la orden de compra constituye, en estos casos un
paso posterior. Aun en agquellos casos que no justifican el
preocedimiento de las licitaciones elegir el proveedor y expedir
la orden de compra constituyen diligencias separadas y distintas.
Expedir wuna orden es un acto fsico que implica al departamento
una llamada telefdénica, a una conversacién personal y en la gran
mayoria de los casos un documento escrito. El comprador gque esta
manejando el asunto debiera ser aquel que hace la llamada,
mantiene la conversacién y firma el pedido. Incluso en los casos
en que los pedidos se hacen y se firman a maquina, es el nombre
del comprador el gque debe aparecer.

E1l propdésito de lo anterior es desarrollar el prestigio,
no solo del departamento de compras sino también de los
compradores individuales, ante los proveedores. Solo de esta
manera esa posible ensenarles a los proveedores a comunicarse con
el departamento de compras ¥ con los compradores COmo unicos
representantes de la firma.

DILIGENCIAMIENTO DE LOS PEDIDOS

: Esta funcidén continua en el departamento de compras.
Muchos departamentos de compras cuentan con despachadores que
tienen ésta como unica actividad. Ellos dben trabajar en perfecta
armonia con los compradores. Los unos deben mantener a los otros
al corriente de los desarrollos a medida que estos representan.

El diligenciamento puede sSer un trabajo de rutina o
hecho a solicitud. A los pedidos mas imoportantes se les hace un
seguimiento solamente cuando alguien solicita informacidn acerca
de ellos. La frecuencia de seguimiento depende, a su vez de la
importancia del pedido, lo mismo gque de la expedicidén gque ha
tenido con el proveedor.

ATENCION A LAS QUEJAS

Esto implica tratar a los proveedores, €S esencial que
el dapartamento de compras lo maneje, y dentro de este de
preferencia el comprador gue hizo el pedido.

Cerciorarse que la queja sea justificada estar
presente cuando el proveedior haga la inspeccidén para estar
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sggurc de lo que se resuelve y para poder insistir de inmediato
en la respectiva rectificacién o restitucidén segun lo Qque mas
convenga. Mantenerse siempre viva la queja hasta que haya sido
resuelta a satisfaccién de todos los implicados.

SELECCION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

El departamento de personal puede ayudar a redactar las

especificaciones ¥ hacer las primeras entrevistas. Pero el
departamento de compras generalmente su gerente debe tomar las
decisiones finales. El gerente es responsable de lo que haga el

.

empleado, por lo tanto debe ser é1 guien tome las decisiones.
El entrenamientoc puede Ser formal e informal.

RELACIONES CON LOS PROVEEDORES

Debe ser obligatoriamente, responsabilidad exclusiva del
departamento de compras. ;

COMPROMISOS FINANCIEROS

Es que el gerente sepa éen todo momento gue compromisos
se han contraido y que obligaciones debera cumplir la empres.
Debe haber un control centralizado sobre tales compromisos. El

departamento de compras ejerce tal control de 4 maneras.

1. - Asegurandose de que nadie contraiga compromiso
alguno, excepto los miembro autorizados del
departamento de compras u otra persona Qque tenga
autoridad aprobada ¥y delegada.

2. - Estableciendo procedimientos estrictos en la
expedicidén y archivos de los pedidos de compra.

3. - Proporcionandole a la administracién un punto de
control en el establecimiento de politicas
inventariales ¥y asegurandose de que éstas politicas
se cumplan.

4 - Estableciendo un punto de control sobre las compras
excepto sobre los ariculos del inventario, tales
como contratos de construccioén, arrendamientos ¥y
alquileres.
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AREAS DE RESPONSBILIDAD COMPART IDA

Con departamentos COmo investigacion, ingenieria
planificacioén y divulgar la informacion y la asesoria.

Con recepcién de las presentaciones dde ventas. Esta es
compartida con la mayoria de las de mids areas de la empresa. El
departamento departamento de compras tiene aqui el papel clave,
pues por una parte, esta enterado lo que podria podria serle

potencialmente atil a la firma que por otro lado que esta
disponible la administracién y las demas divisiones de la empresa
estin en la obligacidn de mantener al corriente el departamento
de compras respecto de sus intereses y planes para que ésta pueda
estar a la mira de cosas nuevas Yy desarrollos que pudieran ser de
utilidad. Se entiende que el departamento de compras estd bien
arraigado en este campo.

El departmento de compras sabe, mediante sus contactos,
con los proveedores lo que contribuirid a reducir los costos a
acelerar la entraga, asi que esté en situacién de ayudarse a los
de mas a encontrar la solucién ecnémica. Esta area es ideal para
percatarse de la importancia que esta adquiriendo la funcidén de
compras y de su creciente necesidad de contactar con un personal
altamente capacitado.

Con la programacidén de los pedidos y de las entregas.
Esta es una area en la cual el respeto y la confianza mutucs son

clave de un buen desempeno. El departamento de compras requiere
informacidén exacta, tanto de dichos departamentos coOmO de sus
proveedores. Los departamentos deben saber con exactitud que

plazos y costos fueron proyectados, a fin de poder programar Su
trabajo y poder programar su trabajo y fijar sus precios de venta
anticipadamente.

El departamento de compras comparte la responsabilidad
con el departamento comercia, para determinar el metodo ¥y el
inventario de las entregas.

LA INVESTIGACION DE COMPRAS Y LA INVESTIGACION DE MERCADOS

Son areas Yy el departamento de compras comparte con
otros departamentos Ppor lo general con los de investigacidén de
mercados, planificacodn, administracién, produccidén y ventas.

EL departamento de compras debe compartir
responsabilidades en lo concerniente a inventarios y almacenale,
aun en caso de que este efectivamente a cargo de la funcidén de
almacenale, los departamentos de produccién y venta deben

desempenar una importante labor en fijarles limites a los
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inventarios, pues solamente éstas areas pueden proporcionarles al
departamento de compras las cifras necesarias para establecer
objetivos bien fundados. En las organizaciones sin animos de
lucro y en los de servicio, RED puede representar al departamento
de produccién, puesto que en tales formularios de grupo y medio
de registro ( tarjetas, cintas y discos ) se encuentran muy &
menudo los principales articulos del inventario. Esto hasta
cierto punto puede ser cierto aun en el caso de las empresas
industriales.

Dentro de la investigacién de compras se pueden las
siguientes responsabilidades:

1.- Los contratos de construccién (esporadicos)
2.- Los contratos de servicio Yy mantenimiento de
mguina.

Una tercera area de responsabilidad que muy a menudo
estdn divorciadas de las actividades de compra, Ppero que tiene
mucho interés particular.

- Recibo y pago de cuentas.

Es preferible que el departamento de compras no tenga
que ver en absoluto con las cuentas a menos que surjan problemas.
Las cuentas deben recibirse en la oficina de cuentas por pagar en
el departamento que pidid los suministros. El receptor confirma
que los articulos pedidos se reciben en la cantidad y calidad
correcta y en buenas condiciones. La oficina de cuentas verifica
el precio y las condiciones que se especifica en las facturas con
sus copias.De las ordenes de compras. Esto contribuye a evitar un
conflicto de 1intereses que pueden presentarse cuando el misno
departamento o incluso el mismo individuo hace el pedido vy
aprueba la factura.

El recibir la mercancia no esta directamente ligada con
el departamento de compras .ya que es muy diferente las funciones
de pedido y recibido. - Estas dos funciones deben estar separada,
incluso en el ceso de una organizacién muy pequeiia.

El interés del departamento de compras en ésta area es
que la mercancia se reciba de conformidad con el pedido ¥ la
fecha estipulada.

RESPONSABILIDADES

1{.- Estudio de caracter general sobre los mercados
fuentes de aprovisionamiento, legislacidén vigente y
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sobre los critrerios de compra practicadas por la
competencia.

Realizacién ‘de las compras o Sea estudio de las
caracteristicas de las materias, metodos de compra,
relaciones con los proveedores, planificacién, asi
como la colaboracién del jefe del servicio de
compras con la alta direccién de empresa, para la
formacién de las politicas comerciales en las que
afectan a los aprovisionamientos.

Estudio de las compras Qque han de realizarse en
conjunto con las areas involucradas.

Lo referente al estudio de conmpras en el futuro o
sea de la ejecucidn del suministro, andlisis de la
conducta de los proveedores y por consiguiente, de
los resulatdos de la inspeccién de la calidad de los
materiales y en general las estadisticas de compra.
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