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Senor Decano de la

Facultad de Ciencias Econdmicas

de la Universidad de Sun Carlos de Guatemala.
Lic. Raul Sierra Franco,

Guatemala.

Senor Decano:

Tengo el agrado de emitir opinion sobre el trabajo de
Tesis presentado por el Br. Carlos Rubén Arroyo Ramirez,
ciyo tema senalado fue “EL CONTROL INTERNO EN
LAS COMPRAS” mismo que, a mi juicio, llena los reque-
rimientos minimos para ser autorizada su impresién, a fin
de que pueda servir de base de discusion en el acto de su
investidura como Contador Piublico y Auditor en el grado
de Licenciado.

Hago propicia esta oportunidad para presentar al se-
fior Decano las demostraciones de mi consideracion mds
distinguida.

“ID'Y ENSENAD A TODOS”

Lic. CARLOS ENRIQUE PONCIANO, C.P.A.
Jefe del Depto. de Ciencias Comerciales.
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rique Ponciano, quien fuera designado Asesor, se acepta el
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LAS COMPRAS”, que para su graduacién profesional pre-
sentd el sefior CARLOS RUBEN ARROYQ RAMIREZ, qu-
torizdndose su impresion.

Lic, RAUL SIERRA FRANCO
Decano.

Lic. ARTURO MORALES PALENCIA
Secretario,
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LIC. OSCAR LOPEZ VALDEZ



I

111

v

VI

VII

CONTENIDO

INTRODUCCION.
EL CONTROL INTERNO:

Su definicién, elementos para el control interno. Evaluacién del
control interno en las compras.

COMPRAS:

Su importancia, Qué comprar, cuando comprar, en Qué condicio-
nes comprar, a quién comprar, qué cantidades comprar. Centra-
lizacién de compras, contabilizacién adecuada. Creacién de ins-
tructivos, otros controles, organizacién del departamento de com-
pras, seleccién del personal, evaluacién del empleo.

SISTEMATIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
COMPRAS:

Origen de la compra, seleccion del proveedor, 6rdenes de compra,
recepeidn de pedidos, compras de emergencia,

REGISTROS CONTABLES:

Consideraciones. Fuentes de operaciones,

VALUACION DE INVENTARIOS:
Métodos.

LAS RELACIONES PUBLICAS:
Normas.

LA LEY DE FOMENTO INDUSTRIAL, INCIDENCIA
EN LAS COMPRAS:

Generalidades, clasificaciones y beneficio conforme Dto. 1317.
Controles relacionados con la Lev de Fomento Industrial.

CONCLUSIONES.



INTRODUCCION

Los cinco elementos basicos de Ia emoresa industrial
son: Direccién, Dinero, Maquinas, Materiales y Mano de
Obra. Si dedicamos nuestra atencién al cuarto elemento:
Materiales, observaremos que para su obtencién bajo una
racional Direccién es necesario obtener la mejor calidad en
el menor tiempo posible, haciendo el mejor uso del dinero.
Esta situacion crea dentro de la empresa industrial moder-
na la necesidad de un departamento de compras, la cual
acentua diariamente debido a la competencia cada vez mus
grande. Para mantenerse en el mercado, la empresa requic-
re mejorar sus sistemas de produccién, emplear sus recur-
s0s de tal forma que le permitan obtener mayor rendimiento
y precios mas bajos, de las materias primas y materialcs,
lo cual redundara en costos y precios de venta mas favo-
rables que puedan enfrentar a la competencia. Con este pro-
pésito deseamos senalar en este trabajo la organizacidn de!
departamento de compras que tanta importancia ha adqui-
rido en esta époea. Abordamos este tema en términos ge-
nerales presentando los lineamientos que deben seguirse
para su organizacién y sistematizacion con énfasis en el sis-
tema de control interno tan necesario en las compras que
constituye un rubro propicio al defraudador en potencia,
tanto dentro como fuera de la empresa; por otra parte, el
sistema permite una buena utilizacién de los recursos fi-
nancieros de la empresa, vy evita el derroche. Cabe hacer
notar que en nuestro medio es mas difieil lograr una racio-
nal organizacién de un departamento de compras cuando
existe desconocimiento y falta de colaboracion del empre-
sario. Es por ello que el Contador Publico y Auditor debe
asesorar a la empresa en la instalacion de controles adecua-
dos, para que el departamento de compras funcione con
éxito,
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No hay que olvidar que cada empresa entrana situacio-
nes especiales en sus fines, su capacidad econémica, su or-
ganizacion, volumen de produccion, valor de sus compras,
y situaciones tales como estar o no protegidas por las leyes
de Fomento para la Industria, de no estar amparadas por
dichas leyes, por ejemplo, se hara necesario conocer debida-
mente los aranceles aduanales para estudiar debidamente su
influencia en el precio de los productos que la empresa ad-
quiera, pues estos se ven afectados por su origen, forma de
empaque, peso, valor, etc.

Todos los factores que afectan a las diversas cmpresas,
deberan evaluarse serenamente para dotarla de un sistema
apropiado a sus necesidades, que tenga como finalidad evi-
tar el fraude y derroche y permita a su vez su facil locali-
zacion cuando sean cometidos.
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l. EL CONTROL INTERNO

SU DEFINICION:

El crecimiento de los negocios cada din mayor, hu hecho
sentir en los empresarios, la necesidad de delegar funciones
en otras personas, pues aquellas empresas que eran maneja-
das unicamente por su propietario, se han desarrollado de
tal manera, que ha sido imposible que una sola persona pue-
da controlar las diversas fases de una empresa; ademéas una
sola persona no puede conocer las diversas especialidades
que es necesario funcionen sincronizadas, como los engra-
najes de un reloj, para que se obtenga el maximo de ga-
nancias en los negocios. En otras épocas cuando se explota-
ba una industria o negocio, que por su naturaleza sin te-
ner una organizacién cientifica, rindiera buenas ganancias,
esto era suficiente para que el propietario o gerente de la
empresa se sintiera satisfecho, sin preocuparse de saber si
era posible aumentar esas ganancias. Afortunadamente, la
competencia cada dia mayor ha hecho al empresario sentir
la necesidad de organizarse de tal manera que cada pieza
de la organizacion rinda lo maximo. Al delegar funciones
en otras personas, se ha notado la necesidad de ejercer con-
trol sobre esas personas, ahora bien, ;como estar seguro de
que en una empresd no existan malos manejos o derroches?,
(0 que de haberlos se descubran inmediatamente? Pero
proveyéndose de un sistema de comprobacién interna, (Con-
trol Interno) que no permita que una sola persona tenga el
control del registro de una operacién completa, sino que
intervengan varias personas, en sus diferentes etapas, es de-
c¢ir, que el trabajo de una persona debe ser verificado o
complementado por otras, sin que esto implique duplicidad
de estuerzos. Hay que tomar en cuenta que el fin del Con-
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trol Interno, no es sélo evitar fraudes y derroches, sino tam-
bién evitar errores en los registros contables y contribuir
a la obtencién de los mejores resultados en las operaciones
e una empresa.

En resumen, el control interno puede definirse como:
Un sistema coordinado entre la contabilidad, las atribucio-
nes de los empleados y los procedimientos de verificacion
establecidos, tendientes a disuadir al personal de la empre-
sa de cometer fraudes, hurtos, derroches, o deterioro en los
bienes de la empresa o de terceros; o hacerles notar en caso
de que éstos se cometan.

Desde luego, el Control Interno no es un medio infali-
ble para evitar fraudes, sino reduce las posibilidades a un
minimo, o da sefial de alarma al cometerse. El sistema pue-
(e ser burlado al existir colusién entre varios empleados o
personas ajenas a la empresa.

ELEMENTOS PARA EL CONTROL INTERNO

Al cxplicar lo que es Control Interno, se ha hecho no-
tar la importancia que tiene para el buen funcionamiento
de la empresa, y en consecuencia se hace necesario descri-
bir los elementos con los que debe contarse, para que ¢l
control exista, estos medios deben secr:

MA ADECUADO DE CONTABILIDAD

.a base para el control de las transacciones que diaria-
le efectan las empresas, es sin duda la Contabilidad,
v ésta debe registrar conforme procedimientos generalmen-
te aceptados, aplicados en forma consistente y detallada to-
das las operaciones, es decir, todo aquello que implique mo-
dificaciones en el Capital de la Empresa, en sus activos y en
su pasivo en forma tal que sea ficil presentar peribdica-
mente Estados Financieros e Informes que presenten la ver-
dadera situacién de la Empresa, asi como el resultado de
<us operaciones, para lo cual es necesario que haya: un Ca-
ilogo de Cuentas, Instructivos para cada departamento o
cceidn en los que debera describirse: atribuciones de cada
puesto, formas y su uso.

PRESUPUESTOS

Los presupuestos son las aspiraciones de las empresas,
indican los resultados que deben obtenerse basados en los
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medios con que se cuenta. Por eso resalta lu lmpertancia
de que sean producto de estudios elaborados concientemer-
te, ademas, deben ser lo més analiticos que sea posible pa-
ra que constituyan un medio de control interno eficaz. St
¢l presupuesto ha sido preparado en forma adecuada, las vi-
riaciones al comparar éste con las cifras reales obtenidas, ¢s-
tas deberan ser minimas, vy de no serlo asi, éstas deberan
investigarse cuidadosamente. Algunos fraudes han sido des-
cubiertos al investigar variaciones de esta indole.

ESTADISTICAS

Las estadisticas constituy vn otro medio valioso para el
Control Interno, por medio de ellas se pueden comparar re-
sultados actuales con anteriores, eliminando por medio de
numeros indices, la devaluaciéon que sufre la moneda al per-
der su poder adquisitivo, podra ademéas analizar hechos ais-
lados estableciendo si existe correlacion en los mismos, y l
alejarse los hechos de ella investigar detalladamente, adc-
mas las estadisticas constituyen una magnifica herramient:
vara la elaboracién de presupuestos, ya que por medio do
tendencias podran proyectarse ventas, produccién, cuen-
tas incobrables, ete.

DIVISION DEL TRABAJO

Es importante que ninguna percona cjerza control de
todas las fases de una operacién; debe organizarse el tra-
bajo de tal manera, que cada empleado tenga asignadas
aquellas funciones, en las cuales puedan aprovecharse to-
talmente sus conocimientos y experiencia, pero sin dejarle
control total de una operacion como ya hemos indicado, cs
decir, que la operacién iniciada por una persona debe ser
complementada por otra, ademés deben existir medios de
comprobacion para el trabajo de cada quien.

INFORMES

Los informes son necesarios para la administracion, co-
mo medio orientador para evaluar el rendimiento de los di-
ferentes empleados, secciones v departamentos de la Em-
presa, permiten ademas apreciar en forma detallada ciertas
operaciones y compararlas con las de otros periodos; desde
luego, para que los informes llenen su fin, es necesario que
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se preparen con prontitud, que -oan exzelos en cuanto & ci-
fros se refiercn, v que sean prozontados :in influencias de
n:nguna clase.

AUDITORIA INTERNA

FEs una de las fnalidades del Cortrol Interno prever o
descubrir a corto plazo y por lo tanto, debe existir un orga-
1o que evalte, que fiscalice los demas medios de control
que exislan y determine si es necesario establecer otros. En
ntras palabras, no es necesario inicamente que existan con-
troles y sistemas, sino que es también muy importante estar
sequro que esos controles funcionen debidamente.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO EN LAS COMPRAS

Como se ha hecho notar, la importancia del Control In-
terno en la empresas es grande, y por lo tanto, el punto de
partida para saber si la empresa esta funcionando debida-
mente, es la evaluacién del control interno para lo cual cs
necesario analizar los medios de control con los que cuentc.
1o cual se facilita bastante si se cuenta con un cuestionaric
ureparado en forma adecuada. Debera elaborarse un cues-
tionario para cada ‘“centro”, y como en el presente trabajo
nos referiremos al de compras, a continuacion se presenta
el que podria utilizarsc nars la Juacion del Control In-
terno de tal centro.

1.—;Estan centralizadas las compras?

Si estan centralizadas:

;Funciona el Departamento de Compras en forma inde-
pendiente?

.Existe un departamento de recepcion de mercaderias?

2.—;Se emiten 6rdenes de compra para todas las adqui-
siciones de la empresa?

3.—;Estan las Ordenes de Compra numcradas correla-
tivamente?

¢Quién controla la numeracion?

.Se controlan las érdenes de compra anuladas?

4—;Llevan una sola firma las Ordenes de Compra?

5—;En cuantos ejemplarcs se emiten las Ordenes de
Compra?

Como se distribuyen?

6.—,Se basa el Departamento de Contabilidad en las
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Ordenes de Compra para sus registro

7.—;Recibe el Departamento de " ... -
mente los Avisos de Recepcién de materiales?

8.—;Quién tramita las devoluciones?

9.—(Se piden estados de cuenta a los provecd. -~

10.—;Revisa el Departamento de Confubilidad las fac-
turas?

.Con las o6rdenes de compra”

.Con reportes de ingresos?

;Con informes de verificacion procedentes de;

Servicio Técnico,

Servicio de Produccidn,

Servicio de Aceptacion?

11.—;Quién recibe las fuciwras al oo

Verifica el recoptor:

i Precios?

. Calculos”

¢ Descuentos?

<Requisitos Loeaules?

12.—;Se paran los {aciurus

JEn efectiva?

Si es asi:

Hasta por an: o

.Con cheque:”

Si es asi:

JQuién o quicnes hinma ok

13.—Se cancelan:

.Las Ordenes do Comprs

(Las Facturas”

JEn qué form:"

14—;Cémo se t'crn b v comver s de arenein™?

15.—;Se preparan comprobantes para todos los pagos’

16.—;Se examinan los comprobantes de compras, por
funcionarios y empleados responsables, para cerciorarse que
los mismos estdn completos y que se ha cumplido con las
normas establecidas?

Un cuestionario como el anterior, llenado debida-
mente, servira de base al Auditor Externo para programar
su Auditoria, y el Auditor Interno para crear o mejorar los
controles existentes de la Empresa.
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ll. COMPRAS

SU IMPORTANCIA

La eficiencia o incficiencia en las compras, se traduce
en costos de produccion altos, o costos bajos, y siendo los
costos factor determinante en los precios de venta, éstos in-
fluyen directamente en el volumen de ventas, y por ende
en las ganancias de la empresa. En la actualidad las em-
presas se dedican a estudiar cada una de sus operacioncs
para hacer frente a la competencia y una de las finalidades
de estos estudios es la de emplear en forma provechosa ¢
inteligente los capitales de que dispone, reduciendo —sin
menoscabo de la calidad— a un minimo los costos de sus
compras, especialmente las de materias primas, maquina-
ria y accesorios. De alli la necesidad de que las compras se
efectien a buen precio, de la calidad necesaria, en la épocs
v lugar deseado y a proveedores debidamente selecciona-
dos, tomando en cuenta: honradez, cumplimiento, capac:-
dad de satisfacer nuestra demanda. Para obtener estos re-
sultados, debemos sefialar que se hace necesario que las em-
presas cuenten con la asesoria de un experto en mercadco.
Para dejar claro el concepto de mercadeo, tomamos del Dr
William Wachs,! lo siguiente: “La palabra mercadeo es sus-
ceptible de tener dos significados distintos: el que represen-
la todas las actividades comprendidas en traer productos o
servicios al mercado; y el que se limita a la presentacién
de articulos en el punto de la compra de los mismos. Hay
varias distintas definiciones del término mercadeo, pero la
mayor parte de las autoridades del ramo lo conciben con la
significaciéon que a continuacién ofrecemos. . .

1) Wachs, Dr. Willlam. MERCADOTECNIA. Editorial Herrero Hermanos
Sucesores, S. A. México,
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L mcrcadao oy o cengunto de odas pouticas yoactividi-

wmprendidas en les siguientes aspectos de un negoc:::

a) Investigaciones para determinar lo que se dehe pro
ducir, elaborar, crear, o comprar para la venta.

;) Decisiones resultantes de tales mvestwacxonc

¢) Planeamiento y desarrollo de los Breios ey
cios que se van a ofrecer a la ven

d) Pruebas de productos y servicios.

¢) Marcas de los productos o servici

f) Envase del producto.

o) Etiquetas que acompanan al proc

h) Garantias que se ofrecen.

1) Establecimiento y administracion de precios

j) Propaganda, publicidad, promocién de ventas 1 re-
laciones publicas.

k) Direccién y fomento de ventas.

1) Canales de distribucién, presentacién vy ventas.

m) Paneleo relacionado con pedic

n) Almacenamiento y transvortc,

0) Cobranzas y pagos.

) Servicios a los clientes.

¢) Relaciones con los clie:n

P’ara obtener los mejores resul aThe e
constituyen un factor importante en el costo de produceii:
de las empresas, se hace necesario organizarlas en tal {o:-
ma que queden reducidas a un minimo las posibilidades «c
[raude, y se obtenga el méaximo rendimiento en su capital,
vara lo primero la empresa debe contar con controles coi:-
tinuos adecuados y para lo segundo, debe saber con certes::
cué comprar, cudndo comprar, en qué condiciones compu
2 quién comprar v qué cantidades comprar.

1.—Qué comprar.

Lomas imuorwnte ¢~ los e 0y o d conoudr . carac-
teristicas téenicas de las cuaiidvno que debon reanic los
materias o materiales, para lo ¢ue  hace rocos rio identi-

ficarlas de acuerdo con:
a) Su denominacion con su (@m0 ologic usual y exacta;
b) Sus caracteristicas generzles {isicas y quimicas;
¢) Sus caracteristicas especiales, tales como acabado,
empaque, dimensiones, etc.; ¥
d) Su denominaciéon comercial por numeros, marcas,
ote.




stabieniua . PO . uleria, depera esiudlar-
<0~ conviene comprarse totalinente elaborada, o semiela-
torada para concluil su elakoracién en la empresa; si se dis-
uone de los medios necesarios para ello, y pueden utilizars»
= menoscabo de la productividad de la misma, o bien, si
¢rec menoscabo es insignificante al compararlo con la eco-
nomia a obtenerse,

Ya definida la materia a comprarse, deberan definirse
los limites de tolerancia aceptables, y elaborarse las espe-
citicaciones en que sc basaran las compras y sobre ellas ob-
tener ofertas.

Para las compras debemos tener {ijos los conceptos d:
adulteracion y falsificacién. La adultcracion se efectia:

~) Agregando ingredientes que aumenten el peso o vo-

lumen de una mercaderia;

1) Con manejos para dar a la mercancia apariencia d:

mejor calidad;

¢} Con manejos tendientes a disimular defectos;

d) Con la extraccién de algunos componentes de la me:-

cancia; y

) Con la extracciéon de componentes y sustitucién d:

los mismos por otros de inferior calidad.

Malsificacion: Se da la falsificacién cuando se vend:
ura mercancia con el nombre de otra, teniendo diferentc
naturaleza, pero con la misma denominacion.

Como es natural, cuando se hayan de efectuar compras
de materiales susceptibles de falsificar o adulterar, se dec-
hen describir claramente las normas gue serviran de bas:
para su aceptacion en las aue deben incluirse anélisis de 1a-
boratorio.

2.—~Cuando comproi.

Un factor importaiie para la acterminacion de cuando
sc debe comprar, es la situacion financiera de la empresa;
es por ello que se deben programar las compras de acuerdo
con sus necesidades o en otras palabras, de acuerdo con el
programa de produccién en forma tal que las inversiones en
existencias no suban a cifras exageradas absorbiendo parte
del capital circulante que es necesario en otros rubros, lo
gue puede repercutir en obligar a la empresa a recurrir a
préstamos con el inconveniente del pago de intereses que
disminuyen las ganancias. Los aspectos que debemos to-
mar en cuenta para la determinacién de la época propicia
para los compras son:

23



a) Situacidn {inancicra;

b) Espacio disponible para su almacenaje;

¢} Abundancia o escasez de fuentes de suministro;

d) Duracién o susceptibilidad de descomposicién o de-
terioro del material;

©) Planificaciéon de la produccién;

1) Facilidades de transporte;

g) Tiempo de entrega;

h) Variacion estacional del precio; e

i) Localizacién de los proveedores (distancia).

Analizando y evaluando debidamente cada uno de los
factores que hemos enunciado, estaremos en condiciones de
determinar la época adecuada para efectuar nuestras com-
pras sin que se entorpezca el ritmo de produccion, y con el
mejor aprovechamiento de los recursos.

3.—En qué condiciones comprar,

Volvemos aqui al aspecio financiero. Si la situacién fi-
nanciera de la empresa es buena, es indudable que lo apro-
piado es comprar al contado, pues en esta forma se obtic-
nen mejores precios; st la situacién no es buena deberdn
comprarse a 30, 60, 90 dias o mas, lo que incidira en precios
mas altos.

Dependiendo de la oferta y la demanda, se establecc-
ran condiciones de entrega, precios, etc.,, cuando la oferta
del producto que deseamos comprar es restringida, es natu-
ral que no podremos imponer las condiciones que podriamos
imponer con las ventajas consiguientes de cuando la oferta
es amplia.

Otra condicién de compra importante que merece ana-
lizarse detenidamente, es el empaque; a veces pagamos pre-
cios altos especialmente por la forma de empaque que c¢n
nada nos beneficia; por solicitar cantidades que no son uni-
dades del vendedor; de ser posible, debemos hacer nuestros
pedidos por cajas, mxllares furgones u otra, que sean uni-
dad de despacho del pr0veedor lo que resulta més economi-
co en el precio propiamente, asi como en el costo del trans-
porte.

Las condiciones de entrega también deberan estudiarse
y debemos tomarlas en cuenta al seleccionar al proveedor,
es decir, no debemos guiarnos solamente por el precio, pues
algunas veces debido al lugar y época de entrega, resulta
ventajoso para la empresa pagar precios un poco altos.
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Para concluir con las condiciones en las que debemos
comprar, es de hacer notar que en ocasiones, dada la mag-
nitud de ciertas compras como materias primas a granel o
combustibles, se hace necesario obtener los suministros de
las mismas a base de contratos, los cuales deben ser redac-
tados cuidadosamente para evitar litigios y discusiones que
repercuten en pérdida de dinero; para tal efecto, nos parecc
conveniente reproducir de Michele Calimeri! un contrato
“tipo”, que sirve de guia para su redaccién apropiada.

CONCEPTOS QUE DEBERAN CONTENER LOS CONTRATOS “TIPO"

01 Condiciones generales de la contratacién
011 Partes contratantes
012  Alcance del contrato-tipo
013 Condiciones de la firmu
02 Mercancia (vendida)
021 Denominacion
022 Clasificacién y simbolizacion
023 Categoria o grupo
03  Caracteristicas y calidad dc la mercancia
031 Caracteristicas generales
032 Referencia a especificaciones, disefios 0 mucstras
033 Clausulas especiales
034 Tolerancias

035 Garantias &
04 Cantidad de la mercancia S
041 Cantidad vendida ~ BIBLILTE

042 Clausulas sobre la cantidad
043 Tolerancias y abonos
044 Mermas y pérdidas
05 Acondicionamiento
051  Caracteristicas generales
052 Referencia a especificaciones, discnos o muestras
053 Clausulas especiales
068 Precio
061 Precio pactado por unidad de medida elegida
062 Clausulas especiales
063 Eventualidad de revision

1) Calimeri, Michele. Las Compras. Editorial Hispano Europea, Barcelona,
Espaiia,
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Gastos fizcalos

071 Especificacién y moed' lu

072 Competencia

073  Condiciones especialc.

Modalidades de pagoe

081  Modalidades elegidas

082  Persona o entidad a .

383  Documentos inhere=t -

U84  Clausulas especial. s

085 Garantias

Plazos de entrega

081 Definicién de los plazos de . tren:

032  Clausulas de la entrepa

093  Tolerancia y ©ocloves e, e s deoretra-
50 en la entrega

094  Garantias

Condiciones de entreg:

101  Normas de carac

12 Clausulas especiales

103 Definicion del momento de 1= srornedad de
las mercancias

104  Obligaciones y garantia-

Transporte

111 Normas de caracter gencre

112 Medios y competencias pai

113 Tarifas

114 Gastos de carga y descarga, asi como de cutibadn

115  Clausulas especiales

116 Obligaciones y garantias

Pesaje

121 Modalidades y medios clegidos, compcetencia

122 Taras. Mediciones

123 Clausulas especiales

Controles durante la preparacién de las mercancias

compradas

131  Definicion de los tipos de control v modalidades
de realizacion

132 Clausulas especiales

Aceptacion

141  Modalidades generales

142 Criterios de muestreo

M3 Pruehas establecidas



144 Tolerancic -
»  Consecuenc.. . v ..

15 Facturacidn

151 Normas

122 Condiciones especial. ..
16 Casos de fuerza mayor
itti  Modalidades de den:
162 Providencias a adop:.:
I”'scusiones
71 Criterios de examen
"2 Tribunal competentc

173 Arbitraje
14 Conceptos - ..

3 A quién compra:,

La seleccidn dci provicdo: ool la
leccion del mismo debe hacers: maonee, fomanco
cn cuenta:

a) Calidad de sus prod =

i) Magnitud de su c;

¢) Servicio que presi: :

d) Tiempo de entrege:

¢) Precio; y

f) Capacidad para satisfacer nuestra .-

s necesaria la rotacién de los proveedores a
s¢ volicita precios, y de aquellos a quienes se le coloca ta O -
den de Compra. Hay que evitar hacerse de “Proveedorc:
de confianza”, pues cuando se sienten como nuestros tini-
cos proveedores, tienden a subir los precios y a descuidar <
scrvicio que nos prestan, aparie de que se “familiarizan
demasiado con nucstro personal de compras, lo cual pucc
dar lugar a malos manejos, {acilitands debilitar rucstro
control inlerno.

1.—Qué cantidades comprar.

Como ya lo hemos scneicdn compras so debon pro-
¢gramar de acuerdo con las neccsidades de la empresa, las
cintidades a comprar deben fijarse de acuerdo con su coin-
sumo, y con el tiempo requerido para su abastecimientn:
cstos son factores generales, que debemos utilizar como
Juia ¥ no como normas infranqueables, pues en algunas
ocasiones es ventajoso comprar grandes cantidades de ma-
teriales debido a su bajo precio en ciertas épocas del afio o
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bien previendo su escasez posterior y si los materiales son
vitales en la produccién, puede ser preferible inmovilizar
parte de nuestro capital en ellas, a tener que reducir o parar
nuestra produccién. Aparte de estas consideraciones, debera
tomarse en cuenta que segun las cantidades o volumen de
nuestras compras, los fletes y otros gastos seran mas redu-
cidos.

Para poder determinar eficientemente qué cantidades
comprar, se hace necesario fijar niveles de inventario (Mi-
nimos y Maximos). Para ilustrar su importancia, tomamos
del primer seminario de ingenieria industrial (Vidriera
Meéxico, S. A)), lo siguiente:

“En un almacén donde no se ticnen determinados nive-
les adecuados de inventario, sucede frecuentemente que
falta material cuando éste se requiere para su uso.

Q o pzas. Puntos de Pedido.

Tiempo
Sin embargo, cuando se preven los tiempos de entrega
(precalculados o estimados), entonces es posible tener me-
nos paros por este motivo. Queda entonces la posibilidad
de que nos falte material por un exceso de consumo no con-
siderado.

Q. o pzas, puntos de pedido

exceso de consumo
o previsto,

Tiempo

Al hacerse la consideracion o ajuste periddico de los con-
sumos en un periodo dado a determinado nivel de activi-
dad de la planta, puede entonces preverse un minimo o re-
serva.
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MAXIMO

Q. o pzas. =s—Puntos de Pedido.

[N

Tiempo

En esta forma, y considerando la politica de trabajo del
Contralor o de la Gerencia sobre las inversiones permisibles
por el negocio mismo en inventarios de reserva, es posible
analizar y determinar adecuados Niveles de Inventario pa-
ra relevar a los usuarios y responsabilizar al Almacén (con
un criterio unificado en el Comité de Materiales) sobre el
aprovisionamiento adecuado, oportuno y econdémico de los
Materiales,

Hemos mencionado que el punto de pedido se calcula
en base a cierto consumo (promedio o maximo) en el tiem-
po de entrega, y que el minimo estd calculado segun los
consumos que se aceleren durante el tiempo de entrega
(criterio econdmico de la Administracién). Sin embargo,
para poder determinar el maximo, es necesario tomar en
cuenta las leyes que rigen los Lotes Econdmicos de Com-
pra. Estos se calcularan mediante la consabida férmula de:

Q V 2RP
c1

En donde:
Q — Lote econdmico,
R — Consumo en T. de entrega,
P — Costo por pedido,
C — Costo unitario,
I — Costo de transporte.”

Para el mejor logro de la determinacion de: qué, cuan-
do, en qué condiciones, a quién y en qué cantidades debe-
mos comprar, se hace imprescindible:

1.—Centralizar las compras.

2.—~Contabilizar adecuadamente las compras.

3.—Crear instructivos.
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4.—Otros controies.
> —Recepcidn y almacenaje
6.—Pagos.

l.—Centralizacién de las Compras.

Al centrelizar en un solo organo las compras para st
isfacer las nccesidades de la empresa, este érgano obtierc
mejores resultados que cuando las compras las efectlian en
forma diseminada por los diferentes drganos o personas do
la empresa, porque: se obtiene especializacién, se conocen
v forma consolidada las necesidades de la empresa y como
¢onsecuencia de ello se compran mayores cantidades a pre-
¢ios mas bajos, también permite estandarizar algunos ar-
i.culos, lo que reduce la inversiéon al mantener inventarios
méas bajos, ademas este sistema de organizacion facilita
orandemente la elaboracién de presupuestos, pues se cona-
¢on con mayor precision y rapidez las necesidades de la crn-
resa, y ademas se hace méas practico el control en las m::-
1 .as. La centralizacion hace posible también crear persoric
cupaz de efectuar estudios de mercado tan importantes
Lre todo para determinar las épocas en que se deben adqu:i-
rir materias cuyo precio es estacionario, o las zonas en quo
debe comprarse cuando los preciu VAL FCERCO a po-
sicién geografica del provevdor,

2.—Coniabilizacién Adecuada.

Hemos sefialado quc uno de los clementos del control
interno es un sistema de contabilidad adecuado, y siendo las
compras un renglén tan susceptible a ser defraudado, lo
mas conveniente es eliminar mediante registro adecuado
uno de los determinantes del fraude como lo es: un medio
iropicio. Para ello es necesario proveerse de un sistema de
scuerdo con principios de contabilidad generalmente acep-
tados aplicados consistentemente, que permita registrar en
su valor justo y en el momento que se efectuen las opera-
ciones que se realicen.

3 —Creacién de Instructives.

Para el buen funcionamiento do toda empresa, cada
persona que labore en ella, debera saber: el puesto que ocu-
pa on la organizacion, ante quién es responsable, cuales son
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sus atribuciones, y come nelee en oomos 1L forma on gun
. vsumpene. Para csto se hace imprescindible la creac
e instructivos redactados en forma clara v precisa, para ¢ -
daoperacidn. porva coda pucsto v ooova el usn de fuomae,

Compras.

Kn cuanto a las atribuciones del departamentio de
pras, es preciso fijarlas claramente de acuerdo con i .
vue ocape coatie de e ' 1
tre otras:

a) eeihd los me SO

<cliciludes de compra, separdndolus adecuadamen:
a efecto de facilitar la formulacién de “solicitud: :
de precios” o su consulta con las listas de su archiv:

b) Preparar los formularios de solicitudes de precin d::
los diferentes articulos requeridos.

¢) Obtener las cotizaciones de los proveedores.

d) Seleccionar dentro de las diferentes cotizaci
:quellas que convengan a la empresa, de acuerdo ¢
a calidad, precio, condiciones de pago, tiempo de cn-
rega, lugar dc entrega, ete.

©j reparar las ordenes de compra de acuerdo con lis
cotizaciones seleccionadas para tal efecto.

I} Distribuir los originales de las ordenes de comjpi™
cntre los diversos proveedores, y distribuir los d«
més ejemplares en las dependencias o secciones qu
rehale el instructivo respectivo, de acuerdo con i
organizacion de la empresa.

-) Cuando la magnitud de la empresa no permita 1c-
ner en su organizacién un departamento de trafic..
se encomendara al Depto. de Compras, recoger aquc-
llas mercancias cuyos proveedores no acostumbran
entregar en la planta, o aquellas que debido a 1
premura con que se necesitan, no es posible esperar
a que las envien los proveedores.

h) Mantener control adecuado de las érdenes de com-
pra emitidas, clasificandose en “servidas” y “pen-
dientes”, y efectuar todas las gestiones necesarias, ::
efecto de que los articulos o servicios requeridos st
reciban en la fecha debida.

i) Mantener actualizado un registro de tados los ar-
ticulos que la empres: . wdi welemen ol
el cual debera contenc::

sy
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Cantidades usuales de compra,

Ultimo precio obtenido,

Nombre y direccién del Proveedor que lo surtid, y
Nombre y direccién de otros dos proveedores.

j) Mantenerse al dia en las informaciones referentes al

k)
1)

mercado en cuanto a cambios en calidad y precio de
los productos de consumo constante, del apareci-
miento de nuevos articulos que puedan usarse como
sustitutos, a fin de aprovechar todas las posibles con-
diciones favorables que puedan beneficiar a la em-
presa.

Tratar con los Proveedores, lo relativo a devolucio-
nes y reclamos.

Revisar las especificaciones en busca de posibles
simplificaciones y normalizaciones de los materiales
o de exigencias poco razonables.

m) Seguir las Ordenes de Compra para que se entre-

guen de acuerdo con lo especificado.

Almacén.

Deben definirse también claramente las atribuciones
del Almacén y del Departamento de Recepcion e Inspec-
cidén, como en nuestro medio no es usual el Departamento
de Recepcion y las funciones de éste se involucran en las
del Almacén, a continuacién se presentan las funciones ba-
sicas del mismo, asumiendo que se trabaja con sistema de
6rdenes de compra, ¥t de que un ejemplar de las mismas lle-
ga a ese departamento.

Las atribuciones serian:

a)

b)

Revisar las solicitudes de compras de los demas de-

partamentos y secciones, verificando que los articu-

los solicitados no forman parte de sus existencias,

comprobado lo cual, se devolveran para su tramite

normal.

Recibir las mercaderias de los Proveedores, del De-

partamento de Trafico, o del Departamento de Com-

pras, segin sea el caso, debiendo comprobar que con-

forme el ejemplar de la Orden de Compra en su po-

der:

1 Las mercancias hayan sido ordenadas por su
empresa.

2 Que sean de la calidad requerida.
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2 Que sea la canticud  -dojndal

4 Que son suministradas por el Proveedor debido.

c) Mantener control sobre las existencias minimas
maximas de cada articulo, a efecto de solicitar lo-
compras con la debida anticipacion, sin que ello irv-
plique mantener existencias innecesarias. Para cu-
to debera tomar en cuenta aspectos como: el movi-
miento normal de los articulos, la capacidad de a:-
macenamiento, estacionalidad de precios, tiempo dc¢
entrega, fuentes de suministro, etc.

d) Elaborar diariamente reportes de mercancias recibi-
das y enviarlos con los ejemplarcs de lag Ordenes de
Compra respectivas, a la scceion o departamenta a
que corresponda su oo stro

{ —Otros controles.

No podemos decir que al cubrir los aspectos anteriores,
va se obtuvo eficiencia en las compras, v se eliminaron to-
ta!mente las posibilidades de fraude. Por el contrario, cn
cuznto a eficiencia, esta podréa ser efectiva, hasta habersc
constatado que se recibieron las mercaderias: en la calidad
pedida, la cantidad pedida, y en la época solicitada; y en
cuanto a fraudes, es necesario estar seguro que existe con-
trol desde que se solicitd la compra, hasta que ésta fue pa-
cada, y todavia mas, debera proveer la seguridad de que no
<¢ volvera a cobrar.

Un auxiliar valioso para esto, es el cheque comproban-
te, el cual estd formado por dos partes: el cheque propia-
mente y la péliza o comprobante. Cuando se ha revisado
una factura presentada al cobro, se escriben a méquina el
nombre y direccion del acreedor o de la persona a quien de-
be pagarse el importe, y los datos de la factura se registran
en el espacio que para tal efecto tiene el cheque, después se
archivan estos documentos en las carpetas de comproban-
tes, de las cuales habra una para cada acreedor. Si en trans-
curso del mes se reciben y revisan otras facturas del mismo
acreedor, se saca de la carpeta el cheque-comprobante y se
anota a maquina la nueva factura. En la fecha establecida
para hacer los pagos, se sumarén las facturas registradas
en el cheque-comprobante, y se llenard a maquina en la
parte correspondiente al cheque, el importe y la fecha, ha-
ciéndose los tramites para su aprobacién.
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Para darle mayor proteccién a la empresa, frente a ma-
los manejos en las compras, es necesario crear sistemas
adecuados para recepcidn, almacenaje y pagos.

Organizacién del Departamento de Compras.

Ya se ha hecho notar la importancia de la centraliza-
cion de las compras, y como consecuencia de la centraliza-
cion, resulta la importancia de organizar debidamente la
dependencia que las tendrd a su cargo, para ello debemos
tomar en cuenta los elementos que la formaran y los prin-
cipales son: Personas —elemento humano—, medios meca-
nicos, formas y procedimientos. Lo que primero se debe de-
finir, es la posicién que deberd darsele dentro del engrana-
je de la empresa. A este respecto conviene ubicarla en una
posicién tal, que se mantenga independiente, y a la vez se
cjerza control sobre ella. A continuacién se presentan dos
formas en las que pucde colocarse en una empresa organi-
zada como sociedad andénima.

EMPRESA GRANDE

Junta General de

Accionistas Aud. Externa
Asesores
Téenicos. Junta Directiva Aud. Interna
Gerencia
Adminis- Ventas y
tracién Distribucién Contralorfa Superintendencia
Contab, Contab, Cred. Com- Alma-
Caja Gral. Costos Cobran pras cén
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EMPRESA PEQUERNA

Junta Gral. de
Acclonistas CVENCY s
Q‘" ; ~

EIBLlu?ECA :

>
[}
z

rOLET,

Junta Directiva

N

Gerencia

Produccién Administracién Contabllidad

Compras = — —————— ——

Se ha tomado para ejemplificar la sociedad anonima
por ser la mas compleja y porque deja ver en forma mas
clara el grado de independencia y fiscalizacién que debe
guardar respecto a otros centros. La importancia de la fis-
calizacién es obvia, y la independencia se hace necesaria,
para evitar que los centros que originan las compras pue-
dan influir en el departamento de compras en sus decisio-
nes.

Fijada la ubicacion del departamento de compras, enfo-
caremos lo relativo al personal de ese departamento, aun
cuando no trataremos el asunto en forma detallada —por
alejarse de nuestro proposito—, si expondremos en forma
condensada lo relativo a Seleccion del Personal, y los me-
dios de que nos valdremos para disuadirlo a cometer hur-
tos, estafas, o robos, en los bienes de la empresa o de terce-
ros, Para principiar, cabe sefalar los determinantes del
fraude.

Muchos fraudes no se cometerian si algunos de los pro-
blemas financieros se compartieran con la esposa, el esposo,
el padre, la madre o los amigos. Muchos defraudadores no
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lo hubieran sido si se hubieran compartido sus problemas
con alguna persona, y ésta se los hubiera solucionado. I.o
que sucede a menudo es que por vergiienza o timidez no sc
confia en alguien el problema y no queriendo que nadie lo
conozea trata de solucionarlo de una manera “facil”, y os
alli donde encontramos el otro determinante “el medio pro-
picio”, o sea que se da cuenta que en el puesto que desera-
pefia no existen los medios que le impidan defraudar; sin
embargo, hasta aqui no ha ocurrido nada, es necesario para
ello la aparicién del tercer determinante: “Razonamiento
Ilogico”, éste consiste en “justificar” en alguna forma el ac-
to que cometera, y esta “justificacién” puede hacerla al pen-
sar: “lo tomaré prestado”, “el patréon me explota, tomaré al-
go de lo que me pertenece”, “nadie lo notara” y es precisa-
mente donde el fraude se comete, y también alli debe ser
donde los controles continuos funcionen.

De lo anterior podra deducirse facilmente la importan-
cia que tiene la seleccion adecuada del personal en el De-
partamento de Compras, pues tiene maés valor que los -
mas controles de la empresa. Es por ello que para la ¢ °
tratacidn se debe ser cuidadoso y seguir un plan de contra-
tacion, que debe cubrir los siguientes pasos:

1.—Entrevista Inicial.

2 —Analisis e Investigacidn de la solicitud.
3—Examenes de Aptitud.

4 —Entrevista Intermedia.

5 —Examen Médico.

6.—Entrevista de Contratacion.
7.—Evaluacion.

1.—Entrevista Inicial.

El Departamento de Personal llevara a cabo las entre-
vistas que sirvan para establecer si la persona entrevistada
podra optar a ser empleado de la empresa; en esta entre-
vista debera obtenerse el nombre y direccion del solicitan-
te, y observar y calificar, ya sea por punteos numéricos, o
por medio de observaciones como: malo, regular, bueno y
muy bueno, los siguientes aspectos: PRESENTACION, que
incluye aseo y limpieza; FORMA DE EXPRESARSE, que
se notara a través de la entrevista; SALUD Y VIGOR; ES-
TABILIDAD EMOCIONAL, EDUCACION (Primaria, Post
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Primaria, Universitaria), Lxperiencia Laboral, AMBICION
(desco de superacién). S. ¢ a ¢ . ‘a oes catisfactoria,
se le entregara la solicitud de emp'co,

2. Andlisis de la Solicitud.

La informacién que cele contener la solbicitnd, debeora
abarcar tres aspectos, que son: INFORMACION PER3O-
NAL: Nombre, edad, nacionalidad, domicilio, estado civil,
cstatura, peso, salud, nombre, domicilio y ocupacién de Ios
parientes cercanos. EDUCACION: Clase de educacifn,
nombre de los establecimientos, fecha en que estudid en
cllos, promedios de calificaciones obtenidas y titulos o di-
plomas obtenidos. INFORMACION SOCIO-ECONOMICA
que incluye: ingresos, personas que dependen del solicitan-
te, monto y concepto de sus deudas. INFORMACION SO-
CIAL, que incluya: Datos de sus amistades, tales como ocu-
pacion, actividades, etc.; agrupaciones a las que pertenece,
datos acerca de religion, lecturas y deportes que practica,
espectaculos que frecuenta, ete. EXPERIENCIA, esta in-
formacién deberd contener datos como: puestos que ha di-
scmpefiado, con indicacién de nombre y direccién de !is
empresas, fechas en que ha trabajado en ellas, y motivos de
su separacidn de ellas, ademas motivo por el que desea de-
jar su empleo actual. Un cuestionario debidamente lle:n -
do que cubra los aspectos indicados, y una vez comprobada
la informacién y debidamente investigado, proporcionari
suficientes elementos de juicie para determinar =i es o no
aceptable el solicitante.

3—~Eximenes de Aptitud.

Estos deben cubrir aspectos sicolégicos v aspectos edu-
cacionales, técnicos o practicos.

t.—Entrevista Intermedia.

Cuando el =olicitante hava cubierto satisfactoriamente
les etapas anteriores, debera hacerse una entrevista, en la
gue se le hara saber con detalles, el trabajo que se le ofre-
ce v se analizaran sus pretensiones en cuanto a sueldo, tipo
de trabajo y condiciones del mismo; debera hacérsele saber
asimismo, que debera cubrir una etapa mas: el examen mé-
dico.
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Foxamen Medico,

Es necesario que la cmpresa sepa exactamente las con-

‘ciones de salud del aspirante, para no correr riesgos tales

v .umo: contagio a los demés, ausencias, bajo rendimiento,

pago de sueldos no devengados a que chliga el Codigo de
Trabajo, etc.

i -Entrevista de Contratacion.

En esta entrevista se suscribira el Conirato Individual
de Trabajo, se le indicaran los nombres de los Ejecutivos,
Jefe de Departamento, lugar donde se localiza la oficina en
que prestara sus servicios, horario de trabajo, su relacion
respecto a los demas empleados. v por Gitimo, sus derechos
v obligaciones.

7 —Evaluacion.

i1 nuevo empleado cstara bajo observaciéon durante 60
dius para evaluar debidamente, y antes de que este periodo
termine, el Jefe debera proporcionar informacién acerca do
su rendimiento, tomando en cuenta: puntualidad, asisten-
cia, sentido de responsabilidad, asimilacién, compaferismo,
iniciativa, habitos, etc. Si el informe es satisfactorio se le
confirmara, y si no, se le cancelara su contrato de trabajo
como lo prevé el Codigo de Trabajo,

Es necesario hacer notar otras medidas que deben to-
marse respecto al personal, ya que la sola seleccion adecua-
da no es suficiente, pues se debe luchar contra los elemen-
tos sicoldgicos del fraude y para ello el empleado debe sen-
tirse satisfecho de su trabajo, por lo cual debe hacerse sen-
tir, que su trabajo es importante, que se le remunera justa-
mente, que se le trata en la forma debida y que se le pre-
mia su buen rendimiento, para ello es necesario:

Que los sueldos se paguen de acuerdo con la calidad,
responsabilidad y cantidad del trabajo que desempetnien vy
que les permitan vivir comoda y decorosamente; a este res-
pecto se pueden fijar normas de evaluaciéon de puestos, quc
pueden ser las que se indican a continuacién, tomadas de
“Office Management” de Coleman L. Maze, A. M.

1) Coleman, L. Maze, The Ronald Press Company. New York, US.A,
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FVALGACION DEL EMPLEO

3 —Determinar estandares.
2 —Clasificar los empleos.
3 —Determinar estandares.
4 —Determinar régimen de salarios,

FACTORES O CARACTERISTICAS D11 CLASIFICACION

1 —Elemental (Personal) 250 puntos
2. —Habilidad ** 500 puntos
3 —Responsabilidad 200 puntos
4 —Esfuerzo Fisico 50 puntos

1.000 puntos
2 —Habilidad; -

a) Educacion 160 puntos
b) Entrenamiento

(Tbjo.) 40 puntos
c) Memoria 40 puntos
d) Analisis 95 puntos
e) Contacto Personal 35 puntos
f) Destreza 80 puntos
g) Exactitud 50 puntos

300 puntos

EDUCACION

Escuela Elemental 40 puntos

Escuela Secundaria 52 puntos

Escuela Universitaria 68 puntos
160 puntos

ENTRENAMIENTO: (Trabajo)

Si el entrenamiento requerido es de:
a) 1 a6 dias

b) 2 a 4 semanas

¢) 2 a 6 meses

d) mas de 6 meses

39

2

1a
9a
la

207
50°
20r v

Do

v . analitica)

0 puntos
8 puntos
20 puntos
40 puntos



MEMORIA: (40 puntos)

2y Para un trabajo rutinario

minimo de memoria 0 puntos

-} Si es deseable 1 a 4 puntos
) Si requiere recordar ciertas cosas 5 a 8 puntos

d) Si requiere memoria de muchos detalles % a 20 puntos
v} S8i es muy compleja 21 a 40 puntos

ANALISIS: (95 puntos»

a) Rutinarios 0 puntos
h) Si requiere cierto juicio e iniciativa 1 a 20 puntos
¢) Si requiere mucho juicio e iniciativa 24 a 45 puntos
) Si requiere mucho andlisis 46 a 95 puntos

(ONTACTOS PERSONALES: (35 puntos:

a) Relaciones normales entre los empleados 0 a 5 puntos
) Relaciones con empleados de otros

departamentos 1 a 5 puntos
¢} Con cualquier seccién con todos los

empleados 1 a 10 puntos
d) Juego completo 1 a 35 puntos
DESTREZA: (80 puntos:
a) Si no requiere ninguna 0 puntos
b) Muy poca 1 a 20 puntos
¢) Mediana 21 a 50 puntos
d}y Mucha 51 a 80 puntos
EXACTITUD: (50 puntos)
a) Si el trabajo es verificado y no pasa

nada en caso de error 0 a 10 puntos
h) Si no estd verificado 11 a 20 puntos
c) Si esta verificado y es serio en

caso de error 21 a 30 puntos
d) No verificado v scrio 31 a 50 puntos

I1I FACTOR

RESPONSABILIDAD
1 —Resp. por propiedad de la Empresa (25 puntos)
a) Si no tiene responsabilidad de

maquinaria v equipo 0 puntos
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b) Si tiene responsanilidad por maquinar a

¥ equipo
¢} Si tiene responsabilidad por dinero,
titulos, etc.

1 a 10 puntos

11 a 25 puntos

2 —Responsabilidad por procedimientos (125 puntos)

a) Si son confidenciales

b) Si en los procedimientos hay riesgo
de pérdida efectivo

¢} Si hay responsabilidad por operar en
el departamento

d) Si hay responsabilidad por operar en
otros departamentos

e) Responsabilidad hasta con el pablico

f) Cualquier condicién inesperada

SUPERVISION: (50 puntos.

a) Si no supervisa nada
b) Supervisa poco

c) Supervisa mediano
d) Supervisa mucho

IV FACTOR

ESFUFERZO Fisico (50 puntos:
Mental

1 —Lugares donde se trabaja (5 puntos)
a) Si es bueno

b) Si es mediano
¢) Si es malo

2—Limpieza de]l Trabajo (5 puntos)

a) Limpio
b) Un poco sucio
c) Muy sucio

3.—Posicién en el Trabajo (10 puntos)

a) Normal
b) Cansada
¢) Muy agotadora

41

20 puntos
20 puntos
20 puntos

20 puntos
20 puntos
1 a 25 puntos

0 puntas
1 a 10 puntos
11 a 25 puntos
26 a 50 puntos

0 puntos
1 a 2 puntos
3 a d puntos

0 puntos
1 a 2 puntos
3 a 5 puntos
0 puntos
1 a 4 puntos
5 a 10 puntos



4 —Continuidad (15 puntos)

4) Si es intermitente

b) Si tiene ratos de descanso
c¢) Constante

d) Monétona

5 —Esfuerzo Fisico 0 Mental
a) Normal
b) Bajo (un poco mas que normal)

¢} Mediano
d)y Mucho
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HI. SISTEMATIZACION DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

Para trazar los lineamientos de la sistematizacién del
Departamento de Compras, debe saberse con certeza la se-
cuencia de operaciones que implica una compra, desde su
inicio, hasta su pago, los cuales se indican en seguida.

ORIGEN DE LA COMPRA

Las solicitudes de compra en las empresas deben tener
su origen en departamentos que segin la organizacién de
ellas tenga la capacidad y autoridad suficientes, y pueden
ser;

a) Departamento de planificacién y control de pro-
duccidn;

b) Control de Existencias;

¢) Almacén;

d) Seccion o Departamento Administrativo;

e) Gerencia; y

f) Secciones de Fabricacidn,

El Departamento de planificacién y control de produc-
cién puede solicitar compras de maquinaria, materias pri-
mas, materiales, ete., cuando se trate de bienes necesarios
para un nuevo producto para cambiar los sistemas de pro-
duccién existentes, o para reposicién de equipos.

En las empresas grandes es conveniente que exista una
seccion de control de inventarios, que es la responsable de
que lcs inventarios se mantengan de acuerdo con las necesi-
dades; es en estos casos cuando esta seccién emite solicitu-
des de compra, Unicamente para reponer existencias.
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Almacett:

El almacén origina también compras para repoesicion de
existencias, o adquisicién de equipos para su uso.

En las secciones o Departamentos Administrativos,
también se originan solicitudes de equipo o nuevas formas
impresas necesarias para su funcionamiento, principalmen-
te cuando se cambian los sistemas.

La Gerencia solicita también compras de equipos o ar-
ticulos especiales necesarios en su gestion.

Las secciones de Fabricacién solicitan algunas veees,
bienes cuyo uso no cs normal, pero necesarios en ciertas
oportunidades,

Solicitud:

Toda solicitud debe hacerse por las secciones o departa-
mentos habilitados para ello, en forma impresa, por lo me-
nos en triplicado; esta forma deberd estar disefiada de tal
manera que proporcione la siguiente informacién: Fecha, de-
pendencia solicitante, uso que se le dara, cantidad, unidad
de medida, descripcion clara que identifique debidamente
al articulo, espacio para colocar el nimero de Orden de
Compra que se emita, que sera llenado por el Departamen-
to de Compras; existencia del articulo en el Almacén, que
sera llenado por el almacén cuando se trate de reposicion
de existencia; y la firma del solicitante v del jefe de alma-
can. Esta forma debera hacerse en triplicado, el juego de-
bera pasarse al almacén donde se comprobarid que no hay
existencia del articulo requerido, y siendo asi, firmara la
solicitud, enviando el original al Departamento de Compras,
el duplicado lo devolvera al solicitante, v el triplicado que-
dara en su archivo.

SELECCION DEL PROVEEDOR

Con base en las solicitudes, el departamento de compras
debera clasificarlas por clases, de acuerdo con la especiali-
dad de los posibles Proveedores (Articulos de ferreterias,
materiales eléctricos, mobiliario de oficina, papeleria, etc.)
De acuerdo con la clasificacion se llenaran las solicitudes de
precios (Cotizaciones), las cuales deben contener espacios
para: Fecha, Nombre del Proveedor, Cantidad, Unidad de
Medida, Precio Unitario, Importe Parcial, Descuento y To-
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tal; ademads, debera tener espacio para condiciones de en-
trega, condiciones de pago, observaciones, firma del provee-
dor. Es aconsejable que las solicitudes de precios por cla-
ses se hagan por lo menos a tres casas; en cuanto a la forma
de enviarlas, lo aconsejable seria hacerlo por correo, pero
en nuestro medio en esta forma no son atendidas, o no se
les presta la atencién debida, por lo que es mas practico en-
viarlas con personal de la propia empresa. Debe observar-
se sin embargo que exista rotacién en las empresas a quie-
nes se solicitan precios para evitar manejos como seria co-
tizar con casas que tienen precios altos, para que una deter-
minada obtuviera la orden; ademés es necesario que los ofe-
rentes devuelvan las cotizaciones en sobres cerrados. Para
tener éxito en esto, deben enviarse las formas con el sobre
en el que deberan devolverse. Al recibirse los juegos de co-
tizaciones, el Departamento de Compras debera utilizar una
forma especial, para comparar los precios, la cual llevara
estos datos: Fecha, cantidad, unidad, descripeién del articu-
lo, y tantas columnas como proveedores se consulten de
acuerdo con la politica fijada por la empresa; ademas, de-
bera estar dotada de suficiente espacio para hacer las ob-
servaciones necesarias, en cuanto a calidad, condiciones de
pago, fecha de entrega, razones por las que se selecciona el
proveedor a quien se adjudica la compra, v espacio para fir-
ma del Jefe de Compras, v [irma de la persona que supervi-
sa el proceso.

ORDENES DE COMPRA

Para la emision de Ordenes de Compra, debera contar-
se con formas impresas que identifiquen debidamente a la
empresa; ademas, es conveniente enviar notas a los provee-
dores, solicitando sean aceptadas y notificandoles qué per-
sonas las firmaran y el tramite que seguiran para su pago.
Esta forma debera contener la siguiente informacidn: Fe-
cha, nombre, direccién y teléfono del proveedor; niimero de
la solicitud de compra, cantidad, unidad de medida, descrip-
cion del articulo, precio unitario, valor total, total en letras,
condiciones de pago, condiciones de enirega, fecha de entre-
ga, firma del Jefe de compras, firma de Revision, firma de
Aprobacion; debera estar dotada ademas de un volante se-
parable, que sirva de acuse de recibo de la Orden de Com-
pra por el Proveedor. Esta forma debera utilizarse cuando
se haya seleccionado a los proveedores, de acuerdo con las
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ofertas que convengan a la empresa, debiendo ser firmai-
das por el Jefe de Compras, y acompaiadas de las solicitu-
des, cotizaciones y record de precios, las enviard a la de-
pendencia encargada de su revision, que podra ser Contabi-
lidad o Auditoria Interna; la revision consistira en establecer
si se han llenado debidamente los pasos establecidos para
las compras, verificar las operaciones aritméticas y cual-
quiera otra comprobacién que se considere necesaria. Ya
revisadas las Ordenes de Compra, deberan ser firmadas por
la persona autorizada para contratar en nombre de la em-
presa. Es muy importante que las Ordenes de Compra se
emitan cuando menos en cinco cjemplares, con estos fines:

Original: para el Proveedor.

Duplicado: para el Departamcnto de Contabilidad, en don-
de se efectuaran los asientos respectivos y se controlard
la numeracioén progresiva de las Ordenes.

Triplicado: Almacén (o seccién de recepcién). Servird pa-
ra informacion de las solicitudes que han sido coloca-
das; recibir pedidos, estableciendo que son suministra-
dos por el Proveedor debido, en cantidad y calidad orde-
nadas, y en la época requerida.

Ciudruplicado: Departamento de Compras: Aqui podré ser-
vir para control de pedidos no recibidos, y al recibirse
serviran para mantener un archivo por proveedores.

Quintuplicado: Departamento de Compras: Archivo corre-
lativo.

Las érdencs de campra, podrin ser enviadas por correo
o personalmente con empleados de la empresa, segun se tra-
te de mercaderia cuyas condiciones de entrega sean “puesto
4 domicilio” o en “bodega del provecdor”.

KICEPCION DE PEDIDOS:

El almacén mantendra los triplicados de las érdenes de
corrpra no recibidos. Aun cuando algunos autores recomien-
dan que si se envia un ejemplar de las 6rdenes de compra
al almacén, este ejemplar no debe llevar ni las cantidades,
ni los precios, es preferible que si los lleven, ya que sabra
qué cantidades debe recibir; en esta forma no pasaran inad-
vertidos los errores en que se puede incurrir al contar los
articulos, cuando no se sabe qué cantidades fueron ordena-
das, ademas, el Jefe de Almacén debe estar informado de
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las cantidades con que contard pars su, Ly las accesidades
Ce la empresa, en cuanto a los precios, es conveniente gue
-0s conozca, pues algunos proveedores acostumbran recoger
la firma de quien recibe los pedidos, en la factura, y en esta
forma se puede comprobar si la factura ha sido elaborada
de acuerdo con la Orden de Compra. Los triplicados de las
Ordenes cuyos materiales se han recibido, deberan ser fir-
madas por el Jefe de Almacén, quien anotara ademas la fe-
cha de recepeion, y después las enviara a la contabilidad, o
a la Seccién de Pagos, segin la organizacién que se tenga.
Este ejemplar servird yva sea al Departamento de Contabi-
lidad, para su contabilizacién y para compararla con el du-
plicado, v el original cuando es presentado con las facturus
respectivas para su cobro; es decir, que en esta forma se
comprueba que las facturas que se tramitan cubren merca-
derias ya recibidas.

COMPRAS DE EMERGENCIA:

Es cierto que las compras de emergencia en las indus-
'r.2s, no pueden suprimirse, pero si se pueden reducir al
minimo, es decir, estas compras deben ser la excepcidn, y no
la generalidad; a este respecto dice Calimeri: ! “La urgencia
de todas las compras (casi siempre expresién de una orga-
nizacién deficiente), tiende a transformar al “Servicio de
Compras” en una especie de cueva en que todos estan agi-
tados y tienen los nervios a flor de piel”, a lo que puede
agregarse creando el medio propicio para la comision de
fraudes. Es por esto que se hace necesario dentro de los ins-
tructivos de compras, dejar previstas estas situaciones; de-
ben fijarse normas para la calificacion de “urgencia” en las
compras, asimismo debe establecerse que estas compras
nazean de una solicitud en el formulario respectivo, y que
después de efectuadas se llene el trdmite ordinario de emi-
sion de Orden de Compra, revisién, aprobacion, ingreso y
requisicion. Si se repiten compras de emergencia de un
mismo articulo, debera analizarse si se hace necesario man-
tener existencias del mismo, o aumentarlas si ya existen,
pero se agotan rapidamente, haciendo una revisién de los
minimos de los mismos. Cuando la “urgencia” de la compra
se origina por falta de programacion, debe establecerse qué
funcionario es responsable de ello, v tomar las medidas con-
venientes para que la situacién no se repita.

1) Michele Calimeri. Ob. Cit,
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IV. REGISTROS CONTABLES
CONSIDERACIONES:

Existen diversos criterios acerca de cuando deben re-
gistrarse contablemente las 6rdenes de compra. Algunos
opinan que deben registrarse al quedar perfeccionado ju-
ridicamente el contrato, pero ain respecto al perfecciona-
miento, hay varias teorias como son: la de la emision, recep-
cion, aceptacién, etc. También hay opiniones respecto a quo
decben registrarse al recibirse la notificacién de haber sido
aceptada la orden, o bien, que deben registrarse al recibirsc
las mercaderias. Dado que en nuestro medio el poreentaje
de ordenes no aceptadas, es bajisimo, lo mismo que el in-
cumplimiento de las aceptadas, lo conveniente es registrar-
las al enviarlas, mediante un cargo o una cuenta que podria
ser “Pedidos en Transito”, y un crédito a “Ordenes de Com-
pra”; al recibirse las mercaderias, se hara un cargo a “Al-
macén” acreditando “Pedidos en Transito” y se puede evi-
tar el inconveniente que tendria el inflar el activo por una
parte y el pasivo por la otra, mediante la presentacion en el
balance, deduciendo de “Ordenes de Compra” el saldo de
la cuenta “Pedidos en Transito”, asi:

Pasivo
Ordenes de Compra Q.95,000.00
Pedidos en Transito 40,000.00 Q.55,000.00

FUENTES DE OPERACIONES:

Las fuentes de las operaciones contables de las compras,
las constituyen los ejemplares de las Ordenes de Compra.
El duplicado servira para registrar la emision de las orde-
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nes, mediante un asiento como el que ya hemos indicado;
para el registro de los pedidos recibidos, servira el tripli-
cado cuando se reciba del almacén, este ejemplar podra ser-
vir también para operar las cuentas del inventario perpetuo.
Los pagos deberan hacerse mediante emision de cheque, v
seran fuente para las operaciones respectivas. Los origina-
les de las Ordenes de Compra acompanados de las facturas
respectivas, también seran fuente, los cheques mismos, el
registro de los pagos se hard mediante un débito a “Ordenes
de Compra”, y un abono a “Bancos”.
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V. VALUACION DE INVENTARIOS

METODOS:

Cuando los materiales v los suministros son recibidos
en las empresas, hay que registrarlos en unidades moneta-
rias, en nuestro caso quetzales, Los métodos empleados pa-
ra valorizar las requisiciones y las existencias, son diversos.
pero los més usuales e importantes son los sicuientes:

Costo especifico.

Primero en entrar, primero en salir

Promedio ponderado.

Promedio periédico.

Costo estandar.

Ultimo en entrar, primero en sal:r.

Costo de las existencias bésicas.

Costo o precio de mereaco. ol que sea mas baja.

R R

Costo especifico:

Segin cste metodo, las compras cfectuadas para traba-
jos particulares se separan en el almacén, registrandose
también en tarjetas separadas de acuerdo con las diferentes
compras. Cuando se entregan estos materiales, las requisi-
ciones se vallan exactamente al costo registrado en las tar-
jetas. Algunas empresas que trabajan por érdenes, emplean
este método para valorizar las entregas de materiales no
almacenados regularmente, utilizando algin otro meétodo
para la valorizacién de 'os materiales oue utilizan continua-
mente en la produccio:

1) Lang, Theodore. Manual 1ode estns. BEditotial Uthea



Primeru en entrar, primero en salir.

Este método, como su nombre lo indica, consiste en va-
lorizar los articulos de acuerdo con el orden en que se rc-
cibieron, es decir, supone que los articulos que se recibie-
ron primero, son los primeros que salen

Promedio ponderado:

El método para caleular el costo promedio unitario po-
derado, es el siguiente: cuando se reciben nuevos materia-
les, se suman éstos a la existencia, tanto en unidades como
en valores; en seguida se divide el valor total entre la can-
tidad total v el resultado serd ¢l cosio unitario nromedio
ponderado.

Promedio pericdico:

Este método dc valuacién es una variante del metodo
del promedio ponderado y consiste en calcular el promedio
ponderado al final de algin periodo generalmente de un
mes, luego las requisiciones de materiales sc valorizan al
nuevo costo unitario promedio, durante cl siguiente mes
se continla cn esa misma forma.

Costo estandar:

Este método consiste en valorizar las requisiciones a un
costo predeterminado o estandar, eliminandose las varia-
ciones entre el costo estandar y cl costo real, cuando ingre-
san los materiales al almaccn.

Ultimo en enirar, primero en salir:

Este método, conocido también como costo de reposi-
cién, supone que la Gltima partida de material comprado es
la primera que se utiliza valuandose por lo tanto las cxis-
tencias al costo de las compras méas antiguas.

Costo de las existencias basicas:

Este método supone que una empresa debe mantener en
existencia una cantidad minima de materias primas y ma-
teriales para mantener su ritmo dc produccion. Estas exis-
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lencias basteas se valtan a precios que se consideren nor-
males a través de un periodo mas o menos largo, llegando a
considerarse como un activo fijo. Las existencias que exce-
dan de las basicas, se valuaran de acuerdo con algiin otro

m¢dtodo.

Costo o precio de mercado, el que sea mas bajo:

Este método es una combinacién de los sistemas del cos-
to real y del costo de reposicion.
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VI. LAS RELACIONES PUBLICAS

NORMAS

Las relaciones con los proveedores deben ser cuidadas
por las empresas, tanto como las relaciones con sus clien-
tes, pues clientes y proveedores le son indispensables para
su funcionamiento, y de la seleccién de ellos dependera su
¢xito o su fracaso, pues debemos tener presente que “los
proveedores, con el tiempo son algo que acaba por formar
parte de la empresa; ésta no puede prescindir de sus servi-
cios, de sus mercancias; y cuanto mas correctas y satisfac-
torias son las relaciones por ambas partes, tanto méis aca-
ba el conjunto de los proveedores por engranar con la ma-
quina de la empresa”. Para mantener estas relaciones, nos
parecen apropiadas las presentadas por Calimeri,! las que
reproducimos a continuacion:

1 “No pedir nunca pre- Cuando es necesario pedir, en
cio a un vendedor, si concepto de exploracion, presu-
no se tiene la inten- puestos o precios, se debera ha-
cion de considerar se- cer sin abusar de la paciencia del
riamente su oferta”.  prdjimo. Sobre todo, no se debe

incurrir en la mala costumbre de
pedir presupuesto a empresas
gque no se tiene la intencion de
convertir en proveedores de la
casa, aunque ofrezcan precios
sensiblemente mas convenientes
que los proveedores habituales.
Por ello, al pedir presupuesto de
caracter informativo, es menes-
ter adoptar una politica equita-
tiva.

1}  Michele Calimeri. Ob. Cit.
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“Comprar a precio de
mercado después de
haber considerado
bien la calidad, can-
tidad, métodos de ven-
ta v entrega”.

A los compraaores
no se les deberia
permitir mas que en
casos rarisimos, reali-
zar contraofertas a los
precios pedidos por
los vendedores”,

4, “Las especificaciones

de las peticiones de-
beran ser clarisimas y

Las condiciones de suministro
restrictivas, tales como las quc
pueden derivarse de un exceso
de competencia, no benefician
ni las relaciones con los provee-
dores ni los resultados de las
compras. Provocan la ruina de
algunos proveedores y determi-
nan un frecuente cambio de los
mismos, perjudicial para el buen
funcionamiento del sistema de
compra. La equidad de condicio-
nes, en cambio, pone al compra-
‘ior en condicién de hacer frente
regularmente a los compromisos
aceptados y permite al vendedor
pretender, de la otra parte con-
tratante, la observancia de los
cxtremos pactados.

Iste principio tiende a combatir
la mala costumbre de valerse de
la oferta menor para estimular a
los concurrentes a rebajar sus
ofertas. A veces se encuentra
cdmodo comunicar al proveedor
habitual que un rival ha ofrecido
el precio, por ejemplo, de 400 li-
ras quintal, para que él a su vez,
haga una oferta de 399.99; este
sistema no favorece nada las re-
laciones con los proveedores. Di-
cho de otra forma, hay que pro-
curar que en las recopilaciones
dc ofertas reine la conveniente
seriedad, y adjudicar el suminis-
tro al mejor postor. Procediendo
de otra forma, se acaba por ener-
rar la competencia entre los pro-
veedores.

Es necesario evitar el redactar
peticiones muy complicadas que
puedan ser satisfechas unica-
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OXpUE‘Sﬁ'dS en forma
que se logre gue un
maximo numero de
proveedores hagan la

oforta”,

» “Importancia de la
concentracion de las
comunras”

6. “‘Cada empresa debe-
ria tener sus formula-
rios propios para efec-
tuar pedidos”.

mente por log proveedores habi-
tuaies, pues cllo destruye la com-
petencia y con el tiempo, pone a
la empresa en situaciones de tu-
ner que pagar las mercancias v
servicios a un precio mayor gquc
el conveniente, La claridad c¢u
las peticiones evita discusiones y
pleitos, hacen que se puedan
comparar las ofertas y facilita Ia
adjudicacién de los suministros
al mejor postor, evitando los
complementos de contratos quc
dan la sensacién de querer obli-
gar a ir por cierto camino precs-
tablecido.

La centralizacion de las com-
pras tiene por objeto aumentar
el interés por las mismas v
atraer a las empresas mejor
equipadas. Facilita el manteni-
miento de la uniformidad «e
normas y permite un mejor con-
t.ol de la conducta de los fun-
marios encargados de su cje-
cucidn. Facilita ademas, los con-
tactos con los dirigentes de las
empresas a las que se compran
las mercaderias (ademas de con
sus dependientes, como en el co-
so de compras fragmentados ¢n
partidas de poca monta)

Estos formularios si son redacta-
dos con claridad, facilitan las re-
laciones con los proveedorcs,
haciendo mas claras las condi-
ciones de suministro, y, sobre to-
do, eliminando las dudas sobre
algunas de ellas que tienen una
repercusion directa y sensible so-
bre el precio. No ohstante, los
formularios no deben ser utili-
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9.

‘T.os  términos  del
contrato deben ser
claros, concisos y
planteados con co-
rreccién; deberian asi-
mismo  uniformarse
con las normas co-
merciales vigentes”

. "8iun proveedor sc

haya con dificulta-
des, el comprador de-
Le colaborar con él en
todo cuanto le sea po-
sible”

“Las mercancias en-
tregadas deberian ser
siempre aceptadas”.

zados para poner infinidad de
clausulas que, en las discusiones,
se resuelven siempre en desven-
taja del proveedo:.

I.a claridad es causa de bucnas
relaciones. Las condiciones con-
tractuales deben ser exclusiva-
mente las sefialadas en la nego-
ciacion. No deben prestarse para
un intento de obtener del pro-
veedor mas de lo que durante
fas regociaciones se le pidiera.

Fn la vida de los negocios, hay
momentos que determinan situa-
ciones dificiles sin culpa de las
personas que en ellas se encuen-
tran. Cuando se¢ manifiesten si-
tuaciones de esta clase, sera
oportuno que €l comprador de-
muestre la maxima comprensién
Yy, en caso necesario, preste la
ayuda pertinente para que el
vendedor pueda superar la cri-
sis. Estos rasgos siempre redun-
daran en provecho del prestigio
de las empresas y de las buenas
relaciones con los proveedores.

Es necesario combatir la mala
costumbre de rechazar las mer-
cancias por defectos leves, o de
acogerse a excusas discutibles
para devolverlas. Los picapleitos
terminan siempre por llevar la
peor parte, es decir, por verse
servidos por los proveedores
peores y por recibir las mercan-
cias mas averiadas.
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10.

11

12,

“Todos los comprado-
res deberian conocer
las lineas generales
de conducta de la pro-
pia clientela y adap-
tarse a las mismas”.

“Las reclamacicnes,
modificaciones y que-
jas deberdn ser co-
municadas con pron-
titud, siendo formula-
das siempre con co-
rreccién y sentido co-
mun”

“No deben permilirse
las gratificaciones o
propinas”,

La politica de compra debe ser
siempre clara, para que los pro-
veedores puedan facilmente co-
nocerla y adaptarse a ella, El
personal del Servicio de Com-
pras debe seguir esta politiea,
mirando a la consecusion de los
objetivos de la empresa, en los
cuales debe estar incluido el de
desarrollar buenas relaciones con
el publico (y, por lo tanto, tam-
bién con los proveedores)

No todos los negocios pueden re-
sultar perfectos y por ello no se
puede excluir “a priori” la even-
tualidad y posibilidad de efec-
tuar reclamaciones. No es me-
nester, sin embargo, que se trate
siempre de reclamaciones infun-
dadas o basadas en quisquillosi-
dades, 0 que denotan el arrepen-
timiento de haber efectuado la
compra o disimulan el intento de
conseguir una rebaja en el pre-
cio. Por ello debe existir un equi-
librio al reclamar ¥ una correc-
cién maxima al presentar las
quejas.

Las gratificaciones o propinas
son decididamente un motivo de
roce en la “maquina de las com-
pras”’, Favorecen todas las for-
mas de incorreceién, crean situa-
ciones peligrosas de favoritismo
v son causa de roces entre el per-
sonal de la empresa, que siempre
traslucen al exterior. Asimismo
son causa de aumento en los pre-
cios. Es necesario crear en el
“Servicio de Compras” una éti-
ca con el fin de que los funcio-
narios sean integérrimos y estén
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14

D

Loran visitar ocasio-
rolmente a los pro-

o
CONOTanures de

vecdores.

1

“Utilidad de los infor-
mes sobre la conduc-

ta

[N

”

“Eatar o

reciproc-

)oLos S D A G R
tativa de copls s oin o ile-
sal.

Fstas visioas ucden contribulr
en gran manera a mejorar las re-
laciones entre vendedores y com-
pradores, principalmente cuando
el comprador es “un pez mas gor-
do” que el vendedor y “baja de
su pedestal” para hacer esta vi-
sita. Si el vendedor estd bien
equipado y dispone de una em-
presa bien presentada, el com-
prador se habra adjudicado, des-
pués de la visita, algunos puntos
a su favor.

Las formas de reciprocidad, o
sea la obligacion de comprar pro-
ductos como contrapartida a la
adquisicién de materias primas,
pueden degenerar facilmente en
abusos y crear situaciones difici-
les. Tienden a hacer perder pro-
veedores que, generalmente, sue-
len ser los mejores. Cuando
adoptan un aspecto de chantajc,
son siempre causa de empeora-
miento en las relaciones con los
proveedores (y no sélo con los
perjudiczdos por la dudosa ope-
racion)

Registrar la conducta de los pro-
veedores es ciertamente necesa-
rio, a fin de eliminar los inco-
rrectos 0 poco puntuales. No
obstante, es menester que los
criterios de recopilaciéon de da-
tos sean los mismos para todos
los proveedores, si se quieren
evitar criticas e injusticias.
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“las relaciones de la
‘Micina de Compras
con los demas depar-
‘amentos de la empre-
-a, deberan ser estre-
chas”

Este principio responde a las
exigencias de coordinacién que
es oportuno satisfacer en el in-
terior de la empresa y quiere
ser, asimismo, expresion de la
necesidad de tener buenas rela-
ciones interiores que se trasluz-
can al exterior. El sincronismo
de funcionamiento de los distin-
tos departamentos que se intere-
san por los suministros es favora-
ble al desarrollo de la maxima
correccién en el trato con los

proveedores,
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VIL. LA LEY DE FOMENTO INDUSTRIAL,
INCIDENCIA EN LAS COMPRAS

El departamento de compras en las empresas indus-
triales, debe contar con personal que conozca las leyes de
Fomento Industrial, Decretos 459, 1317 y Decreto-Ley 170,
a efecto de obtener en la mejor forma posible los beneficios
que otorgan, por lo que nos referiremos a ellas principian-
do por hacer notar que en la actualidad la mayoria se en-
cuentra clasificada conforme Dto. 1317 y Decreto-Ley 170,
hues las que mantuvieron su clasificacién dentro de la pri-
mera ley de Fomento Industrial, Decreto 459, va van fina-
lizando sus periodos de exenciones. Y como el Dto. Ley
170 aparte de fijar el 10% del importe de los derechos de
importacién exonerados, para la capitalizacién del Banco
Industrial —que es de observancia general— y exenciones
para industrias que consuman mas de 50% de materias pri-
mas nacionales; en lo deméas se refiere Gnicamente a bene-
ficios a artesanias, por lo que nos referiremos tinicamente
al Decreto 1317

El Decreto 1317 clasifica a las industrias en nuevas y
existentes; reproducimos a continuacién, del capitulo II de
este Decreto, los articulos 5o. al 7o., que son los que tratan
lo relativo a clasificacién y beneficios:

“Articulo 50.—Las industrias a que se refiere el articu-
lo anterior, se clasificaran conforme a esta ley, en nuevas v
cxistentes.

Para los efectos de esta ley, se consideraran industrias
nuevas:

a) Las que se dediquen a la manufactura o fabricacién
de mercancias no producidas en el pafs, slempre que no se
trate de simples variantes o de meros sustitutos de mercan-
cias ya producidas, a menos que la manufactura o fabrica-
cién de estos ultimos represente un beneficio neto aprecia-
ble a la economia nacional, porque venga a sustituir una
parte sustancial de las importaciones del articulo de que se
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‘rate o promueva el desarrcilu o culiivo ae materias pri-
mas no explotadas o producidas en escala industrial del palis.
circunstancias estas, que se determinaran mediante el ana-
lisis tecnologico y econdémico a que se refiere el articulo 17;

b) Las que tengan por objeto la manufactura o fabri-
cacién de mercancias que se produzcan en el pais por siste-
mas de bajo rendimiento y en cantidad insuficiente para
satisfacer las necesidades del consumo nacional, siempre
que el déficit sea considerable y no provenga de causas trun-
sitorias, extremos estos que deberan ser comprobados por
el andlisis tecnolégico y econdémico a que se refiere el ar-
ticulo 17; y

c) Las que se dediquen a la prestacién de servicios
inexistentes o insuficientemente atendidos que presentcn
un beneficio neto para la economia nacional o el bienestar
de la poblacién, lo cual se determinard mediante el analisis
tecnoldgico y econémico a que se refiere el articulo 17.

Se consideraran industrias existentes, todas aquellas o
contempladas en los literales a), b) y ¢) anteriores.

Articulo 6o.—Industrias nuevas.

Las empresas que se dediquen a la explotacion de in-
dustrias nuevas, gozaran de los beneficios siguientes:

I.—Exoneracién por un periodo de diez afios, del pazo
de derechos e impuestos de importacién, exceptuando !..
tasas y cargos en compensacién de servicios prestados, so-
bre los siguientes articulos, en tanto no se fabriquen o ma-
nufacturen en el pais en cantidad suficiente y que, siendo
indispensables para la industria de que se trata, sean insus-
tituibles por los de produccién nacional;

a) Materiales de construccién que se necesitan para la
instalacién y el mantenimiento de la maquinaria de la fa-
brica respectiva y para erigir el edificio, dependencias y
obras necesarias de la misma.

b) Maquinaria, equipo y sus accesorios que se requie-
ran para la referida industria, incluyendo vehiculos de trac-
cién automotriz para usos industriales determinados, pero
exceptuando los destinados al transporte de pasajeros o
mercaderias; ¥

¢) Materias primas, combustibles y lubricantes (excep-
tuando gasolina), envases y articulos semielaborados pro-
pios para montaje o ensamble de vehiculos o maquinaria.

11.—Ezxoneracién por un periodo de cinco afos y reduc-
cién de un 50% en los cinco afios siguientes, del impuesto
sobre utilidades o de cualquicr otro impuesto fiscal que se
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decrete en el futuro, incluyendo los impuestos aplicables a
los dividendos y otros beneficios pagaderos a los accionis-
tas de la empresa, siempre que dichos accionistas estén su-
jetos al impuesto sobre la renta en otro pais con el cual no
exista un convenio sobre tributacién. Quedan exceptuados
de esta disposicién los impuestos municipales.

Articulo 7o.—Industrias existentes.

Las empresas que se propongan incrementar la explo-
tacion de una industria existente, ya sea mediante la ini-
ciacion de una nueva empresa o de la ampliacién o mejora-
miento de una ya establecida, gozardn de los beneficios si-
cuientes:

I—Exoneracién vor un periodo de cinco afios del pago
de derechos e impuestos de importacion, exceptuando las
tasas y cargos en compensacién de servicios prestados, so-
bre los siguientes articulos en tanto no se fabriquen o ma-
nufacturen en el pais en cantidad suficiente y que siendo
indispensables para la industria de que se trata, sean insus-
‘ituibles por los de produccién nacional;

a) Materiales de construccién que se necesitan para la
instalacién y el mantenimiento de la maquinaria de la fa-
brica respectiva y para erigir el edificio, dependencia y
ohras necesarias de la misma; y

b) Maquinaria, equipo y sus accesorios que se requic-
ren para la referida industria incluyendo vehiculos de trac-
cion automotriz para usos industriales determinados, pero
exceptuando los destinados al transporte de pasajeros o
mercaderias.

II.—Deduccidn, para los efectos del pago del impuesto
sobre utilidades u otro impuesto similar que lo sustituya de
cantidades equivalentes a las que se inviertan para asegu-
rar los fines que indica el primer parrafo del presente ar-
ticulo.

III.—Amortizacién de pérdida de ejercicios anteriores,
para fines de pago del impuesto sobre utilidades u otro si-
milar que lo sustituya, durante un periodo de tres anos.

IV.—Reduccion por un periodo de 5 afios del 50%: del
impuesto sobre utilidades u otro impuesto similar que lo
sustituya, siempre que la empresa compruebe una inver-
sion adicional minima del 50%¢ en sus activos fijos, sin de-
duccién de reservas por depreciacion”.

Debemos hacer notar que estos plazos empiezan a con-
tarse a partir de la fecha de publicaciéon del acuerdo de cla-
sificacion en el Diario Oficial, lo cual perjudica a empresas
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que debido a su envergadura requicren periodos de dos alios
o0 mas para su instalacion, pues durante este periodo no
gozan de exenciones de materias primas y repuestos y sin
embargo su periodo de exenciones se ha visto disminuido
en ese lapso, por lo que se hace necesario emitir una ley
jue otorgue beneficios durante un periodo de “Iniciacion”
para que los diez ahos de exenciones sean efectivos y se lle-
ne satisfactoriamente el espiritu de Fomento Industrial.
Aparte de este inconveniente, cabe sefialar otro atin mayor,
y es la lentitud con que se resuelven los expedien-
tes de solicitud de exoneraciones. Se ha notado y mas
acentuado en los ultimos afios, que el Gobierno, al contra-
rio de lo que debiera ser, trata por todos los medios a su
alcance, de no dar o retrasar lo mas posible, las exenciones
a que tienen legalmente derecho las Empresas, con el fin de
obligarlas a pagar en depdsito el importe de los derechos
arancelarios, mientras se preparan los acuerdos respectivos.
Después de esto viene el no menos tedioso tramite para la
rccuperacion de esos depositos.

Esta situacién ha creado en las empresas, importantes
rubros a los que el Auditor debe prestar especial atencién.
para ello es necesario obtener fianza para garantizar al Go-
bierno que en caso de no obtenerse las exoneraciones se pa-
garé el importe de los derechos, esto desde luego representa
gastos, pero éstos son infimos comparado con la elimina-
cién de fraudes. Con el importe de los depésitos para dere-
chos, se hace necesario tomar las siguientes medidas:

a) Cargar en una cuenta separada, las sumas pagadas
por este concepto, y puede ser “Depositos Aduanales”.

b) Por ningin motivo deberan hacerse estos depositos
con efectivo, siempre debera emitirse cheque a nombre del
Banco de Guatemala y anotarse en la parte superior del
mismo: “Para pago en deposito. Casa...”

c) Como el recibo respectivo, asi como los cuadrupli-
cados de las pélizas aduanales, quedan en poder de un Agen-
te Aduanal, para el tramite de devolucion, es conveniente
que periddicamente se hagan arqueos de estos documentos.

d) Llevar estricto control de los pasos que sigue el tra-
mite de devolucién, asi como de la antigiiedad de los depd-
sitos.

Considerada la Ley de Fomento Industrial desde el pun-
to de vista opuesto, o sea el punto de vista de una empresa
que compra materiales a otra que goza exenciones al am-
paro de la Ley de Fomento Indusirial, debemos hacer no-
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tar gue algunas empresas han sido convertidas en peque-
168 monopolios que imponen precios, condiciones de venta
v calidad mediocre en sus productos. Cuando los articulos
que producen son utilizados por otras empresas como mate-
rias primas o materiales, esta situacién viene a alzar sus
costos de produceién. Es por ello que se hace necesario que
funcione en nuestro medio debidamente la Comisién Na-
cional de Normas y Precios, como complemento a la Ley de
Fomento Industrial, para que ésta llene su cometido, bene-
ficiAndose de ella también el Consumidor.

CONCLUSIONES:

PRIMERA: De la organizacién del Departamento de Com-
pras y la eficiencia con que trabaje, depende
en parte el éxito o fracaso de una empresa,
pues los costos de los materiales que adquiere,
se traducen en costos de produccién altos o
bajos, v de acuerdo con ellos se fija su posi-
cion dentro de la competencia. En la época
actual las Empresas deben estudiar cada una
de sus operaciones para subsistir dentro de la
competencia, y una de las finalidades de estos
estudios, debe ser la de emplear provechosa e
inteligentemente sus recursos.

SEGUNDA: Es necesaria la centralizaciéon de las compras
para que éstas sean eficientes. Con la centra-
lizacién existe un organismo que conoce en
conjunto las necesidades de la empresa, lo cual
permite hacer compras por grandes cantida-
des, obteniendo loégicamente mejor servicio y
mejores precios. Ademas en esta forma se fa-
cilita la fiscalizacion de las compras.

TERCERA: El Departamento de Compras debe tener per-
fectamente definido: a) qué comprar, b)
cuando comprar, ¢) qué cantidades comprar, y
poder determinar en cualquier momento a
quién comprar. Si no se sabe claramente qué
comprar, es posible que se compren materia-
les de superior calidad a la requerida; si no se
sabe cuando comprar, es posible que se haga
cuando hay demasiada existencia, o bien cuan-
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CUARTA:

QUINTA:

SEXTA:

SEPTIMA.

do los precios sun mas altos; si no se han de-
terminado debidamente las cantidades ecoio-
micas de pedido, se pagard mas por comprar
pequefias cantidades, o bien se mantendran in-
ventarios de materiales altos innecesariamen-
te; ademas, se debe tener la capacidad neu

saria para determinar a quicn conviene crn

prarle.

La ubicacion dei Departamento de Compras
dentro de la organizacidn, es vital; se debe si-
tuar en un lugar en el que mantenga su inde-
pendencia y a la vez sea supervisada, esto se
logra colocandolo como un departamento de
la Contraloria.

El control en las compras no debe terminar en
ese departamento, sino hasta ¢l ingreso de los
materiales al almacén, extendiéndolo hasta el
pago de las Ordenes de Compra, sélo de csta
manera se tendria seguridad de que no se co-
meten fraudes o de que si sc cometen, se de-
tectaran inmediatamente.

Como medio de control, es basico lo relativo
a la seleccién del personal. La adecuada se-
leccién del personal es mas importante que
los demas controles de los que se dota a la Em-
presa. Ademas, se debe complementar la se-
leccién, causionando la responsabilidad del
personal.

La Ley de Fomento Industrial no prevé be-
neficios durante el periodo de Organizacion
de las Empresas Industriales, ya que los pla-
zos de exenciones empiezan a contarse a par-
tir de la fecha de publicacion en el Diario Ofi-
cial del acuerdo de clasificacion, y por esto se
hace necesaria una modificacion para que sc
otorguen sus beneficios durante un periodo de
“iniciacién necesaria”, transcurrido el cual,
deberan contarse los plazos que determina el
Dto. 1317 para las exenciones que otorga.
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OCTAVA:

Log tramites de exenciones de derechos aran-
celarios a las industrias, se resuelven lenta-
mente, por lo que se hace necesario obtener
{ianzas para evitar el pago en depésito de los
dercchos arancelarios, mientras se resuelven
las solicitudes respectivas.
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