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                4º eso.- ies la bureba tema 7
   TEMA.- 7 EL PROCESO DE COMPRA.-
   Una vez elegido el proveedor y productos más ventajosos para el
   aprovisionamiento se inicia el proceso de compra, mediante este, la
   empresa se abastece de bienes y servicios necesarios para un correcto
   funcionamiento en las mejores condiciones  calidad  precio  plazos
   Una buena gestión supone:
     * 
       Garantizar el abastecimiento en todo momento
     * 
       Comprar la mercancía necesaria.
     * 
       Adquirir la cantidad suficiente  obtener precios mas ventajosos
   Tiempo de aprovisionamiento
   Es el tiempo que tarda un pedido desde que se detecta la necesidad de
   adquirir mercaderías hasta que llega al almacén del cliente
   Tiempo de aprovisionamiento =
   Tiempo que tarda la orden de compra en llegar al Departamento de
   compras
   + Tiempo de trámite hasta que se envía al proveedor
   + Tiempo desde el envío del pedido al proveedor hasta su aceptación
   + Tiempo del transporte hasta el almacén del cliente
   En las distintas fases intervienen el comprador (cliente) y el
   vendedor (proveedor) y se originan una serie de operaciones:
     1. 
       Formulación de pedido  documento en el que la empresa compradora
       solicita las mercancías a adquirir, ha de detallar las mercancía y
       las condiciones de compra
     2. 
       Recepción y almacenaje de la mercancía  Se recibe el producto
       comprado junto con el albarán, documento que acredita la entrega
     3. 
       Recepción y pago de la factura  Documento justificativo de la
       compra. Consta el importe a pagar
   EL PEDIDO
   Cuando las mercancías en el almacén alcanzan un nivel mínimo, que
   podría hacer peligrar la producción o la correcta atención de los
   pedidos de los clientes es necesario reponer existencias.
   El responsable del almacén remite una orden de compra al Departamento
   de Compras, que se encargará de solicitar la mercancía al proveedor
   
   
   
   Pedido  Es el documento que utiliza el comprador para efectuar una
   petición de mercancías a proveedor.
   Función  Efectuar peticiones de mercancías
   Concepto:  Solicitud de mercancía que el comprador formula al
   vendedor
   Emisor:  Cliente o comprador de la mercancía
   Receptor:  Proveedor o vendedor de la mercancía
   Datos, contenido:
   El Departamento de Compras utiliza la información registrada en las
   fichas del producto y del proveedor.
     * 
       Identificación del proveedor y del comprador (nombre, dirección
       completa, NIF,....)
     * 
       Número de orden de pedido
     * 
       Fecha de emisión
     * 
       lugar de y fecha/s de entrega
     * 
       Condiciones de pedido, forma y plazo de pago..
     * 
       Descuentos solicitados
     * 
       Medio de transporte utilizado
     * 
       Descripción del artículo, nº de unidades
     * 
       Precios unitarios, importes parciales y totales
     * 
       Nombre del agente comercial que haya intervenido y firma del
       responsable de compra
   Tipos:
     * 
       Pedido en firme  cuando con anterioridad a su emisión se han
       pactado las condiciones de compra con el proveedor.
   El documento utilizado para realizar estos pedidos se denomina 
   “Pedido o nota de pedido”
     * 
       Pedido condicional  Cuando las condiciones de compra están
       pendientes de aceptación por parte del proveedor. El documento que
       se utiliza en este caso denomina “ propuesta de pedido”
   Ejemplares:
   Original  Se envía al proveedor, firmado
   Copia  para el cliente para hacer un seguimiento y comprobar que lo
   solicitado corresponde con lo recibido.
   Copia  para el Departamento de contabilidad
   Modalidades de pedido
   Existen diferentes modos de efectuar el pedido:
   Mediante un impreso, carta o por teléfono o Pueden utilizarse otros
   canales distintos como fax, correo electrónico, representantes....
     * 
       Impreso (nota de pedido, propuesta de pedido)  cada empresa
       diseña sus propios modelos de documentos, de acuerdo con sus
       necesidades pero ha de contener los datos mínimos citados
       anteriormente. (*** Modelo de pedido P-1)
     * 
       Cartas. (***Modelos de cartas. C-1). –
   Se utilizan cuando no se dispone de modelo de pedido o cuando se
   considera hacer el pedido más personal. Los datos han de ser los
   mismos que en el impreso
       * 
         Formas de comenzar una carta de pedido:
           * 
             Desearía recibir la mercancía que se detalla
             seguidamente.......
           * 
             Nos complace solicitar el siguiente pedido:
           * 
             Les agradecería nos enviasen el siguiente pedido:
           * 
             Confío que en el plazo de.... nos remitan los siguientes
             artículos
           * 
             ..............
       * 
         formas de despedir una carta:
           * 
             A la espera de sus noticias....
           * 
             En la confianza de ser complacidos
           * 
             Sin otro particular, se despide....
           * 
             .....................
   Como consecuencia del envío de pedidos, surgen otro tipos de cartas en
   respuesta a estos:
     * 
       Cartas de confirmación por parte del proveedor  Se envían una vez
       recibidos los pedidos.
     * 
       Cartas de incidencias en los pedidos
         * 
           Modificaciones o anulaciones
     * 
       Cartas de denegación del proveedor.
         * 
           No poder cumplir la condiciones solicitadas
         * 
           Informes desfavorables
   Registro y control de pedidos:  Enviado el pedido, es preciso llevar
   un seguimiento de estos a través de una ficha o libro registro como :
   LIBRO CONTROL DE PEDIDOS EMITIDOS
   nº de pedido
   Fecha de pedido
   Proveedor
   Mercancía
   Fecha entrega prevista
   Fecha de recepción
   observaciones
   Fábrica de Pintura Montaña
   Paseo de Pereda 9
   39001 Santander (Cantabria)
   Teléfono: 942 393939
   Fax: 942 40 40 40
   COMERCIAL Brocha Gorda
   Ferrocarril, 7
   28045 Madrid
   S/ref,: ER/ DC .Santander, 9 de enero de 2005
   N/ ref.: BP/17
   Asunto: Confirmación de pedido.
   Señores:
   Hemos recibido su atenta carta del día 8 de enero en la que nos
   realiza un pedido de tres clases diferentes de pintura.
   Las mercancías le serán enviadas hoy mismas y confiamos en que serán
   recibidas en los almacenes de su empresa en el plazo máximo de dos
   días
   Si bien las condiciones expresadas en su carta son las habituales en
   nuestras relaciones comerciales, debo recordarle que el coste del
   transporte y del seguro de las mercancías corren por su cuenta.
   Sin otro particular, se despide atentamente.
   Blanca Pérez Pintor
   Jefa de Ventas
   Fábrica de Pintura Montaña
   Paseo de Pereda 9
   39001 Santander (Cantabria)
   Teléfono: 942 393939
   Fax: 942 40 40 40
   COMERCIAL Brocha Gorda
   Ferrocarril, 7
   28045 Madrid
   S/ref,: ER/ DC. Santander, 9 de enero de 2005
   N/ ref.: BP/17
   Asunto: Denegación de pedido.
   Señores:
   Hemos recibido su atenta carta del pasado día 10 de septiembre en la
   que nos realizaban un pedido de 1.000 Kg. De pintura plástica color
   blanco, para exteriores.
   Lamentamos tener que comunicarle que nos resulta imposible cumplir el
   plazo de entrega de tres días indicado por ustedes, ya que en estos
   momentos carecemos de existencias debido a la acumulación de pedidos
   que se ha producido después de las vacaciones del mes de agosto.
   En el caso de que sigan interesados en la adquisición de la mercancía,
   les ofrecemos la posibilidad de enviársela en el plazo máximo de
   quince días.
   Quedamos a la espera de sus noticias, reciba un atento saludo,
   Blanca Pérez Pintor
   Jefa de Ventas
   
   
   ***Modelos de cartas. C-1
   PINTURAS MONTAÑA
   
   PINTURAS MONTAÑA
   
   COMERCIAL ALARCÓN, SL
   Avda. Olmos, 48
   19034 Guadalajara
   INDUSTRIAS ELECTRÓNICAS, SL
   C/ geranios, 23
   28080 MADRID
   Guadalajara, 2 de enero de 2005
   Señores:
   Lamentamos comunicarles que 20 de los televisores enviados por ustedes
   el día 28 del pasado mes, según albarán número 128/04, han llegado a
   nuestro poder en muya malas condiciones.
   Un elevado número de cajas presentan signos evidentes de humedad, la
   cual ha afectado al producto y nos impide presentarlo a la venta en
   estas condiciones.
   Confiamos en que sabrán valorar el perjuicio fue representa para
   nosotros este inconveniente, achacable, sin duda, a un embalaje
   defectuoso.
   En tal situación nos vemos obligados a poner la mercancía a su
   disposición y quedamos pendientes de las instrucciones que ustedes nos
   envíen.
   En espera se sus noticias, les saludamos atentamente.
   Jefe de Compras
   Fdo. Alberto Suárez
   
   ARCADE, S.L.
   Avenida Del cid, 48
   09005 Burgos
   CIF: B-816211416
   Burgos, 16 de octubre de 2006
   DISMERGEL, s.a.
   Alondras, 6
   28014 Madrid
   Ref.: suministro/2006 Asunto: solicitud de pedido
   Estimados señores:
   Tras recibir su nueva tarifa de precios y condiciones de venta,
   estamos interesados en la compra de los siguientes productos:
     * 
       10 cajas de 25 paquetes de servilletas de celulosa 100% (90
       unidades/paquete) color blanco. Ref.:IB-42075. precio 0,30
       €/paquete.
     * 
       5 cajas de 25 paquetes de servilletas de celulosa 100 % (90
       unidades/paquete), color azul marino. ref. IB- 42123. precio 0,35
       €/paquete.
     * 
       10 paquetes de 6 bobinas secamanos 50 metros, 100 % papel
       reciclado. Ref. IB-42145. precio 1,80 €/unidad.
   Condiciones:
     * 
       La mercancía deberá ser entregada antes de las 12:00 horas del día
       25 de octubre en nuestros almacenes situados en la Avd. del Cid,
       nº 48.
     * 
       Los portes serán a cargo de su empresa.
     * 
       El pago se realizará por transferencia bancaria, 15 días después
       de la recepción de la factura, aplicando un descuento del 3 % en
       concepto de pronto pago.
   E n espera de que nuestro pedido sea atendido, reciban un cordial
   saludo
   Arcada, S.L.
   Patricia Gálvez
   Jefa de Compras.
   
   condiciones
   Lugar de entrega:………………………….
   Fecha de entrega:…………………………..
   Transporte:…………………………………
   Otros gastos:……………………………….
   Descuentos:…………………………………
   Forma de pago:………
   ………………………….
   Nª……………………..
   Firma
   Código/ref.
   Cantidad
   Descripción
   Precio/u
   total
   Observaciones:
   Firma
   *** Modelo de pedido P-1
   EL ALBARÁN
   Una vez recibido y aceptado el pedido por el proveedor, este prepara
   la s mercancías, las consigna en un documento llamado albarán y lo
   envía junto al cliente.
   Albarán o nota de entrega  es un documento emitido por el proveedor
   en el se relacionan las mercancías enviadas. Acompaña a éstas y
   acredita su entrega.
   Funciones:
     * 
       Justifica la salida de mercancía del almacén del vendedor.
     * 
       Firmado por el comprador sirve como justificante de que la
       mercancía ha sido entregada y que coincide con la solicitada en el
       pedido.
     * 
       Es la base para confeccionar la factura.
   Emisor y receptor.
     * 
       Lo emite el proveedor o vendedor
     * 
       Lo recibe el cliente o comprador.
   Tipos:
     * 
       Sin valorar.  Sólo contiene la descripción de las mercancías y el
       precio unitario. Se utiliza cuando para cada operación de compra
       se emite una factura
     * 
       Valorado: Incluye los importes totales y los impuestos. Se utiliza
       cuando se emite una única factura por todas las compras efectuadas
       durante el mes, a fin de que el comprador conozca el importe de
       cada entrega.
   Datos ***Modelo de albarán A-1
   El Departamento de Ventas del proveedor consulta la ficha del cliente,
   la ficha de almacén y el pedido. Ha de contener los siguientes datos:
     1. 
       Datos identificativos del comprador y del vendedor
     2. 
       Nº de albarán, nº, referencia o identificación de pedido
     3. 
       lugar y fecha de emisión
     4. 
       Lugar y condiciones de entrega
     5. 
       Medio de transporte y su pago
     6. 
       Descripción detallada de la mercancía entregada,
     7. 
       Cantidad y precio unitario.
     8. 
       fecha y firma.
   Ejemplares:
     * 
       Una copia queda en el almacén del proveedor como justificante de
       la salida de una mercancía
     * 
       Copia para el Departamento de Ventas del proveedor y sirve de base
       para confeccionar la factura.
     * 
       Dos ejemplares se envían junto con la mercancía.  original queda
       en poder del comprador y una copia se devuelve firmada al
       proveedor como justificante de la entrega.
   Verificación de la mercancía
   
   
   INDUSTRIAS ELECTRÓNICAS
   C  / Geranios, 23-28080 Madrid.
   T el. fax 91.532 5432
   CIF – B 28955656
   ***Modelo de albarán A-1
   COMERCIAL ALARCÓN
   Avda. Olmos, 48
   19 034 Guadalajara
   CIF - B 19423750
   A lbarán nº 128/04
   R  ef. pedido 1530 Fecha 27-02- 04
   L ugar de entrega : Avda. Olmos, 48 Guadalajara
   Forma de envío Transportes Veloz, S.L. A nuestro cargo
   Código
   Cantidad
   Descripción
   Precio
   Importe
   TSV- 1542
   
   5   0
   TV 28” mod. Alba
   4 68 €
   Observaciones.......................................................................
   ..............................................................................................
   ..............................................................................................
   .......................................................................
   C  onforme cliente
   Fecha : 28-02-04
   No existe un modelo único de albarán, cada empresa diseña el que mejor
   se adapta a sus necesidades y el tipo de mercancía
   Carta de incidencias
   Las situaciones que más reclamaciones, quejas o devoluciones originan
   son, Retrasos en la entrega, entrega de diferentes mercaderías a las
   solicitadas, mal estado del producto, errores en los albaranes,
   facturas y discrepancias en la interpretación de las condiciones
   pactadas
   Estas incidencias originan diferentes cartas comerciales
     * 
       Carta de reclamación es quejarse al proveedor de una mala
       calidad, daños sufridos durante el transporte, alteraciones en el
       precio, retraso en la entrega…. En estas cartas se solicita que se
       cumpla lo convenido o bien una compensación.
     * 
       Cartas de devolución  se procede a la devolución del producto
   Han de redactarse en términos muy claros, pero sin olvidar las normas
   de cortesía.
   Debe hacer referencia al asunto de que se trata para facilitar el
   destinatario la localización del pedidos correcto.
   Actualización del registro de pedidos
   Recibida la mercancía, contrastado el pedido y el albarán, se
   actualiza la ficha de registro de pedidos emitidos, en la que se hace
   constar la fecha de recepción de la mercancía y las incidencias que se
   hubieran producido.
   ***Modelo de albarán A-1
   Albarán nº :……………………………
   Ref. pedido : ……………………………
   Fecha: …………………………………..
   Lugar de entrega : …………………………………………………………………………………
   Forma de envío :…………………………………………………………………………………..
   Código
   Cantidad
   Descripción
   Precio
   Importe
   Observaciones.......................................................................
   ..............................................................................................
   ..............................................................................................
   .......................................................................
   Conforme cliente
   Fecha :
   LA FACTURA
   Recibida la mercancía y devuelto el albarán firmado, el proveedor,
   para proceder a su cobro, se efectúa el cálculo total de la compra.
   Esta operación se formaliza en la FACTURA.
   Factura:
   Es el documento que expide el vendedor a cargo del comprador y que
   acredita la compraventa de bienes o valor de los servicios prestados.
   Función:
   Medio por el cual se efectúa la repercusión del IVA.
   Documento justificativo para poder ejercitar el derecho a deducción
   del impuesto soportado.
   Personas que intervienen.
     * 
       Proveedor o vendedor  persona que emite la factura.
     * 
       Cliente o comprador  Persona que recibe la factura.
   Están obligados a expedir y entregar facturas así como conservar
   copia, todos los empresarios y profesionales.
   Salvo que el cliente lo exija, no existe obligación de emitir factura
   en caso:
     * 
       Si la operación es llevada a cabo por sujetos pasivos acogidas al
       Régimen de Recargo de Equivalencia.
   Obtención de datos
   Para confeccionar la factura se ha de consultar:
     * 
       Ficha de cliente
     * 
       Ficha de almacén
     * 
       Albarán
     * 
       Pedido.
   Copias.
     * 
       Original para el comprador
     * 
       Copia para el vendedor (tantas como sea necesario)
   Contenido:
     * 
       Requisitos obligatorios
     1. 
       Identificación del vendedor. Nombre y apellidos o razón social,
       NIF o CIF
     2. 
       Identificación del comprado.
     3. 
       Lugar y fecha de emisión. Nº de factura y en su caso, serie cuando
       existen diferentes puntos de facturación. La numeración ha de ser
       correlativa
     4. 
       Referencia al pedido , albarán y forma de pago
     5. 
       Descripción de la operación y su importe
     6. 
       Base imponible. Si hubiese productos gravados con distintos tipos
       de IVA constará la base que corresponda a cada tipo de IVA
     7. 
       tipos impositivos y cuotas
     8. 
       Importe total
     9. 
       datos identificativos de la inscripción de la empresa en Registro
       Mercantil.
   
   INDUSTRIAS ELECTRÓNICAS
   C / Geranios, 23-28080 Madrid.
   Tel. fax 91.532 5432
   CIF – B 28955656
   COMERCIAL ALARCÓN
   Avda. Olmos, 48
   1 9 034 Guadalajara
   CIF - B 19423750
   Ref. Albarán 128/04
   
   Ref. pedido 1530
   Forma de pago Al contado mediante cheque
   F echa 27-02- 04
   Factura nºº 128/04
   Código
   Cantidad
   Descripción
   Precio
   Importe
   TSV- 1542
   5  0
   TV 28” mod. Alba
   - 2% descuento
   468 €
   23.400
   -468
   B. I.
   22.932
   22.932
   Cuota de IVA
   16%
   3 .669,12
   7%
   4%
   3.669,12
   Cuota RE
   4%
   1%
   0,5%
   T otal factura
   2 6.601,12
   
   Inscrita en el Reg. Mercantil de Madrid. Tomo 7427, sección 1ª, folio
   40, hoja 420
   
   Modelos de facturas
   No existe un modelo único de factura y cada empresa diseña el que
   mejor se adapta a sus necesidades. Ahora bien, con independencia del
   modelo utilizado, la factura debe contener los requisitos
   reglamentarios establecidos
   Comprobación de las factura.
   El departamento de Compras de la empresa, una vez recibida la factura
   y antes de aceptarla, comparará los datos con los consignados en el
   pedido y el albarán se pueden dar los casos:
   
   Cálculos para comprobación de la factura
   La factura debe contener el importe total de la contraprestación de la
   operación  precio de la compra afectado por los descuentos y los
   gastos correspondientes, además, si la operación está sujeta a IVA ,
   debe determinarse la base imponible y la cuota repercutida.
   Para obtener la cuota repercutida debe aplicarse el tipo impositivo de
   IVA que le corresponde a la mercancía. La base sumada a la cuota da
   como resultado el total de la factura.
   Precio de compra (nº de unidades * precio unitario)
   -
   Descuento comercial
   + / -
   Otros gastos y otros descuentos
   =
   Base imponible
   +
   Cuota IVA
   +
   Cuota de Recargo de equivalencia
   =
   Total de la factura
   Los descuentos suponen un menor importe de la compra. Los principales
   son:
     * 
       Descuento comercial rebaja aplicada al producto o al cliente
     * 
       Descuento por pronto pago  Se concede por no aplazar el pago o
       bien por pagar en un plazo determinado de tiempo.
     * 
       Descuento por volumen (rappels)
   Los gastos son cantidades a cargo del comprador y suponen un
   incremento del importe de la compra. Los más comunes son:
     * 
       Transportes traslado de mercancía siempre que éste sea a cargo
       del comprador. Tributan al mismo tipo de IVA que la mercancía.
     * 
       Envases y embalajes Tanto si son retornables o no suponen un
       mayor importes de la compra
     * 
       Impuestos  todos los impuestos incluidos en factura excepto el
       IVA.
     * 
       Otros  seguros, comisiones……otros gastos que sean a cargo del
       comprador.
   Registro de facturas recibidas
   Verificada y aceptada la factura , se procede a su registro en el
   libro de registro de facturas recibidas. La ley obliga a empresarios y
   profesionales a llevar y conservar un libro de registro en el que
   anoten todas las facturas recibidas según el orden de recepción.
   LIBRO REGISTRO DE FACTURAS RECIBIDAS
   Facturas
   Fecha
   Nombre y apellidos o razón social del expedidor
   Base imponible
   Cuota soportada
   Total
   Nº recepción
   Nº factura
   4%
   7%
   16%
   Ref. Albarán :……………………………….
   Ref. pedido …………………………………
   Forma de pago :
   Fecha ………………………
   Factura Nº……………….
   Código
   Cantidad
   Descripción
   Precio
   Importe
   B. I.
   Cuota de IVA
   16%
   7%
   4%
   Cuota RE
   4%
   1%
   0,5%
   Total factura
   Inscrita en el Reg. Mercantil de Madrid. Tomo 7427, sección 1ª, folio
   40, hoja 420
   3
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