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Il. PROPOSITO GENERAL DEL CURSO

La unidad de aprendizaje de Administracion de Compras se encuentra en el tercer periodo de la etapa basica
perteneciente a la Licenciatura en Administracion de Empresas. El curso de Administracion de Compras, proporcionara
informacion objetiva y competente para el disefio de un manual de compras, permitiendo al tomador de decisiones
eficientizar el desarrollo de la funcion de compras, optimizando la utilizaciéon de los recursos de la organizacion.

Para su realizacion el curso se ha dividido en seis unidades de estudio, siendo la naturaleza del mismo teorico-practico.

Ill. COMPETENCIA(S) DEL CURSO

Elaborar un manual de compras integrando informacion objetiva y suficiente, considerando como elemento importante el
trabajo en equipo con caracter multidisciplinario a fin de proporcionar una herramienta de trabajo que permita la realizacion
de una compra de manera eficiente y el desarrollo de habilidades de negociacién con honestidad y responsabilidad.

IV. EVIDENCIAS(S) DE DESEMPENO

Elaborar un manual de compras aplicando los criterios analizados, a fin de generar elementos que eficienticen esta funcién
dentro de la organizacion.
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V. DESARROLLO POR UNIDADES

Nombre de la Unidad 1
Conceptos basicos de la funcion de compras.

Competencia:. Integrar informacién que permita
comprender la importancia de la funcién de compras
dentro de una organizacién, mediante |la
conceptualizacién, clasificacién y su proceso para
determinar la repercusién en la optimizacion de los
recursos actuando con integridad y responsabilidad..

Contenido:

1.1 Conceptos por objetivo de las compras
1.2 Definicién

1.3 Importancia

1.4 Clasificacion

1.5 Tipos de compra

1.6 Proceso de compra

1.7 La funcién del departamento de compras
1.8 Perfil del comprador profesional

1.9 Etica en la funcién de compras

Duracion:

10 hrs
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Nombre de la Unidad 2 Competencia. Definir estrategias de acuerdo a
las necesidades de la organizacién, mediante el
analisis de herramientas y elementos de la
planeacion que permitan la adquisicion de
bienes y servicios de manera eficiente, con
sentido de honestidad y responsabilidad.

Planeacion de las compras

Contenido: Duracion:
2.1 Objetivos 10 hrs.
2.2 Estrategias

2.3 Principios

2.4 Politicas y procedimientos

2.5 Presupuestos de compra

2.6 Sistemas de administracién de compras de materiales (MRPI, MRPII,
ERP)
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Nombre de la Unidad 3 Competencia:

Estructurar el area de compras mediante el disefio de
organigramas y elaboracién de descripciéon de puestos a fin
de revisar, analizar y evaluar cada una de las actividades
para definir estrategias que permitan la mejora continua,
optimizando las funciones de los diferentes puestos que la
integran

Organizacion del area de compras

Contenido Duracion:

3.1 Estructura organica de la empresa 5 hrs.
3.2 Ubicacién del area de compras
3.3 El personal de compras
3.3.1 Sector comercial e industrial
3.4 Coordinacién del area de compras con las demas areas
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Nombre de la Unidad 4
Direccion de las compras

Competencia: Elaborar cédula comparativa de las compras en el
sector publico y privado mediante la investigacion a fin de
identificar similitudes y diferencias en cuanto a relacién y
negociacion con proveedores, proceso de la negociacion y la
normatividad de los concursos establecidos en cada sector
actuando con transparencia, honestidad y responsabilidad y
liderazgo.

Contenido

4.1 Relacién con proveedores

4.2 Negociacidn con proveedores

4.3 Analisis de las ventajas del desarrollo de
proveedores.

4.4 Proceso de negociacion

4.5 Compras sector publico y privado.

Duracion:

8 hrs
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Nombre de la Unidad 5
Control de las compras

Competencia: Generar un informe producto del analisis y
revision del proceso de seleccion, evaluaciéon y control de
los proveedores, asi como de los métodos y técnicas de
inventarios, a fin de proporcionar informacién objetiva y
oportuna que permita la toma de decisiones para el
desarrollo y fomento de la eficiencia operativa considerando
el trabajo en equipo y una cultura de calidad.

Contenido

5.1 Control de calidad en las compras
5.2 Integracion del banco de informacion de proveedores.
5.3 Seleccién de proveedores y cotizaciones
5.4 Determinacion de factores de desempefo y su medicion.
5.5 Inventarios

5.5.1 Concepto

5.5.2 Meétodos para clasificar el inventario

5.5.3 Técnicas para controlar el inventario

5.5.4 Metodos para control de inventario

Duracion:

10hrs
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VI ESTRUCTURA DE LAS PRACTICAS

No. De Competencias Descripcion Material de Apoyo Duracion
Practica
1 Integrar informacion que permita | Buscar en fuentes de Internet, Bibliografia 2hrs.
comprender la importancia de la | informacién los Canon, laptop.
funcion de compras dentro de concepto basicos e Impresos
una organizacion, mediante la importancia de la Revistas especializadas
conceptualizacion, clasificacion y | funcion de compras.
su proceso para determinar la
repercusion en la optimizacién
de los recursos actuando con
integridad y responsabilidad.
2 Definir estrategias de acuerdo a | Disefiar el Internet 2hrs.
las necesidades de la procedimiento de Bibliografia
organizacion, mediante el compras. Considerando | Canon,
analisis de herramientas y Redaccién de texto, Laptop
elementos de la planeacién que | Diagramas de flujo y Empresa
permitan la adquisicion de formas que se generan | Impreso UNIVERSIDAD AUTONOMA
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eficiente, con sentido de
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Estructurar el area de compras Elaborar un Impreso 2hrs.
mediante el disefio de organigrama del area Internet

organigramas y elaboracion de de compras Bibliografia

descripcién de puestos a fin de Elaborar descripciones | Canén,

revisar, analizar y evaluar cada | de puestos. Laptop

una de las actividades para Empresa

definir estrategias que permitan

la mejora continua, optimizando

las funciones de los diferentes

puestos que la integran

Elaborar cédula comparativa de | Elaborar una cédula Internet 4hrs.
las compras en el sector publico | comparativa Bibliografia

y privado mediante la
investigacion a fin de identificar
similitudes y diferencias en
cuanto a relacion y negociacion
con proveedores, proceso de la
negociacion y la normatividad de
los concursos establecidos en
cada sector actuando con
transparencia, honestidad y
responsabilidad y liderazgo.

considerando empresas
tanto del sector publico
como privado

Cédula comparativa
Empresa de sector
publico y empresa de
sector privado
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Generar un informe producto del
analisis y revision del proceso de
seleccion, evaluacion y control
de los proveedores, asi como de
los métodos y técnicas de
inventarios, a fin de proporcionar
informacién objetiva y oportuna
que permita la toma de
decisiones para el desarrollo y
fomento de la eficiencia
operativa considerando el trabajo
en equipo y una cultura de
calidad.

Investigar en una o
varias empresa sus
procesos de compras

( Seleccién, evaluacion
y control de
proveedores) asi como
sus métodos y técnicas
de inventarios.

Internet

Bibliografia

Cédula comparativa
Empresa de sector
publico y empresa de
sector privado

2hrs.

Documentar las ventajas de las
compras que se realizan con el
e-bussines mediante
investigacion asi como el
conocimiento de la normatividad
de las compras que se realizan
en el extranjero y elementos
conceptuales de cadenas de
suministro, actuando con
integridad, honestidad y espiritu
innovador.

Investigar la
normatividad
gubernamental y de
otros paises para
realizar las compras en
el extranjero y tipo de
compras que se
realizan por e-
bussiness.

Internet
Impreso
Canon
Exposicién
LapTop
Computadora
Investigacion
Bibliografia
Normatividad

4hrs.
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VIl. METODOLOGIA DE TRABAJO

La unidad de aprendizaje se conducira de forma teérico-practica

EL PROFESOR:

Se sugiere poner énfasis en el empleo de las siguientes herramientas metodologicas:

Hacer 3 examenes diagnosticos

Busqueda de conceptos y problemas tanto en la bibliografia como en Internet .

Resolver casos practicos, de las unidades de la bibliografia basica.

Introducir el uso de la tecnologia (presentaciones en acetatos o en power point, uso de paquetes de computo para los

sistemas de administracion de compras MRPI, MRPII, ERP)

5. Elaborar la practica final del manual de un area de compras con sus funciones, politicas y procedimientos
principales.

. G By o

EL ALUMNO EI alumno realizara las lecturas e investigacion correspondientes y asi mismo desarrollara los ejercicios

solicitados para el desarrollo del proyecto final.
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VIiIl. CRITERIOS DE EVALUACION

Requisitos para acreditar la materia:
1) Cumplir con el 80% de asistencia en clases impartidas.
2) Realizar durante el curso todas las practicas establecidas en tiempo y forma.
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Requisitos de evaluacion y calificacion:
1) La unidad de aprendizaje se evaluara mediante las evidencias de desempeno, con el siguiente criterio de calificacion:
» Examenes parciales 60%
» Tareas, exposiciones 10%
Trabajo Final 30%
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