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RESUMEN 

 

Spiral México S.A. de C.V. es una empresa mexicana dedicada al diseño y fabricación de 

mobiliarios de exhibición (llamados internamente proyectos), con ubicación en Calle 

Gladiola Mz. 69 Lt. 3, Colonia Santa María de Guadalupe, Cuautitlán Izcalli, C.P. 54764, 

Estado de México, México. Pertenece al sector productivo de industrias manufactureras y es 

considerada una empresa de tamaño mediana, que cuenta con una planta en Tepotzotlán.  

Dentro de la cual, al observar e involucrarse en el proceso de compras que se lleva a cabo 

dentro de su departamento correspondiente, se detectó que, parte de los pasos que debe seguir 

el proceso no son los adecuados. Para lo cual, a base de una investigación, se crea y propone 

un mejoramiento significativo en el proceso de compra que lleva a cabo el mismo 

departamento para la adquisición de los materiales que utiliza para laborar; se busca que, la 

propuesta ayude a solucionar y tener un cambio notable.  

Se propone la actualización de los formatos de requisiciones de compra y de órdenes de 

compra, mejorándolos y creando nuevos (según sea el caso), de acuerdo a las investigaciones 

previas de lo que debe contener cada formato. Se modifica el formato de requisición de 

compra para proyecto y el de órdenes de compra, el primero de uso exclusivo por parte de la 

encargada de diseño para el pedimento de todo el material que se utiliza para la producción 

de los exhibidores, y, el segundo para uso de la jefa de compras y becario de compras para el 

envío en el pedimento de cualquier material a los proveedores y acreedores. Así mismo, se 

crea un formato de requisición de compra de uso general que puede ser utilizado por cualquier 

departamento de la empresa que solicite algún material para poder laborar, pero, solo ciertas 

personas autorizadas son las que pueden utilizarlo; en este caso, es de uso por parte de los 

dos encargados de los almacenes de ambas plantas de la empresa, el gerente de recursos 

humanos y el encargado de mantenimiento. 
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GENERALIDADES DEL PROYECTO 
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INTRODUCCIÓN 
 

Un proyecto es un documento en donde se plasma por escrito la idea de lo que se va a realizar, 

investigar, crear o innovar respecto a alguna cosa u objeto, en el cual, se especifican aspectos 

de planeación como son los objetivos, introducción, justificación, datos base, antecedentes, 

el modo o medio por el que se realizará y se llevará a cabo, recursos necesarios, las 

actividades o pasos a seguir, el tiempo en el que se desarrollará, entre otros. Y aspectos de su 

ejecución, que es, cuando ya se lleva a cabo, o bien, se pone en práctica, detallando todo lo 

que se hizo, se utilizó y/o algunos percances que pueden ocurrir al realizarlo; dando al final 

un resultado, que ayuda a saber si el objetivo alcanzado fue el deseado o no y si el tiempo 

estimado fue el correcto o se ocupó más.  

El presente proyecto de residencias muestra la planeación, organización, dirección y control 

en cuanto al desarrollo y modificación de requisiciones de compra y órdenes de compra que 

se manejan dentro del departamento de compras en la empresa Spiral México S.A. de C.V. 

Las requisiciones y órdenes de compra, se pueden definir como documentos de uso 

empresarial que tienen funciones específicas dentro del proceso de compras que debe 

manejar una empresa; ambos van de la mano, y, uno depende del otro. Para poder realizar las 

órdenes de compra es necesario tener previamente una requisición de compra emitida por 

alguien más dentro de la misma empresa, ambos son pasos fundamentales del proceso de 

compras. 

Se conoce que dentro del correcto proceso de compras que lleva a cabo una empresa, se 

siguen varios pasos, pero, se hace un énfasis solo a las requisiciones y órdenes de compra. 

La característica principal de llevar a cabo el proyecto es tener un cambio notorio en la 

empresa en base de una propuesta de mejora a una parte del proceso de compras que se sigue 

dentro del mismo departamento. 
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DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 
 

Spiral México S.A de C.V “es una empresa 100% mexicana con proyección 

internacional, dedicada al diseño y fabricación de mobiliario de exhibición y punto de venta 

los cuales se destaca por su innovación y funcionalidad” (Spiral México S.A de C.V., s.f). 

 

Spiral México S.A. de C.V. 

 

Ubicación  

La empresa se encuentra ubicada en Calle Gladiola Mz. 69 Lt. 3, Colonia Santa María de 

Guadalupe, Cuautitlán Izcalli, C.P. 54764, Estado de México, México. 

       Figura 1 

       Ubicación geográfica de la empresa Spiral México S.A de C.V. de acuerdo al DENUE. 

 

          Nota: Adaptado de DENUE Directorio Estadístico Nacional de Unidades Económicas, 

          por INEGI, s.f., INEGI (https://www.inegi.org.mx/app/mapa/denue/). 

https://www.inegi.org.mx/app/mapa/denue/
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“CLEE: 15121337210000023001000000U8 

ID: 2225029 

Nombre de la unidad económica: SPIRAL MEXICO SA DE CV 

Razón social: SPIRAL MEXICO SA DE CV 

Código de la clase de actividad: 337210 

Nombre de la clase de actividad: Fabricación de muebles de oficina y estantería 

Personal ocupado (estrato): 31 a 50 personas 

Tipo de vialidad: CALLE 

Nombre de la vialidad: GLADIOLA 

Número exterior o km: 

Edificio, piso o nivel: 

Número o letra interior: 

Tipo del asentamiento humano: COLONIA 

Nombre del asentamiento humano: SANTA MARIA DE GUADALUPE LA QUEBRADA 

Tipo del Corredor industrial, centro comercial o mercado público:  

Corredor industrial, centro comercial o mercado público: 

Número de local: 

Código postal: 54764 

Entidad federativa: MÉXICO  

Municipio: Cuautitlán Izcalli 

Localidad geoestadística: Cuautitlán Izcalli 

Área geoestadística básica: 1759 

Manzana: 023 

Número de teléfono: 5553107296 

Correo electrónico: 

Sitio en Internet: 

Tipo de unidad económica: Fijo 

Latitud: 19.58916486 

Longitud: -99.20099459 

Fecha de incorporación al DENUE: 2014-12” (INEGI, s.f.). 
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Sector productivo de la empresa  

“31-33 Industrias manufactureras 

     331 Industrias metálicas básicas 

         3312 Fabricación de productos de hierro y acero 

             33122 Fabricación de otros productos de hierro y acero 

                 331220 Fabricación de otros productos de hierro y acero 

Unidades económicas dedicadas principalmente a la fabricación, a partir de hierro y acero 

comprados, de láminas recubiertas y sin recubrir, perfiles, alambrón, cables, varillas, ángulos 

y otros productos de laminación secundaria de hierro y acero” (INEGI, 2018). 

Tamaño de la empresa 

La empresa al ser del sector industrial y actualmente contar con aproximadamente 140 

empleados, se considera de tamaño mediana. 

“Mediana Empresa: Empresa formalmente constituida desde 31 hasta 100 empleados (sector 

comercio), desde 51 hasta 100 empleados (sector servicios) y desde 51 hasta 250 empleados 

(sector industria) y generación de ventas desde 100.01 hasta 250 MDP anuales; que cuente 

con un modelo de negocio que genere impactos en su sector y contemple el empleo de nuevas 

tecnologías que impulsen su productividad y crecimiento” (Diario Oficial de la Federación 

[DOF], 2016). 
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Breve historia y reseña de la empresa 

En 2001, el Ingeniero Eduardo Ramírez Bravo fabricaba tanques de procesos para la industria 

farmacéutica y le pedían laboratorios llave en mano1, para lo cual, invito a su hijo el 

Licenciado Eduardo Ramírez Trigos a formar parte del negocio como diseñador del 

mobiliario para los laboratorios. Naciendo así, una empresa con el nombre de Eduardo 

Ramírez Trigos, como fundador, quien inicio con la fabricación de mobiliario en acero 

inoxidable para la industria farmacéutica. 

En el 2003, la empresa fabrico unos módulos de atención2 en acero inoxidable para un cliente 

llamado Concept Solution, quien después por medio de una plática, quiso motivar al 

Licenciado Eduardo a fabricar exhibidores de alambre, indicándole que el mercado era 

bastante amplio, fácil y sencillo tomando en cuenta que el volumen de fabricación era alto y 

en serie, por lo que, podía ser un buen negocio.  

En 2005, otro cliente lo invito a hacer un exhibidor para Kellogg's, pero como Eduardo no 

conocía muchos procesos, en esa época había un maquilador que fabricaba hornos de curado 

y le ofreció 3 máquinas, una punteadora (también llamada máquina de soldadura por punto), 

una cortadora disco metálico de revolución lenta y una roladora de lámina. De tal manera 

que así, el conoció dos procesos nuevos, que son, el corte de tubo a bajas revoluciones y la 

soldadura por punto. Con esas 3 máquinas la empresa pudo fabricar el exhibidor de Kellogg's. 

Tiempo después, alguien le ofreció a Eduardo una maquina micro alambre con la que se pudo 

soldar muy rápido. De esta manera, la empresa fue creciendo y durante ese tiempo, Eduardo 

fue acercándose a los precios, conociendo el mercado y el costo de fabricación de un 

exhibidor, además de que, adquirió muchos créditos para comprar el terreno, construir una 

nave, comprar más maquinaria y poder soportar los proyectos que se iban aceptando.  

Al haber tenido un crecimiento notable dentro de la empresa, el Licenciado Eduardo decidió 

cambiarle el nombre, por lo que, el 11 de agosto de 2006 se registró como persona moral con 

la razón social “Spiral México S.A. de C.V”. El nombre surge porque él piensa que la vida 

 
1 Infraestructura de acero inoxidable para poder montar dichos laboratorios en lugares específicos. 
2 Estructura y estampado de los stands que son puestos para brindar información a los clientes de dicho lugar. 
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no es una línea recta, se tiene un objetivo, sin embargo, la misma vida te va llevando a 

desviarte; vas franqueando, esquivando o resolviendo retos que la vida te presenta o que 

muchas veces tú mismo te provocas, pero al fin y al cabo regresas al mismo rumbo y te 

desvías muchas veces, pero siempre regresas. 

En el 2011, llego un cliente llamado Jumex para un proyecto que en esa época se consideró 

grande, se trataba de fabricar 14,000 exhibidores en 6 meses, Eduardo decidió tomarlo y 

llevarlo a cabo. A pesar de que, lo vendió muy barato y con mucha inexperiencia a un 

volumen alto, el proyecto ayudo a que, la empresa creciera mucho, se desarrollara y a que 

Eduardo se diera cuenta de los errores que se cometían y de donde se podía mejorar la calidad. 

En el 2014, llego un proyecto por parte del cliente Mondelez, que era fabricar 9 mil 

exhibidores llamados wais3. No fue un proyecto fácil, debido a que, muchos trabajadores no 

querían fabricarlo por su complejidad y se consideró un gran reto para la empresa, pero, 

realizándolo se dieron cuenta de la capacidad que se tenía y se pudo adquirir más maquinaria. 

Al final, les favoreció y fue un proyecto parteaguas para que cada vez más se les comprara y 

se tuvieran clientes con mejor presencia en el mercado, poco a poco se fue mejorando la 

condición financiera, se tuvo un mejor capital de trabajo, créditos y principalmente, una 

estabilidad dentro del medio, que con ello da un reconocimiento a nivel fabricante de 

exhibidores. 

En 2015, la empresa se presentó en una expo en Estados Unidos, donde conocieron a agencias 

que se dedicaban a distribuir exhibidores y tenían contacto con empresas triple A de ese 

mismo país, por lo que, en el 2016, se empezó a exportar exhibidores con 1 cliente. Siendo 

esto un gran avance en la imagen, conocimiento y capacidad con la que se contaba, porque, 

al hacerse la exportación con el cruce de mercancía y entregársele directamente al cliente en 

Estados Unidos, le dio un renombre a la empresa al ser exportador o un fabricante de 

exportación. De esta manera, se ha ido avanzando hasta lo que se conoce el día de hoy que 

se puede considerar como una empresa con capacidad sólida y financiera, que, actualmente 

posee con 4 clientes que le piden exportar. 

 
3 También llamados exhibidores de mostrador, son los exhibidores de chicles que se encuentran en el check 

out de Walmart, Bodega Aurrera, entre otras tiendas departamentales. 
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Misión, Visión, Filosofía y/o Valores 

“Misión 

Diseñamos, solucionamos y fabricamos productos óptimos e innovadores para satisfacción 

del cliente y el bienestar de todos los que somos parte de Spiral México S.A. De C.V. 

Visión 

Ser para nuestros clientes, proveedores y colaboradores de Spiral México S.A. de C.V. una 

empresa forjada con altos valores, integrada por personal calificado, procesos dinámicos e 

innovadores y con estructura competitiva para el desarrollo de mobiliario de exhibición y 

otros artículos de producción en serie para el mercado nacional e internacional” (Spiral 

México S.A de C.V., s.f.). 

“Valores 

• Orgullo: Nos sentimos satisfechos, a gusto y pertenecientes al lugar donde 

trabajamos. 

• Calidad: Hacemos un gran trabajo que nos representa, con un alto nivel y las 

expectativas esperadas para no repetirlo porque se pierde el triple del dinero.  

• Servicio: Nos ayudamos entre nosotros mismos para sacar el trabajo diario adelante.  

• Perseverancia: Trabajamos de manera constante sin rendirnos hasta conseguir el 

objetivo porque sabemos que no siempre van a salir las cosas correctamente a la 

primera 

• Evolución: Estamos en constante mejoramiento todos los días, siendo flexibles para 

sacar el trabajo con éxito. 

Filosofía empresarial 

Enmarca los valores de Spiral México S.A de C.V.”  (E. Ramírez Trigos, comunicación 

personal, 22 de diciembre del 2022). 
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Organigrama  
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De acuerdo a los tipos de organigrama que menciona la UNAM (UNAM-Unidades de Apoyo 

para el Aprendizaje, 2021), el organigrama que muestra la empresa es por su naturaleza de 

tipo microadministrativo al competer a una sola administración, por su ámbito es de tipo 

general al abarcar todos los niveles que se tienen dentro de la empresa, por su contenido es 

de tipo funcional al indicar las funciones o puestos de cada persona y su interrelación con los 

demás, y por su representación es de tipo vertical al mostrar los niveles jerárquicos en forma 

escalonada de arriba hacia abajo, teniendo al director en la parte superior.  
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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO O ÁREA DE TRABAJO  
 

Puesto 

Becario de compras 

Departamento  

De compras. 

Jefe inmediato 

Gerente de compras  

Objetivo del cargo 

Aprender la vida laboral de un ejecutivo de compras, realizando trabajo administrativo de 

apoyo para el gerente del área, desarrollar su proyecto escolar en un entorno laboral real 

donde adquiera experiencia en su formación profesional. 

Propósito del cargo 

Dar servicio al jefe inmediato realizando funciones específicas del área de compras 

nacionales. 

Funciones principales del cargo 

1. Es responsable de la elaboración de las órdenes de compra que se generan día a día.  

2. Facturación de los ticket´s de compra en línea, verificando que se cumpla con los 

requisitos fiscales que se requieren. 

3. Realizar el registro en la base de datos de las facturas recibidas, adjuntando la orden 

de compra correspondiente. 

4. Realiza la entrega de las Facturas al área administrativa adjuntando la documentación 

requerida por el área que recibe. 

5. Realiza el registro y la actualización de la base de datos de proveedores. 
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Conocimientos        

• Manejo de paquetería office nivel medio. 

• Manejo de correo electrónico. 

• Conocimiento y manejo de portales de proveedores. 

Áreas clave de responsabilidad y los resultados esperados 

No se tienen. 

Objetivos a corto, mediano y largo plazo  

No se tienen. 

Alcance del progreso y promoción 

No se tienen. 

Formación y capacitación necesarias 

No se tienen. 

Habilidades sociales y rasgos de personalidad necesarios para destacar 

No se tienen.  
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PROBLEMA A RESOLVER 
 

UBICACIÓN DEL CONTEXTO  

Al observar e involucrarse en el proceso de compras que realiza la empresa Spiral México 

S.A de C.V. dentro del departamento correspondiente, se detectó que el proceso no es el 

adecuado, debido a que, la empresa labora bajo puros proyectos, los cuales son los 

mobiliarios de exhibición o estantes con las especificaciones requeridas que el cliente les 

solicite; la gerente de diseño, se encarga de indicar por medio de una requisición de 

materiales toda la materia prima con sus cantidades y especificaciones que se requerirán para 

la producción de dicho proyecto. Estas requisiciones llegan al departamento de compras para 

la realización de la misma, pero, son las únicas requisiciones que se reciben; se conoce que, 

si existen formatos de requisiciones de algunos materiales tanto para los distintos 

departamentos de la empresa como para su planta en Tepotzotlán; pero, no se usan por falta 

de tiempo para llenarlas y no se encuentran actualizadas. Por tanto, para los diferentes 

materiales, maquinas o productos que se requieran es más común que se soliciten por palabra 

o simplemente la encargada de compras o el dueño de la empresa, se encargan de adquirirlos 

yendo directamente por ellos. 

Muchas veces, se pide el material o producto sin una cotización previa y/o él envió de una 

orden de compra para adquirirlos, por lo que, se espera hasta que se recibe el material con 

una remisión o se envié la factura para realizar dicha orden de compra; solamente en la 

materia prima de los proyectos y la maquinaria es cuando se cotiza y se realizan previamente 

las órdenes de compra. Todas las facturas y órdenes de compras se registran en una base de 

datos para su control por mes. 

Así mismo, se detectó que, la empresa no cuenta con un catálogo de sus proveedores, su 

forma de laborar es que, se maneja bajo un One Drive, en donde tiene clasificado por carpeta 

a sus proveedores dependiendo lo que les venda y para lo que se utiliza lo comprado con cada 

uno de ellos. Se abre una carpeta por cada persona con la que se adquiera cosas o servicios, 

así sea, que solo se compró una vez. 

También, que, a cualquier persona física o moral con la que se adquiera algo, se mete en las 

carpetas sin clasificar y revolviendo si son proveedores o acreedores. Únicamente, al pasarse 

dichas facturas a la encargada de revisión de facturas es cuando se clasifican, pero por su 
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forma y método de pago; es hasta llegar con el contador que él tiene que clasificarlos para 

realizar los estados contables. 

 

PROPUESTA Y NECESIDAD DE IMPLANTACIÓN  

Se busca un mejoramiento significativo dentro del proceso de compra que lleva a cabo la 

empresa para la adquisición de materiales que requiere tanto para la producción de los 

exhibidores como para el desempeño laboral dentro de sus diversos departamentos con los 

que cuenta y su planta en Tepotzotlán.  

Se propone que se actualicen o creen nuevos formatos de requisiciones de compra, 

mejorándolos o cambiándolos y que se clasifiquen dependiendo de para que se ocupe lo 

solicitado; también que, si se utilicen, buscando y teniendo una opción fácil de llenado y se 

entreguen las requisiciones con las especificaciones para cualquier material/producto 

requerido sin importar el departamento que lo solicite y seguir haciéndolo para la materia 

prima usada en los proyectos de producción, esto para llevar un control. Con ello, 

posteriormente, elegir al proveedor y que se pida una cotización de todos lo que se requiera, 

para conocer los precios, tiempo de entrega, costo total entre otros datos.  

Teniendo la requisición y la cotización, que se realicen y envíen las órdenes de compra para 

pedir cualquier material o materia prima, a excepción de materiales que solo se adquieren en 

cadenas de supermercados, puesto a que, a ellos no se les puede enviar una orden de compra 

y para realizar la compra se debe asistir a la sucursal físicamente. De tal forma que, al llegar 

o recoger el material o materia prima, el encargado de recibirlo tenga la orden de compra 

como respaldo para verificar que se entregue todo completo, y que, al llegar las facturas ya 

se tenga la orden de compra y solo se impriman, o incluso, puedan llegar con la orden de 

compra, y se pueda proceder a su registro contable. 

Así mismo, la clasificación de las personas físicas o morales con la que se hacen diversas 

compras, separándolos y ubicando quienes son proveedores y quienes acreedores, para tener 

un mejor control y una fácil utilización en los estados contables; con ello también, la 

realización y constante actualización de una base de datos de proveedores, en donde contenga 

su información confidencial de cada uno de ellos e información sobre el crédito con los que 

se tengan, para el cual, solo tiene acceso a él personas autorizadas por la empresa, esto para 

poder consultar la información de una manera fácil. 
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CONSECUENCIAS DE NO PLICARSE 

Al no actualizar o crear nuevos formatos de requisiciones de compra, se seguirá laborando 

como actualmente se hace, de tal manera que la materia prima y materiales solicitados solo 

sean por palabra, no se lleve un buen control de ellos y puede que el material entregado sea 

el inadecuado por las especificaciones incorrectas, esto haciendo gastos innecesarios o que 

se tengan materiales obsoletos. 

Al no pedir cotizaciones con los proveedores, estos pueden aumentar sus precios sin previo 

aviso, no existir o contar con la cantidad necesaria de piezas del material solicitado, no se 

establecen formas y acuerdos de pago, o incluso, los tiempos de entrega pueden variar o 

desconocerse. 

Si no se realizan las órdenes de compra previas para pedir el material o materia prima, los 

proveedores al momento de enviar lo solicitado, puede que envíen de más cantidad, de 

menos, o incluso no enviarlo; así como también, no se tiene un respaldo de lo solicitado y 

por lo tanto, el encargado de recibirlo, no tiene con que verificar que lo entregado sea lo 

correcto o incorrecto para no aceptarlo y poder reclamar. 
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OBJETIVOS 
 

Objetivo general  

 

Diseñar una propuesta para el proceso de adquisiciones y órdenes de compra para el control 

de proveedores en la empresa Spiral México S.A de C.V. en el ejercicio 2022.  

 

Objetivos específicos  

 

 Analizar el proceso actual que se lleva a cabo dentro de la empresa para realizar una 

compra. 

 Establecer requisiciones de compra dentro de cualquier área de la empresa para el 

pedimento de materia prima y materiales diarios. 

 Actualizar y utilizar los formatos de requisiciones de compra. 

 Generar órdenes de compra previas basadas en las requisiciones para el pedimento de 

materia prima y materiales diarios. 
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JUSTIFICACIÓN 
 

El presente proyecto de residencias surge con el propósito de poder brindar una propuesta de 

mejora dentro del departamento de compras de la empresa Spiral México S.A de C.V. para 

facilitar el proceso que lleva a cabo la empresa actualmente y tener un cambio significativo 

en su forma de laborar.  

 

En el ámbito académico, el proyecto surge con la finalidad de realizar un análisis dentro del 

departamento en el que se llevan a cabo las residencias profesionales, de tal manera que se 

detecte un área de oportunidad y poder dar una solución factible, poniendo en práctica todos 

los conocimientos, habilidades y capacidades que se adquirieron a lo largo de la carrera de 

Ingeniería en Gestión Empresarial y que muestren el perfil profesional con el que se cuenta. 

 

Se aborda el tema de las requisiciones y órdenes de compra, a causa de que, es una deficiencia 

que se observó dentro del departamento de compras que es donde se están llevando a cabo 

las residencias profesionales y, de acuerdo al puesto desarrollado, son labores que se llevan 

a cabo, por tanto, afecta y retrasa el proceso que se sigue para trabajar diariamente dentro del 

mismo departamento y empresa en general. El tema no ha sido abordado anteriormente por 

nadie, debido a que, la empresa si laboraba como se tenía que hacer, realizando las 

requisiciones y órdenes de compra previas a las diversas compras, pero con el paso del tiempo 

se fueron dejando de hacer.  

 

Se planea llevar a cabo el proyecto con base en las investigaciones previas que permitan dar 

soluciones a dicho problema, poner en práctica las mejoras propuestas y ver si los resultados 

obtenidos son los esperados. Dichas investigaciones se basan en el análisis de las evidencias 

encontradas en la empresa, mismas que brindaran información que se tomará en cuenta para 

llevar el registro de los productos que se utilizan, que uso se les dan y los proveedores con 

los que se adquieren; de la misma manera, la forma correcta de laborar dentro del 

departamento. Se espera que el proyecto se desarrolle con base a la aprobación, tanto de la 

jefa del departamento como del director de la empresa para que se pueda poner en práctica y 

obtener los resultados esperados. 
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CAPÍTULO II 

MARCO TEÓRICO 
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1. Compras y departamento de compras 

 

1.1 Que son las compras 

La Real Academia Española (2022), define compra como la “Acción y efecto de comprar”.  

Y, por tanto, comprar es “Obtener algo por un precio” (Real Academia Española [RAE], 

2022). 

Comprar “es el acto de obtener el producto o servicio de la calidad correcta, al precio, tiempo 

y lugar pactado. 

Actualmente la palabra compras, se puede relacionar con los siguientes términos: 

adquisiciones, aprovisionamiento o materiales, control de inventarios y almacenes” 

(Webquery, s.f.). 

En un término empresarial, se puede entender que comprar “es seguir un plan o normas 

determinadas por la gerencia en las cuales se tiene que negociar para adquirir algún bien o 

artículo de acuerdo a las necesidades de la empresa y del presupuesto” (Portal, 2017, p. 6). 

 

1.2 Importancia, objetivo y misión de las compras 

Las compras actualmente se pueden considerar como una actividad y su importancia “radica 

en su vitalidad para el éxito de las empresas, ya que determinan la efectividad de la 

administración de los bienes adquiridos. La empresa necesita de insumos, materia prima, 

componentes y refacciones para su funcionamiento, sin los cuales no podría lograr la 

producción y distribución de sus productos. 

Las compras que se planean bajo una estructura organizada, le producen a la empresa una 

gran utilidad económica, brindándole ahorros en efectivo, flujo del capital y una buena 

liquidez.  También, le representan a la empresa una buena administración, acordando 

periodos de pago mediante el proceso de revisión de facturas y programando su liquidación 

total, descuento y bonificaciones. 
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Como cualquier actividad, las compras también tienen un objetivo dentro de las empresas; 

de acuerdo a Sangri (2018), “el objetivo general es adquirir los recursos materiales que 

necesita la organización de la mejor calidad y al mejor precio” (p. 5). 

Dentro de las empresas, la misión de las compras es “detectar las prioridades competitivas 

necesarias para cada producto o servicio tomando en cuenta lo siguiente: 

Costos de Producción: Bajos 

Entrega y Distribución: Rápida 

Producto y Servicio: Calidad” (Portal, 2017, p. 6). 

 

1.3 Función del departamento de compras 

El departamento de compras dentro de una empresa es el responsable de adquirir los 

productos, las materias primas y contratar los servicios necesarios para que pueda funcionar 

de manera correcta.  

“Las principales funciones del departamento de compras son: 

• Recibir las solicitudes de los artículos y materiales que se deben adquirir, buscar a los 

proveedores y gestionar las compras. 

• Analizar las tendencias del mercado, anticipándose a los cambios de precios, modas, 

nuevos productos o a las técnicas utilizadas n las empresas de la competencia. 

• Estudiar los envíos de los proveedores, haciendo un seguimiento de los pedidos y los 

métodos de almacenamiento utilizados en la empresa. 

• Mantener con los proveedores relaciones eficientes para obtener rápidamente el 

producto solicitado y aprovechar las facilidades concedidas en el pago o en los gastos 

de transporte. 

• Buscar soluciones para mejorar los costes y actuar en coordinación con los otros 

departamentos de la empresa” (Escudero, 2019, p. 93 y 94). 
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1.4 Objetivos del departamento de compras 

De acuerdo con Escudero (2019), menciona que “los principales objetivos del departamento 

de compras son: 

• Buscar proveedores competitivos. Consiste en localizar fuentes de suministro que 

ofrezcan ventajas para nuestros productos. Las características principales es operar 

con el proveedor apropiado, que nos facilite los materiales de mejor calidad y asegure 

el plazo de entrega. 

• Adquirir materiales con la calidad adecuada. El departamento de compras debe 

asegurar la satisfacción tanto del cliente interno (fabricación) como del externo 

(empresa intermediaria o consumidor final). 

• Conseguir la mejor relación calidad-precio. Cuando la calidad es el criterio 

principal de elección, se debe negociar con el proveedor las facilidades de pago o el 

transporte, para intentar disminuir el coste global de adquisición.  

• Obtener suministros a tiempo (Just in time). Es decir que los proveedores sirvan 

los pedidos en función de la demanda. Para ello, el plazo de recepción ha de ser el 

oportuno para que los materiales estén disponibles cuando se necesiten. 

• Mantener los inventarios al mínimo. El departamento de compras debe analizar los 

envíos, los métodos de almacenamiento y buscar soluciones a la gestión del stock 

para minimizar los costes de almacenaje pero sin que ello signifique perder las 

ventajas del precio o la calidad. 

• Encontrar materiales estándar. El departamento de compras debe estudiar las 

tendencias del mercado; así, la empresa obtiene información sobre los materiales 

estándar que existen y los que puede conseguir a un coste más bajo que si los compra 

diseñados a medida. 

• Colaborar con otras áreas de la empresa. El departamento de compras debe 

intercambiar información con otras áreas o secciones para fabricar productos de 

calidad y competitivos” (p. 94). 
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1.5 Tipos de compras 

Las compras que realizan las empresas se clasifican dependiendo factores, condiciones y 

situaciones que se presentan a la hora de realizarlas, comúnmente depende del momento en 

que deben adquirirse.  

Escudero (2019), considera que “las compras tienen su origen en las necesidades y estas 

pueden ser especiales, anticipadas, temporales, rutinarias o cíclicas” (p. 96). 

Compras especiales  

Son compras que no se hacen comúnmente, incluso pueden ser compras que se adquieren 

solo una vez. Se realizan al adquirir bienes de uso, que no se transforman o usan para vender, 

su inversión en ellas es grande y la decisión de compra recae en los usuarios del bien y el 

director.  

Ejemplos de compras especiales son la maquinas, los vehículos, el mobiliario, etc. 

Compras anticipadas 

Son compras que ser realizan antes de que surja la necesidad, como su nombre lo indica, se 

anticipan para que estas lleguen en determinado tiempo. Para realizarlas se debe conoce qué 

y cuánto se necesita adquirir. 

Se puede decir que son las compras de materias primas que comúnmente realizan las 

empresas para transformarlas dentro de su proceso de producción o fabricación; debido a 

que, ya se conocen los materiales y la cantidad necesaria para realizar sus productos finales, 

así como también, se sabe en qué momento se debe adquirir dichos materiales para que su 

producción no se detenga, tomando en cuenta fechas de caducidad y tiempos de entrega, esto 

hace que sean anticipadas. 

“También podemos anticipar la compra cuando se anuncia la subida del precio de un 

producto; en este caso se consulta la cantidad máxima y mínima que pueden estar 

almacenados y, en función de esta información, se realiza la compra, aunque la venta de 

dichos artículos no tenga lugar hasta un pasado tiempo” (Escudero, 2019, p. 97). 
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Compras estacionales  

“Son compras de productos de temporada; su finalidad es atender la demanda estacional de 

ciertos artículos. La revisión se realiza partiendo de las ventas realizadas en el mismo periodo 

del año anterior; calculamos cuánto necesitaremos y hacemos los pedidos con anticipación” 

(Escudero, 2019, p. 97). 

Un ejemplo de las compras estacionales son las librerías que solicitan libros a principios del 

curso escolar, comerciantes que venden disfraces de temporadas, artículos navideños, trajes 

de playa o ropa de invierno. 

Según Escudero (2019), “muchas veces las compras estacionales se convierten en 

anticipadas; son una iniciativa o estrategia de los fabricantes que conceden a sus clientes 

ventajas como precios especiales, descuentos o aplazamientos del pago hasta que se realicen 

las ventas. El fabricante entrega la mercancía al mayorista o detallista con antelación a la 

temporada; de esta forma evita incrementar los costes de almacenamiento” (p. 97). 

Compras rutinarias  

“Son compras de pequeñas cantidades, con entrega diaria o semanal de mercancía; su 

característica es atender las necesidades del día a día con una inversión de bajo riesgo. El 

comprador gestiona el aprovisionamiento estableciendo unas existencias máximas y mínimas 

y, antes de llegar al stock de seguridad, se realiza un pedido rutinario.  

Las compras rutinarias son muy frecuentes en los establecimientos que se dedican a la venta 

de artículos de consumo constante como el pan, leche o carne. Cuando se establecen las 

relaciones comerciales con el proveedor, se pactan las condiciones y no se revisa el contrato 

hasta que se producen cambios en los precios, el transporte, la entrega, el pago, etcétera” 

(Escudero, 2019, p. 97). 

Compras de oportunidad 

Son compras de artículos a precios de ganga, se podría decir que son cuando se encuentran 

ofertas o descuentos únicos que no se pueden dejar pasar. La inversión supone un riesgo y 

para tomar la decisión de compra se debe valorar si el producto cumple con lo que se requiere 
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adquirir, si es así será una buena compra y el resultado será positivo, pero si no, es mejor 

dejar pasar la oportunidad para no tener perdidas.  

Muchas veces los fabricantes sacan estos precios de oferta, ganga o descuento porque son 

artículos no vendidos a fin de temporadas, artículos defectuosos o con algún detalle, artículos 

que se dejaran de fabricar, por necesidad de dinero con urgencia, artículos con fecha de 

caducidad pronta, entre otros. 

Compras de urgencia  

“Se realizan para cubrir necesidades urgentes, como la falta de existencias de unos materiales 

concretos en el departamento de fabricación. Otras veces se recurre a la compra de urgencia 

como una solución estratégica para satisfacer la demanda cuando la empresa debe readaptarse 

a cambios rápidos en la moda. 

Generalmente, el proceso de estas compras se realiza de forma rápida dado que no se dispone 

de tiempo para comprar presupuestos. Suelen ser de pequeño volumen y presentan el 

inconveniente de no poder obtener descuentos y otras ventajas que se suelen conceder a los 

clientes que compran grandes cantidades” (Escudero, 2019, p. 98). 

Son compras que no se tenían previstas y se deben de realizar a última hora y con entrega 

urgente para sacar el trabajo adelante. Suelen hacerse cuando la demanda de fabricación sube 

sin anticipación o incluso por errores en el departamento de producción, también, cuando 

algún aparato o maquina dejo de funcionar y se necesita para laborar; por ejemplo, cuando 

se acaba la tinta de tóner de una impresora en una oficina. 

 

2. Proceso de compras en una empresa 

El departamento de compras para realizar las compras de la empresa con éxito, debe seguir 

una serie de pasos que se conocen como proceso de compras, este comúnmente se inicia con 

la requisición de una compra por parte de alguna persona de la empresa que solicite un 

material; con base a ella se realiza la orden de compra que es el documento que se le manda 

al proveedor especificándole la cantidad de materiales solicitados, forma de pagar y tiempo 

de entrega. Posteriormente, el proveedor envía los materiales, estos se reciben, checando que 
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sean los correctos, especificados en la orden de compra y que cuenten con la calidad esperada; 

de no ser así, se deben rechazar o hacer la devolución. una vez que se aceptan los materiales 

ya correctos, se procede al pago conforme a los acuerdos establecidos previamente. 

       Figura 3 

       Proceso de compras. 

 

          Nota: Adaptado de CAPITULO I GENERALIDADES (p. 3), por Webquery, s.f.,  

      Webquery (https://webquery.ujmd.edu.sv/siab/bvirtual/Fulltext/ADHS0000770/C1.pdf). 

“Para poder ser efectivas, las compras de su negocio deben seguir un proceso sistemático 

paso a paso. Estos se denominan normas y procedimientos de compra. Existen ocho pasos 

recomendados a seguir. Tales procedimientos disminuirán el fraude y asegurarán que su 

negocio obtenga los mejores precios y condiciones” (Oficina Internacional del Trabajo, 2019, 

p. 12). 

 

 

https://webquery.ujmd.edu.sv/siab/bvirtual/Fulltext/ADHS0000770/C1.pdf
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2.1 Reconocer la necesidad  

Es cuando el departamento de compras reconoce la necesidad de adquirir un material, equipo, 

maquina, producto o servicio. Esto basándose en las requisiciones de compra recibidas y que 

son emitidas por cualquiera de los demás departamentos de la empresa que requieran adquirir 

algo para laborar. 

“El departamento de compras o aprovisionamiento recibe los boletines de solicitud de 

materiales emitidos por fabricación, almacén, ventas, etc., y estudia la prioridad de las 

peticiones para tramitar su gestión” (Escudero, 2019, p. 95). 

 

2.2 Obtener información de proveedores 

Se debe recabar toda la información necesaria posible de los proveedores que venden lo que 

se requiere comprar. En esta información se incluyen nombre fiscal, dirección, sucursales si 

es el caso, información de contacto, calidad de producto y también la confiabilidad del 

proveedor, esto podría ser a través de opiniones o comentarios de otros clientes. 

Todo esto para tomar la mejor decisión de compra, y, ayuda también a poder identificar y 

conocer proveedores nuevos y lo que ofrecen. 

Para obtener toda esta información, existen muchas maneras de hacerlo, entre ellas es 

preguntar a personas conocidas si conocen lugares donde vendan lo que se requiere; revisar 

o buscar en periódicos, revistas, redes sociales o páginas web; también en anuncios que se 

ven en las calles o incluso visitando los lugares directos o ferias, bazares o mercados de 

emprendimiento. 

 

2.3 Solicitar cotizaciones (ofertas y presupuestos) 

Al tener posibles proveedores que venden lo que se requiere adquirir, se debe contactar con 

ellos y solicitar cotizaciones de los productos a cada uno. La cotización sirve para conocer 

los precios del material o producto, precio por mayoreo o menudeo si es el caso, precios de 

envió/transporte, tiempos y condiciones de entrega, formas y condiciones de pago, existencia 
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de mercancías e incluso, si en ese momento o por cierto tiempo el proveedor contara con 

alguna oferta o descuento que ofrezca. 

Para obtener esta cotización, el departamento de compras deberá de contactar al proveedor 

por medio de correo electrónico, llamadas telefónicas o visitas directas; y, decirle el nombre, 

la cantidad y las especificaciones de los materiales a comprar.  

 

2.4 Evaluación de ofertas  

“Una vez recibidas las ofertas, hay que estudiarlas, analizarlas y compararlas. Para que la 

evaluación resulte más fiable, evitemos solicitar un número excesivo de ofertas o realizar una 

preselección, descartando aquellas que incluyan condiciones inadmisibles para los objetivos 

de la empresa” (Escudero, 2019, p. 95). 

Al tener las cotizaciones de los diversos proveedores, el departamento de compras debe de 

compararlas, analizando todo, desde el precio de la mercancía hasta el precio de envío y 

tiempos de entrega; porque de nada servirá que el precio del producto sea muy barato si, el 

proveedor se encuentra lejos, su tiempo de entrega es largo y los precios de transporte serán 

elevados; en vez de ganar se estará perdiendo. 

 

2.5 Selección de proveedor, negociación de términos y condiciones  

“Los factores que se compraran durante la fase de selección son precio, calidad, plazo de 

entrega y pago, además de otras condiciones y garantías de la empresa que suministrara el 

producto” (Escudero, 2019, p. 95). 

Al haber analizado las cotizaciones a detalle, el departamento de compras deberá elegir al 

proveedor que más le convenga, ponerse en contacto con él y, negociar los términos y 

condiciones de la compra. Incluso, negociar ofertas o descuentos por tiempo determinado, 

precios de mayoreo, cantidades mínimas o máximas de compras establecidas, servicios 

postventa, devoluciones, etc. 
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2.6 Solicitud de pedido 

“Cuando el comprador y el vendedor han llegado a un acuerdo, deben formalizar un 

documento que comprometa a ambas partes. Este puede ser el contrato de compraventa o un 

pedido en firme” (Escudero, 2019, p. 96). 

Al llegar a un acuerdo con el proveedor, se debe firmar un acuerdo que comprometa a ambas 

partes a cumplir lo pactado, este comúnmente es un contrato.  Al ser un proveedor nuevo, se 

debe firmar forzosamente un contrato y luego realizar el pedido; pero al ser un proveedor con 

el cual ya se han hecho compras anteriormente, ya debería haber un contrato, por lo cual, se 

procede solo a realizar el pedido. 

El pedido se realiza con base a una orden de compra, por lo que, el departamento de compras 

deberá realizar y enviar la orden de compra al proveedor solicitando el material, lo más 

común es que se haga por escrito a través de un correo electrónico, pero también se puede 

hacer por teléfono o en persona directamente.  

“Si Ud. ha recibido una cotización, menciónelo en su pedido. El pedido debería reflejar la 

información contenida en la cotización y en el contrato” (Oficina Internacional del Trabajo, 

2019, p. 26). 

 

2.7 Seguimiento de pedido y recibimiento de material 

“El seguimiento se hace para verificar que hemos recibido todo el material solicitado, que se 

corresponde con las características detalladas en el pedido y que se ha suministrado a tiempo. 

También debemos comprobar que el proveedor mantiene las condiciones pactadas o los 

acuerdos que figuran en el documento, respecto a reposición de suministro o precios” 

(Escudero, 2019, p. 96). 

El seguimiento del pedido es cuando el proveedor notifica que la mercancía fue enviada y se 

entregara en cierto tiempo. Al llegar al destino de entrega, en este caso la empresa, se recibe 

el material y se verifica que todo esté en orden, que los productos no estén dañados, la calidad 

sea la acordada, y especialmente, que sean los materiales correctos y la cantidad solicitada. 
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Si esta todo bien se recibe el material, pero si no estos deberán ser rechazados o pedir 

inmediatamente la devolución al proveedor. El proveedor al entregar el material debe 

entregar una nota de entrega o de recepción, que deberá ser firmada o sellada, esto para 

comprobar el recibimiento del material; aunque algunos proveedores entregan directamente 

la factura. 

 

2.8 Revisión de facturas y pago 

Lo más común es que se envíen las facturas una vez recibido el material y posteriormente se 

realice el pago de ellas, pero al existir diversas formas y método de pago, los proveedores 

pueden enviar las facturas en diversos momentos: 

• Antes de que se envíen los productos: Esto, porque su política de venta es que se 

tiene que pagar, ya sea, el 100% o el 50% antes de efectuar la entrega, es pagar por 

adelantado. 

• Al mismo tiempo de recibir el material: Debido a que su forma de pago es de 

contado en sus diversas formas (efectivo, transferencia electrónica, tarjeta de crédito 

o débito); también conocido comúnmente como pago contra entrega, esto quiere decir 

que, al momento de recibir el material, se debe pagar de inmediato. 

• Después de recibir los materiales: Esto, porque se estableció con el proveedor un 

crédito, por lo cual, el pago se efectuará después dentro del periodo de tiempo 

acordado; lo más común son 30 días.  

 

3. Requisiciones  

 

3.1 ¿Qué son las requisiciones? 

 El Diccionario del Español de México (s.f.), menciona que requisitar es “llenar un formulario 

con los datos requeridos y obtener las autorizaciones y sellos necesarios para que tenga 

validez un cierto trámite”. 
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La requisición es el documento que se genera para solicitar los recursos necesarios en cada 

departamento (almacén, recursos humanos, etc) con el fin de satisfacer las necesidades de los 

mismos en un tiempo determinado. 

Las requisiciones son documentos de uso empresarial o comercial que se utiliza para pedir al 

departamento de compras bienes o servicios necesarios para la correcta función de la 

empresa. Dentro de los cuales encontramos diversos tipos de requisiciones como son: 

requisiciones futuras, requisición de compra, requisición de personal, requisición de 

servicios, requisición interna, requisición local, requisición de importación, requisición 

estándar, requisición de subcontratación, requisición de consignación y requisición de 

transferencia de inventario. Es importante saber que cada tipo de requisición cuenta con un 

formato diferente de requisición, aunque, son parecidos y se llenan de igual forma, no son 

iguales. 

Dentro del trabajo, se habla de las compras, por tanto, se basará solo en requisiciones de 

compra. La requisición de compra es un documento preestablecido por la empresa, en el cual, 

viene especificado la lista de los distintos materiales que se requieren adquirir, la cantidad 

necesaria y la fecha en que se necesitan. 

       Figura 4 

       Ejemplo de requisición de compra de una empresa. 

 

          Nota: Adaptado de Requisición de compra, por H. Sy Corvo, 2021, Lifeder 

          (https://www.lifeder.com/requisicion-compra/). 

https://www.lifeder.com/requisicion-compra/
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3.2 Función  

“Los gerentes de los distintos departamentos utilizan los formularios de requisición de 

compra para informar a este departamento qué materiales se necesita adquirir” (Sy, 2021) 

Las requisiciones de compra sirven para informar al departamento de compras la materia 

prima, materiales, productos o servicios que requieren para seguir laborando; también, son 

una herramienta de control para evitar compras de uso personal y son una evidencia de que 

algún departamento de la empresa solicito cierta cantidad de material/es y, por tanto, se 

realizó la compra. Con ella, se inicia el proceso de la compra. 

Al departamento de compras le ayuda a saber exactamente que debe adquirir con las 

especificaciones adecuadas. 

 

3.3 ¿Cómo se elaboran? 

Al ser un documento, debe ser uno preestablecido previamente por la empresa, el cual, puede 

ser uno creado personalmente por la misma empresa o uno de uso general, encontrado en 

internet o comprado, que son formatos ya hechos que venden en blocks. 

Al tener diversos tipos de requisiciones, se cuenta con 2 formas diferentes de lo que debe 

contener:  

“Requisiciones futuras, de compra y de servicio, internas, locales, de importación, estándar, 

subcontratación, Consignación 

• Número de la requisición, que permite la identificación del documento. 

• Fecha de la requisición. 

• Fecha de entrega solicitada al departamento de compras (sello de compras). 

• Nombre del proveedor. 

• Departamento solicitante. 

• Artículos solicitados descritos detalladamente: cantidad exacta, número de parte del 

proveedor, precio y si aplica algún porcentaje de descuento. 

• Nombre y firma de la persona que elabora la requisición. 
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• Firmas de aprobación, (gerente del departamento solicitante, gerente del 

departamento de compras). 

• Cotización de materiales y/o servicio a solicitar. 

 

Requisiciones de personal 

• Nombre del departamento que lo solicita. 

• Fecha de solicitud. 

• Fecha deseable de contratación. 

• Cantidad de personal a solicitar. 

• Título de puesto. 

• Turno. 

• Periodo de contratación. 

• Sueldo deseable. 

• Requisitos y descripción de actividades. 

• Motivo de la solicitud. 

• Firmas de aprobación (gerente del departamento solicitante y gerente del 

departamento de Recursos Humanos)” (Escobar, 2021) 

 

3.4 ¿Quién las elabora? 

Aunque las puede elaborar cualquier persona de la empresa que requiera algún material para 

que pueda seguir laborando, estas, deben ser aprobadas por los jefes y la responsabilidad 

recae directamente en el encargado del departamento solicitante. Pero, lo más común es que 

las elabore directamente el responsable del departamento que solicite el bien o servicio.  

Para los materiales o materia prima, las elabora el almacenista o encargado de bodega.  

 

 

 



TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO 

 

4. Órdenes de compra 

 

4.1 ¿Que son las órdenes de compra? 

La Real Academia Española (2022), define orden como la “colocación de las cosas en el 

lugar que les corresponde”, también como “serie o sucesión de las cosas” y “ámbito de 

materias o actividades en el que se enmarca alguien o algo”. 

Así mismo, también define ordenar como “colocar algo o a alguien de acuerdo con un plan 

o de modo conveniente” y “encaminar y dirigir algo a un fin” 

Por otro lado, como se mencionó en el punto 1.1 de este informe, la Real Academia Española 

(2022), define compra como la “Acción y efecto de comprar”.  

Y, por tanto, la comprar es “Obtener algo por un precio” (RAE, 2022). 

Chauvin (s.f.), menciona en su Glosario de Términos de Contabilidad, que la orden de 

compra es un “documento numerado en serie que envía el departamento de compras de una 

empresa a un proveedor o vendedor con el fin de ordenar materiales o servicios”. 

“Una orden de compra, también llamada orden de pedido o nota de pedido, es un documento 

mediante el cual el comprador solicita mercancías al vendedor” (Rus, 2020). 

Rodríguez (2022), define que una orden de compra “es el documento legal que se emite para 

informarle a un proveedor dónde debe entregar el producto que se le está solicitando. Este 

documento debe detallar la cantidad y tipo de productos o servicios que se están comprando, 

el precio, las condiciones de pago y la forma de entrega”. 

Con las órdenes de compra se inicia otro de los pasos del proceso de compras, la solicitud de 

pedido, que, como se menciona en el punto 2.6 de este informe, una vez que se eligió un 

proveedor y se firmó contrato; se realiza el pedido con una orden de compra que está hecha 

con base a la requisición de compra y cotización recibidas. 
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       Figura 5 

       Ejemplo de orden de compra de una empresa. 

 

          Nota: Adaptado de Orden de compra: qué es, ejemplos y formato, por J. Rodríguez,  

         2022, HubSpot (https://blog.hubspot.es/sales/ejemplos-orden-de-compra). 

 

4.2 Función 

Las órdenes de compra sirven para que el comprador y el vendedor (en este caso el proveedor 

y la empresa) mantengan una buena y clara comunicación, y, eviten confusión en el proceso 

de compra-venta de los bienes o servicios. De igual forma, dentro de la empresa, ayuda a 

mantener las operaciones comerciales más organizadas, teniendo un buen orden y control 

https://blog.hubspot.es/sales/ejemplos-orden-de-compra
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con un registro detallado de la compra, y así, poder tener una fácil visualización de los 

movimientos de compra efectuados en un cierto periodo de tiempo. 

“La orden de compra es un documento que puede usarse para verificar lo que se compró, 

cuánto costó y cuándo se realizó la compra. Una de las funciones principales de la orden de 

compra es el control, para el cual es fundamental hacer un seguimiento de órdenes de compra, 

es decir, hacer un monitoreo del pedido que se ha hecho para verificar que se cumpla en los 

términos señalados. Este proceso implica el momento de hacer la orden de compra, cuando 

se aprueba el documento y la recepción de la mercancía adquirida.” (Rodríguez, 2022). 

 

4.3 ¿Cómo se elaboran? 

Al igual que las requisiciones, las órdenes de compra al ser un documento, el formato es 

preestablecido previamente por la empresa, el cual, puede ser uno creado personalmente por 

la misma empresa o uno de uso general, que son de las plantillas encontradas en internet. 

“Los datos que debe contener la orden de compra, son los siguientes: 

1. Número de orden de compra. 

2. Nombre del proveedor. 

3. Fecha en la que se efectúa la orden. 

4. Hacer referencia a la solicitud de cotización a proveedores, indicando su número y 

fecha. 

5. Fecha en la que el proveedor deberá entregar la mercancía. 

6. Condiciones de pago. 

7. Hacer referencia a la solicitud de compras, indicando su número. 

8. Clave del material. 

9. Descripción. 

10. Cantidad solicitada. 

11. Precio unitario. 

12. Importe parcial (precio unitario x unidades). 

13. Impuestos. 

14. Importe total (importe parcial + impuestos). 
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15. Firma del encargado de compras. 

16. Firma del proveedor. 

En caso de que el proveedor no sea local, sino extranjero, en la orden de compras se debe 

hacer mención también de lo siguiente: 

1. Medio de transporte que se utilizará. 

2. Hacer notar, en su caso, que la mercancía está asegurada y los riesgos que cubre el 

seguro. 

3. Fracción aduanal aplicable. 

Aunque las obligaciones del vendedor pueden ser diferentes en cada caso, en términos 

generales debe hacerse mención de lo siguiente: 

1. Que el vendedor queda obligado a resarcir los daños y perjuicios ocasionados al 

comprador en caso de: 

Incumplimiento en la fecha de entrega estipulada. 

Incumplimiento en cuanto al lugar de entrega estipulado. 

Incumplimiento en cuanto a la calidad del material solicitada por el comprador. 

Infringimiento por parte del vendedor de marca registrada o patente alguna. 

2. Que el vendedor asumirá la responsabilidad de sustituir los bienes solicitados en caso 

de que estos no sean nuevos, a menos que se hubiera pactado lo contrario, o bien en 

caso de que no sirvan para el fin para el cual se adquirieron. 

3. Que el comprador tiene el derecho de hacer la devolución de los bienes, en caso de 

que la inspección realizada por su personal no resultara satisfactoria. 

En caso de que la compra se efectúe a un proveedor local, se deben manejar las siguientes 

copias: 

1. Una copia se envía a la persona encargada de controlar los inventarios para que haga 

el registro correspondiente en las tarjetas de almacén. 

2. Una copia para el proveedor, ya que dicha orden de compra constituye, en sí misma, 

un contrato de compra-venta. 

3. Una copia a la persona encargada de la contabilidad. 
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4. Una copia para la persona encargada de recibir el material, ya que toda recepción de 

material debe ampararse con una orden de compra. 

5. Dos copias para la persona encargada de efectuar las compras, una de ellas para su 

registro de proveedores y la otra para llevar un registro de pedidos. 

En caso de tratarse de un proveedor foráneo, se debe expedir, además, una copia al agente 

aduanal incluyendo las fracciones aduanales aplicables a la mercancía en cuestión” (Nacional 

Financiera, 2018). 

Rodríguez (2022), menciona que “con la transformación digital cada vez se impulsa más el 

uso de documentos en la nube; si bien la orden compra suele ser física para el control de la 

mercancía, actualmente existe una tendencia de hacer órdenes de compra web, es decir, de 

forma digital para su manejo en la red.  La orden de compra web facilita su uso, el llenado y 

automatización de su gestión con el apoyo de software especiales”. 

Por otra parte, Rus (2020) señala que con las órdenes de compra “lo que hacemos es 

documentar nuestras necesidades de productos. Lo habitual es enviar este documento al 

proveedor para que este suministre dicho pedido. Pudiendo hacerlo de forma física o virtual 

(correo electrónico o página web)”. 

 

4.4 ¿Quién las elabora? 

Quien se encarga de elaborar las órdenes de compra dentro de una empresa es el 

departamento de compras, en donde, las puede hacer cualquiera de sus integrantes que son el 

jefe de compras, el auxiliar, la secretaria o el comprador; pero, siempre deben ser aprobadas 

por el jefe o encargado del departamento y la responsabilidad recae directamente en el 

mismo. 
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5. Proveedores y acreedores 

 

5.1 Definición de proveedores y acreedores 

Proveedores  

La Real Academia Española (2022), define proveedor/a como “Dicho de una persona o de 

una empresa: Que provee o abastece de todo lo necesario para un fin a grandes grupos, 

asociaciones, comunidades, etc”. 

“Los proveedores son aquellas entidades de las que una empresa obtiene los suministros 

necesarios que guardan relación directa con el desarrollo del núcleo de su actividad” 

(Carrasco, 2022).  

Acreedores  

La Real Academia Española (2022), define acreedor/a como “que tiene mérito para obtener 

algo”, también, “que tiene derecho a que se le satisfaga una deuda.”, y, por último, “que tiene 

acción o derecho a pedir el cumplimiento de alguna obligación” 

“La figura del acreedor es aquella cuyos suministros son necesarios para el desarrollo normal 

del negocio, pero revisten un carácter complementario; en otras palabras, los bienes y 

servicios que una empresa adquiera de un acreedor no están destinados a formar parte del 

núcleo del negocio o del producto / servicio central que se ofrece. 

Los bienes y servicios que prestan los acreedores se suelen englobar bajo el nombre de 

Servicios Generales (SS. GG.), y suelen ser recurrentes (pago de cuotas de servicio), lo que 

no quita que existan gastos puntuales fuera de la recurrencia” (Carrasco, 2022). 

 

5.2 Diferencia entre ambos 

“A nivel contable, se establecen una serie de diferencias entre proveedor y acreedor según la 

actividad que desarrolla cada figura. 
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El proveedor suministra la mercancía que va a ser comercializada o que es necesaria para el 

proceso productivo de la empresa. En cambio, el acreedor suministra a la empresa un bien o 

servicio que permite su funcionamiento” (Martínez, 2018). 

Como plantea Galán (s.f.) “se podrían considerar como proveedores a aquellos que ofrecen 

materias primas o recursos tecnológicos destinados a los procesos productivos o, dicho en 

otras palabras, destinados a la venta del producto final al cliente o consumidor. 

En el otro lado, los ejemplos más comunes de los acreedores son los servicios de electricidad, 

telefonía o agua corriente, los asistentes jurídicos o de asesoría e incluso empresas de 

seguridad y vigilancia que protejan las instalaciones”. 

 

5.3 Importancia de cada uno  

Tanto proveedores como acreedores son indispensables para el buen funcionamiento de 

cualquier empresa, sin ellos, no se podría operar de manera efectiva, puesto que, se necesitan 

ciertos insumos o servicios que estos ofrecen. 

“Los proveedores son un elemento vital para una empresa dentro del proceso comercial y 

generalmente no se les trata con la importancia que tienen; gracias a lo que ellos te 

proporcionan tú puedes otorgar a tus clientes el servicio o producto que ellos esperan” (Vega, 

2022). 
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CAPÍTULO III 

DESARROLLO 
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Al detectarse el área de oportunidad dentro del proceso que lleva a cabo el departamento de 

compras de la empresa Spiral México S.A. de C.V., basándose únicamente en las 

requisiciones y las órdenes de compra que es donde se involucra el puesto desarrollado, se 

plática con 2 personas para conocer más la situación: la primera es con la encargada de 

revisión de facturas, la cual, indica el proceso que llevaba a cabo la empresa anteriormente 

dentro del departamento y que era el correcto, pero que con el paso del tiempo y con el 

cambio de personal se dejó de hacer; también, nombra el proceso actual. 

La segunda persona es la jefa del departamento de compras, a la cual, se le presenta la idea 

del proyecto para que sea aceptada, pero al mismo tiempo, se le indica el porqué del mismo, 

haciendo hincapié en la importancia de que el proceso se lleve a cabo correctamente. La jefa 

al conocer lo detectado, señala el porqué de la falta de hacer requisiciones de compra y de 

que las órdenes se hagan después de las compras; de igual forma, proporciona información 

que se desconocía de los formatos de las mismas, que es que se tiene una tabla mediante 

Excel para el pedimento de material por parte de los encargados de los almacenes. 

Con ambas platicas, se obtiene que, la empresa si cuenta con formatos de requisiciones de 

compra para los diferentes materiales solicitados, pero por falta de tiempo por parte del 

personal de los demás departamentos no son usados. Únicamente, la encargada de diseño, es 

la que lo utiliza y entrega tanto físico como digitalmente (mediante correo electrónico) el 

formato para el pedimento de materiales para la producción de los exhibidores (nombrados 

por la empresa proyectos). En donde, se le da un nombre distinto a cada uno de los proyectos 

con una nomenclatura para distinguirlo, aparte, en la requisicione viene el nombre del cliente, 

cantidad de exhibidores a producir, fecha de entrega del mismo, número de revisiones que 

ha tenido la requisición, fechas de entrega de la requisición y del inicio del proyecto; así 

como, la materia prima a comprar con las especificaciones necesarias, cantidad y algunas 

notas relevantes para la adquisición de los mismos y que le son útiles al departamento de 

compras. 
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       Figura 6 

       Ejemplo de requisición de compras entregada por el departamento de diseño para los  

      proyectos de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

 

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

Sin embargo, para conocer lo que requiere los demás departamentos para trabajar, se le pide 

a la jefa del departamento de compras de diferentes maneras; puede ser por medio de un 

correo electrónico, por mensaje vía WhatsApp, por llamada telefónica o simplemente por 

palabra en persona hablando directamente con ella.  
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Para los encargados de almacén tanto en la empresa que se encuentra ubicada en Cuautitlán 

Izcalli como en su planta de Tepotzotlán, se tiene para cada uno un archivo digital compartido 

mediante Excel, en donde, los encargados van llenado una tabla de lo que van requiriendo y 

la jefa del departamento de compras la revisa cuando estos le informan, pero esa tabla jamás 

se corta y es extensa. Esta tabla contiene el número de partida, la fecha de solicitud del 

material, la descripción del material con las especificaciones necesarias, cantidad, si se cuenta 

con alguna existencia en el almacén que se encuentra en la empresa de Cuautitlán Izcalli o si 

debe ser un material por comprar, para darle seguimiento el status del mismo, si la requisición 

es autorizada y las observaciones. 

Cabe mencionar que a ese archivo solo tiene acceso los mismos encargados de los almacenes 

y la jefa del departamento de compras. 

       Figura 7 

       Ejemplo de tabla de Excel del archivo compartido de Tepotzotlán. 

 

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

Pero, algunas veces, los encargados de almacén, se les olvida pedir algún material o los 

requieren con urgencia y, por tanto, se los piden a la jefa del departamento de compras 

mediante llamada telefónica o por palabra hablando con ella. 

Por otro lado, las órdenes de compra, si se realizan; pero, se podría decir que, del 100% de 

las órdenes que hace la empresa, solo un 30% de ellas son enviadas por correo electrónico a 

los proveedores para pedir el material y, el 70% restante, se efectúan una vez enviado y 
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recibido tanto el material como la factura. Esto quiere decir, que el proceso de compras no 

se lleva a cabo correctamente, debido a que, son muy pocas veces cuando se hacen las órdenes 

de compra previamente a la compra del material con los proveedores, por lo regular, las que 

se hacen con anterioridad son de la materia prima utilizada para proyectos (producción de los 

exhibidores que vende la empresa); pero, algunas veces, estas también son hechas una vez 

que fue recibido el material con una remisión y se obtuvo la factura.  

       Figura 8 

       Ejemplo de orden de compra para un proveedor. 

  

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

Al conocerse esa información, se le pide a la jefa del departamento de compras el tener acceso 

a los documentos de requisiciones para visualizarlos, así como también, se solicita el poder 

utilizarlos, para después manipularlos, tanto de las requisiciones entregadas para proyectos y 

los archivos por parte de almacén. Que son los antes presentados en las figuras 6 y 7. 
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Y, para los formatos de las órdenes de compra, solo se pide autorización para utilizarlos, 

puesto que, si se tiene acceso a ellos, porque, en el puesto desarrollado, es una de las 

funciones el realizar órdenes de compra. Figura 8. 

Una vez teniendo ambos formatos (requisiciones y órdenes de compra), se analizan y 

comparan si lo que debe contener es lo correcto de acuerdo a los puntos del marco teórico 

3.3 y 4.3. De no ser así, se hacen las correcciones necesarias para que ambos formatos 

contengan lo adecuado. 

Se observa que para las requisiciones de compra que se entregan para los proyectos, es un 

formato amplio que dentro de la tabla contiene espacios para agregar más información, pero 

que no son llenados por la gerente de diseño, estos espacios se quedan en blanco y, por tanto, 

esta se puede confundir con una orden de producción en vez de una requisición de compras. 

Al conocer lo que una requisición de compras debe contener de acuerdo al punto 3.3 del 

marco teórico de este informe, se encuentra que, el formato si contiene la mayoría de los 

puntos solicitados; pero que, le faltan un punto, el cual es, que no cuenta con el espacio para 

las firmas de aprobación (gerente del departamento solicitante, gerente del departamento de 

compras). 

Así mismo, se observa que, la requisición tiene datos extras que son la fecha de entrega del 

proyecto, cantidad de piezas de exhibidores a producir, número de revisiones que ha tenido 

la requisición y la fecha de inicio del proyecto, y dentro de la tabla, la orden de 

compra/factura, costos sin iva; que ayudan a que la requisición este más completa y, por 

tanto, son datos que se dejan. 

También, dentro de la tabla vienen los espacios para agregar la existencia en almacén y la 

cantidad a comprar, pero esos son datos que se deben integrar en la tarjeta de almacén, de 

modo que, son datos que se quitan. 

Por ende, se propone modificar el formato, quitando lo anteriormente mencionando y 

agregando lo faltante, y, que estos sigan siendo entregados tanto físico como digitalmente 

(mediante correo electrónico). De tal forma que, el formato para las requisiciones de compra 

para proyectos queda de la siguiente manera: 
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       Figura 9 

       Formato de requisición de compra propuesto para pedimento de material de proyectos 

      de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

 

          Nota: Adaptado de modificación al formato preestablecido por la empresa. 
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Siguiendo con los formatos de requisiciones de compra, para las tablas que son utilizados en 

ambos almacenes de la empresa, se analiza el archivo digital compartido en Excel, y se 

encuentra que la mayoría de los datos de la tabla son los adecuados, como son: partida, fecha 

de solicitud, descripción del material, cantidad, requisición autorizada (que se puede tomar 

como el espacio para la firma) y observaciones.  

Pero al igual que la requisición de materiales para proyectos, vienen datos de más que si se 

dejan, pueden confundirse con una orden de trabajo, o de igual manera, son datos que se 

integran en la tarjeta de almacén. Estos datos son la existencia en almacén, cantidad a 

comprar y status. 

Así mismo, al ser una tabla que no se corta y un archivo compartido, no se considera un 

formato de requisición. En consecuencia, se propone realizar un formato para dicha 

requisición de compra, el cual, contenga la información de la tabla que es adecuada, 

acomodada de diferente manera y quitándole los datos que vienen de más, ambos 

mencionados anteriormente; pero al mismo tiempo, se le agrega los faltantes que de acuerdo 

a al punto 3.3 del marco teórico de este informe, lleva una requisición de compra. Como son: 

el número de la requisición que permita la identificación del documento, fecha de entrega 

solicitada al departamento de compras, departamento solicitante, nombre y firma de la 

persona que elabora la requisición, y, las firmas de aprobación. 

Se omite el proveedor sabiendo que ya se cuenta con un catálogo de los mismos para cada 

producto, así como, para cada material el número de parte del proveedor, precio y/o 

descuento. 

Al no existir un formato para el pedimento de cualquier material, producto o servicio dentro 

de la empresa, se plantea que este formato creado, se quede como formato general de 

requisición de compra para cualquier departamento de la empresa. Al ser así, se integran 

otros datos que le facilitan al responsable de realizar las órdenes de compra a poder darles 

una nomenclatura adecuada, y, esto también será útil para el área contable a la hora de 

clasificar las facturas. Los datos son: planta de la empresa que solicita el material, nombre 

del solicitante, categoría y abreviatura de categoría.  
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La requisición se debe entregar tanto física como digitalmente (por correo mediante un 

archivo PDF); a excepción, de los que provengan de la planta en Tepotzotlán, serán 

únicamente entregados digitales, debido a la distancia y para tener una comunicación más 

rápida.  

El formato de requisición de compra queda de la siguiente manera: 

       Figura 10 

       Formato de requisición de compra general propuesto para la empresa Spiral México 

      S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de creación propia. 

Al tener en cuenta que los encargados de almacén por falta de tiempo no llenan las 

requisiciones de compra, se busca una manera fácil de que el formato pueda ser llenado, de 

igual forma, que siga siendo un archivo digital para un manejo rápido. Por tanto, el formato 
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se sigue manejando mediante Excel con ayuda de la función de listas desplegables; las cuales 

son, que al darle click a una celda especifica preestablecida previamente por una fórmula, se 

desprende una lista de opciones a elegir, que al seleccionar una opción se pone el texto 

automáticamente y ya no es necesario que se llene escribiendo. En realidad, Excel no permite 

escribir nada en una celda que cuente con una la lista desplegable preestablecida. 

Estas listas desplegables, se crean gracias a que, en otra hoja/s dentro del mismo archivo de 

Excel, se tienen tablas con la información necesaria, y que, a cada una se le da un nombre 

diferente; de tal forma que, al poner una fórmula que contenga el nombre de la tabla deseada 

en la celda elegida de la hoja principal, se establece la lista desplegable.  

De hecho, para poder agregar algún dato que se desee que aparezca en la lista desplegable, 

es necesario que se agregue directamente en la tabla; por lo que, al escribir en la celda que 

esta justo debajo del último recuadro de la tabla, automáticamente se agrega a la misma y 

aparece en la lista. 

       Figura 11 

       Ejemplo de listas desplegables para la requisición de compra. 

  

 

          Nota: Adaptado de creación propia. 

Las listas desplegables al ser una función de Excel que no muchas personas conocen, se tiene 

que explicar cómo usarla, tanto escrito como verbalmente; por lo tanto, se pone en una hoja 

dentro del mismo documento las instrucciones a seguir para usarlas.  
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       Figura 12 

        Instrucciones de uso de listas desplegables. 

  

          Nota: Adaptado de creación propia. 

Así mismo, al ser un formato totalmente nuevo de requisiciones de compra, también contiene 

las instrucciones de cómo ser llenado, esto referenciado por números para que se conozca 

que se debe poner en cada espacio. Explicado igualmente tanto escrito como verbalmente. 

       Figura 13 

        Instrucciones de llenado de formato general de requisiciones de compra. 

  



TECNOLÓGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE COACALCO 

 

 

          Nota: Adaptado de creación propia. 

Por otro lado, al analizar los formatos de órdenes de compra que se utilizan actualmente 

dentro de la empresa, se encontró que la orden está muy completa y posee con lo necesario. 

Al tomar en cuenta lo que una orden de compra debe contener de acuerdo al punto 4.3 del 

marco teórico de este informe y revisarla, se tiene que el formato contiene con todos los 

puntos solicitados, incluso hasta de más datos, pero que se dejaran porque completan la 

información requerida de la orden. 

Únicamente, es que no hace referencia a una cotización de un proveedor. Pero, se omite la 

cotización, teniendo en cuenta que son proveedores ya conocidos, con los que se compra 

seguido; solo, en caso de ser un proveedor nuevo, se pondrá la cotización. 
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Y, que solo contiene 1 de las 3 obligaciones que se deben mencionar al vendedor de acuerdo 

al punto 4.3 del marco teórico de este informe; de modo que, se agregan en las notas para el 

proveedor. 

Por tal razón, se propone hacerle una pequeña modificación al formato actual, agregándole 

lo antes mencionado, para que cuente con lo necesario y que la orden de compra se encuentre 

más completa.  Las órdenes se tienen que hacer con base a las requisiciones recibidas, y, ser 

enviadas forzosamente a los proveedores para el pedimento de cualquier material.   

El formato de órdenes de compra queda de la siguiente manera: 

       Figura 14 

       Formato de orden de compra para la empresa Spiral México S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de modificación al formato preestablecido por la empresa. 
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Para el caso de la clasificación de las personas físicas o morales con la que se adquieren 

diversos materiales, se debe separar y ubicar a quienes son proveedores y quienes acreedores.  

Para lo cual, dentro del One Drive compartido que maneja la empresa, se abren dos carpetas, 

una para los proveedores y otra para los acreedores. 

       Figura 15 

        Carpetas de proveedores y acreedores compartidas en el One Drive de la empresa 

           Spiral Mexico S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de modificación a las carpetas preestablecidas por la empresa. 

Y, dentro de ellas se abren carpetas con nombre dependiendo lo que venda cada uno o para 

lo que se utilice dentro de la empresa. 

       Figura 16 

        Subcarpetas compartidas en el One Drive de la empresa Spiral Mexico S.A de C.V. 
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          Nota: Adaptado de modificación a las carpetas preestablecidas por la empresa. 

Dentro de estas carpetas, se abren carpetas con el nombre de cada proveedor o acreedor, 

según corresponda. No se muestra una imagen de ello dentro de este reporte de residencias, 

por la privacidad que tiene la empresa con los mismos, su nombre es confidencial.  

Y, para clasificar y ubicar dentro de las carpetas a los proveedores o acreedores; en un archivo 

de Excel, se anota el nombre de todos junto con lo que se adquiere y que uso se les da dentro 

de la empresa a esos materiales (se sabe que si el material o servicio comprado es utilizado 

para la producción de los exhibidores es un proveedor, y, si es utilizado para que la empresa 

pueda funcionar correctamente es un acreedor). Teniendo esto, uno a uno se agrega a la 

carpeta correspondiente y se mueven todas sus órdenes de compra que se tengan.  Al igual, 

no se muestra una imagen de ello dentro de este reporte de residencias, por la privacidad que 

tiene la empresa con los mismos, su nombre es confidencial. 
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Con las modificaciones hechas a los formatos, se tuvo una plática con las personas que usaran 

los mismos, para la explicación de los cambios hechos en los formatos ya preestablecidos, su 

nueva forma de utilización (si es que la hay) y la forma de entregarlos, así como, el uso, 

llenado y entrega del nuevo formato de requisición de compra a las personas involucradas, 

y, por último, para resolver dudas que se tengan. 

 En el caso del formato de requisiciones de compra para proyectos, se le compartió de manera 

digital a la gerente de diseño y mediante la plática en la que estuvo presente la jefa del 

departamento de compras, se le indicó los cambios efectuados, el por qué se le hicieron y la 

importancia de los mismos. 

La gerente de diseño, mencionó que, en el llenado de la tabla del formato, ella al diseñar los 

exhibidores, solo puede indicar la descripción, medida, cantidad requerida y unidad de los 

materiales que se utilizan para la producción de los proyectos; debido a que, la demás 

información es llenada por parte del departamento de compras, porque, la jefa de compras al 

tener en cuenta las fechas de inicio del proyecto y la de entrega del mismo, se ocupa de 

comunicarse con el encargado de almacén para conocer si se tiene que comprar o no dicho 

material, si es así, ella sabe en qué momento adquirirse y esa sería la fecha de entrega, y, de 

los proveedores, ya se tienen establecido con quien comprar cada material. 

Por lo tanto, se acordó que el llenado del formato seguirá siendo el mismo que hasta ahora y 

únicamente al entregar la requisición en forma física, se tiene que poner su firma en el espacio 

correspondiente que se encuentra al final del documento.  

Al ponerse en práctica lo acordado en la plática, con el paso del tiempo y la llegada de nuevos 

proyectos a la empresa (producción de exhibidores); la encargada de diseño si utilizo el 

formato modificado, como normalmente lo hace y, lo entrego tanto digital como físicamente 

con su firma en los espacios correspondientes, que es tanto en elaboro como en reviso, 

porque, únicamente es ella quien se encarga de llenar el formato y revisarlo para después, 

entregarlo directamente al área de compras. 

Se muestran imágenes de ejemplos de los formatos que fueron entregados en forma digital, 

debido a que, dentro de este reporte de residencias, no se pueden mostrar imágenes de los 
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formatos entregados físicamente con las firmas de las personas correspondientes, por la 

privacidad de las mismas.  

       Figura 17 

        Ejemplo de una requisición de compra para proyecto entregada por la gerente de 

           diseño para uno de los proyectos de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

 

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 
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El formato general de requisición de compra, se les compartió de manera digital a los 

encargados de los dos almacenes, al gerente de recursos humanos y al encargado de 

mantenimiento, puesto que, ellos son las personas autorizadas para solicitar los diversos 

materiales a utilizar en la empresa. Y, mediante una plática con cada uno de ellos en la que 

estuvo presente la jefa del departamento de compras, se mostró el nuevo formato, se explicó 

el uso del mismo con las listas desplegables, se dieron las instrucciones de llenado y se 

resolvieron dudas o preguntas que surgieron. 

Los encargados de los almacenes, al ser quienes solicitan la mayoría de los materiales y que 

por falta de tiempo no llenan una requisición de compra, principalmente, se pensó en ello al 

crear el formato y que se pudiera llenar de una manera fácil. Ambos entendieron rápido tanto 

el uso de las listas desplegables como el llenado del formato. 

La primera semana, que se puso en práctica el uso de la requisición de compra, dentro del 

área de compras se recibieron una mínima cantidad de requisiciones, a los encargaos de los 

almacenes se les olvido y se les hizo más fácil seguir pidiendo los materiales como antes lo 

hacían. Incluso, a uno de ellos se les olvido por completo que ya se tenía un formato de 

requisiciones y al otro, solo cuando se acordó, realizó unas y fue quien entrego, pero, no para 

todo lo que solicito durante esa semana. 

La segunda semana, ya ambos encargados entregaron requisiciones, pero de igual forma, 

fueron pocas y no para todo lo que solicitaron; incluso, aun se les olvidaban algunas cosas y 

seguían pidiendo por palabra directa con la jefa de compras. Mencionaron que, al utilizar el 

formato, no tuvieron problema en llenarlo ni al utilizar las listas desplegables; pero, al 

solicitar diversos materiales de diversas categorías se les complica el tener que estar buscando 

la categoría y crear una requisición por cada una de ellas, que las listas desplegables les 

ayudaban a llenarla de una manera fácil, pero el hacer una requisición por categoría les 

quitaba un poco de tiempo primero el clasificar todo lo que pedirán, después el tener que 

hacer varias requisiciones y entregarlas todas.  

Se espera que con el paso del tiempo se haga un hábito el entregar las requisiciones de compra 

para todas las cosas que solicite cada uno de los encargados, siendo incluso un material por 

categoría, tomándose el tiempo necesario para realizarlas. A pesar de que se toma en cuenta 

que es difícil hacer una por categoría, se tiene que hacer de esa manera para poder llevar un 
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mejor control principalmente en los estados contables, y, en la utilización de cada material 

dentro de la empresa. 

       Figura 18 

        Ejemplo de una requisición de compra entregada por el encargado del almacén de 

           Cuautitlán Izcalli de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

El gerente de recursos humanos, al ser únicamente el encargado de pedir los artículos de 

oficina y papelería que se surten una vez al mes, solo utiliza el formato de igual manera, una 

vez al mes. De igual forma, se le compartió el formato de forma digital, y, se le explico su 

llenado y el uso de las listas desplegables por medio de una plática en la que estuvo presente 

la jefa del departamento de compras. 

El gerente de RH entendió correctamente, pero, la primera vez que utilizó ya el formato, 

solicitó ayuda para poder agregar el nombre de más artículos y que se agregaran en las tablas 

para que aparecieran automáticamente en la lista desplegable. Con la ayuda brindada y una 
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segunda explicación de su uso mientras se ponía en práctica, se le hizo muy fácil el utilizar 

el formato de requisición, comentó que fue sencillo y no le quito mucho tiempo él llenarla. 

       Figura 19 

        Ejemplo de una requisición de compra entregada por el gerente de recursos humanos 

           de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

Únicamente se cuenta con un encargado de mantenimiento y este se encuentra en la planta 

de Cuautitlán Izcalli. En su caso, al no estar en una oficina como tal y no contar con una 

computadora para uso personal dentro de la empresa, le es complicado poder llenar las 

requisiciones en Excel y con ayuda de las listas desplegables. De manera que, para realizarla, 

tendría que pedirle al encargado del almacén el poder utilizar su computadora; aparte de que, 

por su puesto de trabajo, el pide materiales para arreglar/reparar las maquinas u otros aparatos 

que se descompongan dentro de la empresa, para lo cual, primero tiene que informar al 

encargado de almacén, para ver si él tiene la pieza o material que ocupa y de no ser así, 

pedirle la autorización para solicitar dicho material. 
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Por lo que, teniendo en cuenta esto, se tuvo que buscar una solución factible para él, pero sin 

dejar de lado el que también utilice el formato de requisición de compra. La solución más 

factible que se encontró, fue que solamente a él se le permitiera entregar las requisiciones 

únicamente de manera física, para lo cual, el formato será impreso totalmente en blanco y el 

encargado de mantenimiento lo tendrá que llenar a mano, entregar el original y se tiene que 

quedar él una copia del mismo. Se acordó que el formato será impreso por parte del encargado 

de almacén y suministrárselos al encargado de mantenimiento, cuando este lo requiera. 

Al ponerlo en práctica y con el paso del tiempo, el encargado de mantenimiento si entrego 

las requisiciones de compra como se acordó, fueron pocas las que entrego, debido a que, 

durante ese tiempo, la mayoría de las cosas que necesitaba se encontraban en el almacén, era 

una mínima cantidad de cosas que solicito directamente al departamento de compras y por 

las cuales si entrego las requisiciones. Con él no se tuvo problemas y se tuvo un buen 

resultado y control.  

       Figura 20 

        Ejemplo de una requisición de compra entregada por el encargado de mantenimiento 

           de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

  

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 
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Para las órdenes de compra, al ser utilizadas únicamente dentro del departamento de compras 

por la jefa del mismo departamento y en especial el becario de compras, no se tuvo una plática 

como tal; debido que, ya se había hablado anteriormente con la jefa de compras sobre la 

modificación de los formatos, y, el formato la única modificación que tuvo fue que dentro de 

las notas para el proveedor se agregaron unos más. Por lo que, con el paso del tiempo y al 

poner en práctica el formato modificado, no se tuvo problema en utilizarlo. 

       Figura 21 

        Ejemplo de una orden de compra de la empresa Spiral México S.A de C.V. 

 

          Nota: Adaptado de información proporcionada por la empresa. 

Al establecer la entrega de requisiciones de compra al mismo departamento, lo principal que 

se quería lograr dentro de este era que las órdenes de compra se hicieran con base a ellas y 
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se mandaran a los proveedores y/o acreedores a la hora de pedir cualquier material, excepto 

de los materiales adquiridos en supermercados por obvias razones. De modo que, al tener 

buenos resultados en las entregas de requisiciones con el paso del tiempo, de igual forma, se 

obtuvieron buenos resultados en la realización y envió de las órdenes de compra.  

Al venir trabajando bajo un sistema, en el cual, no se estaba acostumbrado a realizar al 100% 

las órdenes de compra para el pedimento del material; el becario de compras, al ser el quien 

las realiza, tuvo que poner mucha atención y esfuerzo en que se llevará a cabo el 

procedimiento correctamente. Durante la primera semana, al no recibir todas las 

requisiciones por parte de las personas correspondientes, para basarse en ellas para la 

realización de las órdenes de compra, no se realizaron muchas y de igual manera, se siguió 

pidiendo material sin previa orden de compra, no se tuvieron buenos resultados durante esa 

semana.  

Durante la segunda semana, al recibir más requisiciones, ya se hicieron de igual forma, más 

órdenes de compra, incluso se podía decir la mayoría de ellas, porque, el becario de compras 

estuvo muy atento a que, aunque se siguiera solicitando el material por palabra o incluso bajo 

el método utilizado anteriormente por los encargados de los almacenes, se hicieran de igual 

forma dichas órdenes de compra al momento y enviarla para el pedimento del mismo.  

También, al enviarles la orden a los proveedores o acreedores vía correo electrónico, se copió 

al encargado de almacén correspondiente (ya sea de su planta encontrada en Cuautitlán Izcalli 

o la de Tepotzotlán), para que cualquiera de los dos, al momento de recibir el material, 

pudiera checar y corroborar que el material sea el correcto, con la cantidad, medida, etc; 

exacto y se acepte o rechace según sea el caso. Así mismo, a la hora de que llegue una factura 

física al departamento de compras, esta pudiera ya venir con su orden de compra si es 

entregada por parte del almacén o si es una factura recibida vía correo electrónico por parte 

del proveedor/acreedor, que dentro de la misma factura contenga el número de orden de 

compra, y, solo se tenga que imprimir y juntar con la misma.  

Con el paso del tiempo y con la entrega de más requisiciones por parte de las personas 

correspondientes, se hicieron de igual forma, más órdenes de compra; por lo que, los 

resultados de utilizar el formato modificado y realizarlas previamente para solicitar cualquier 

material fue un resultado positivo. Se podría decir que, del 100% de las órdenes de compra, 
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un 80% de ellas son las que se hacen a base de las requisiciones de compra y se envían a los 

proveedores o acreedores para solicitar el material, y, el 20% restante son hechas una vez 

comprado el material, porque, el material es adquirido en cadenas de supermercados y no se 

tiene una comunicación directa con ellos para que se les pueda enviar una orden de compra, 

más bien, se va directamente al establecimiento a comprar las cosas.    

Por otro lado, respecto a las nuevas carpetas dentro del One Drive de la empresa, separadas 

y clasificadas por proveedores y acreedores, se obtuvieron resultados positivos. En virtud de 

que, aunque al hacer las órdenes de compra como normalmente se hacen dentro de su carpeta 

respectiva, al registrar las facturas con sus datos correspondientes y orden de compra, se 

separaron de igual forma las facturas de compras hechas a proveedores y las facturas de 

compras hechas a acreedores; y, al momento de pasar dichas facturas a la encargada de 

revisión de facturas a esta le fue más sencillo el clasificar las facturas para meterlas a la 

carpeta o archivo correctamente, se le facilito el trabajo, ella al momento de pasárselas al 

contador, a este último,  también le fue más fácil el poder realizar los estados financieros 

correspondientes con las facturas ya más clasificadas y especificadas su utilización.  

No se muestra un ejemplo de ello, debido a la privacidad de los proveedores y acreedores. 
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Con los resultados obtenidos, se llegó a la conclusión de que, el corregir patrones que se 

vienen siguiendo de tiempo atrás y que aparentemente se creen correctos, es un proceso que 

lleva tiempo, en donde, no todas las personas involucradas lo hacen y procesan de la misma 

forma, a unas les cuesta más trabajo que a otras y por lo cual, se podría decir que se vuelve 

complejo y algo complicado, pero no imposible. Con paciencia, explicaciones y ser constante 

se puede lograr que las demás personas se acostumbren a trabajar bajo nuevos formatos.  

Al investigar e involucrarse en el proceso de compras que llevaba a cabo la empresa Spiral 

México S.A de C.V., se logró analizar el proceso que seguía la misma y encontrar que no es 

el adecuado, y que, aunque la empresa funcionaba bien dando buenos resultados, se llegaban 

a cometer algunos errores no grabes que se solucionaban a la brevedad. Para ello, se encontró 

soluciones a base de un mejoramiento en dicho proceso, en donde se involucraron las 

modificación y creación de las requisiciones y órdenes de compra que utiliza la empresa 

dentro de su departamento de compras. 

Mediante la modificación del formato de requisiciones de compra para proyectos y la 

creación de un nuevo formato para requisiciones de compra en general, se estableció que sin 

importar el área de la empresa que solicite algún material o materia prima para poder laborar, 

se tiene que utilizar el formato correspondiente de requisición de compra y ser entregado 

directamente al departamento de compras tanto digital como físicamente. Sin esto no es 

entregado, no se adquirirá dicho material; esto ayuda para llevar un buen control en las 

compras que se realizan diariamente y contar con un respaldo para malos entendidos o errores 

que puedan surgir dentro de la empresa. De igual forma, se observó que no todas las personas 

que trabajan en la empresa pueden a pedir materiales; aunque, se conoce que todas las 

personas requieren materiales diariamente para poder realizar su trabajo, solo existen ciertas 

personas autorizadas para solicitar materiales, realizando y entregando dichas requisiciones. 

Con la modificación al formato de órdenes de compra y la implementación de generarlas con 

base de las requisiciones entregadas para enviarlas a los proveedores y acreedores para pedir 

los materiales diarios, se obtuvo que, no se pueden realizar al 100% como se espera. Debido 

a que, no con todos los acreedores con los que se cuenta la empresa se tiene un contacto 

directo, ya que, algunos materiales solicitados son adquiridos en cadenas de supermercados 

como son Walmart, Home Depot, Soriana, entre otros, a los cuales no se tiene la certeza de 
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que cuenten con la existencia del material y que, aunque se haga una orden de compra, no se 

tiene a quien mandarse o pedir una cotización para conocer precios, es preferible y más 

factible ir directamente a la sucursal y posteriormente a base de la factura emitida, realizar la 

compra. 

También, al solicitar que las requisiciones de compra se entreguen físicamente, es para que 

se firmen. Pero, se está consciente de que, solo son de uso dentro del departamento de 

compras, y al archivarse, se genera mucho desperdicio de papel; actualmente vivimos en un 

mundo donde tenemos que ser conscientes de cuidar el planeta y el papel es uno de los 

factores principales que lo afectan, ya que, se sabe que para generarlo se talan árboles. Para 

lo cual, se buscará una manera de que en un futuro todos los archivos que se tengan que 

entregar o compartir sean solo digital y, en dado caso que algo sea impreso, se utilice la 

menor cantidad posible de papel.  
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COMPETENCIAS DESARROLLADAS 
 

Asignatura Competencia de la 
asignatura 

Actividad desarrollada Perfil de egreso 

Costos 

empresariales  

Identifica las 

características del 

sistema productivo 

por órdenes y del 

sistema por 

procesos. 

Se analizó el proceso de 

compras que llevaba a cabo 

la empresa, comparándolo 

con el proceso correcto y 

encontrando una mejora 

continua dentro del mismo.  

Ingeniería en 

Gestión 

Empresarial 

Contabilidad 

Orientada a los 

Negocios 

Desarrolla 

transacciones 

financieras y aplica 

procedimientos 

contables para 

analizar la 

estructura 

financiera de una 

empresa. 

Se modificó el formato de 

órdenes de compra que se 

envía a los 

proveedores/acreedores para 

la adquisición de los 

materiales.  

De tal forma que, se 

modificaron y crearon los 

formatos de requisiciones de 

compra que se usan 

internamente en la empresa, 

porque, a base de ellos se 

crean las órdenes de compra. 

Ingeniería en 

Gestión 

Empresarial 

Instrumentos de 

presupuestación 

empresarial 

Diseña un sistema 

de control por áreas 

de responsabilidad 

para la gestión del 

uso efectivo de los 

recursos  

Se establecieron medidas y 

reglas para el correcto uso y 

la entrega de las 

requisiciones de compra.  

Ingeniería en 

Gestión 

Empresarial 
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ANEXOS 

 

No se tienen.  


