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RESUMEN  

 

El mercado exige cada vez menores costes, productos y servicios de mayor calidad 

y plazos de entrega más cortos.  

Las empresas están implementando cada vez más estrategias de colaboración para 

aprovechar los recursos y el conocimiento de sus proveedores y clientes, y para 

coordinar e integrar el flujo de productos e información en todas partes. 

Este mostrara el proceso requerido para realizar una compra, desde reconocer una 

necesidad hasta satisfacerla o eliminarla. Asimismo, se presentan las funciones de 

los respectivos jefes de departamento, la organización interna del departamento de 

adquisiciones y su posición jerárquica dentro de la empresa. La estrategia de 

compras determinará si será centralizada (siguiendo procesos establecidos) o 

descentralizada (para compras urgentes). 

Se detallará la selección y evaluación de potenciales proveedores para las 

adquisiciones. Los factores para evaluar son principalmente calidad, precio y 

servicio.  

En este documento se destacan los problemas de gestión de inventarios. Esto se 

debe a que existe una razón natural por la que es necesario identificar bien al 

responsable de la compra de los materiales. Todos los compradores deben 

cooperar con las finanzas de la empresa. Una de las razones por las que la empresa 

continúa existiendo es por la continuidad de sus operaciones, las cuales inician 

como se describe originalmente con la compra de bienes. Por lo tanto, la 

planificación y gestión del inventario es un tema que los compradores deben 

comprender en profundidad. Mientras tanto, también se menciona el proceso de 

adquisición de artículos productivos, como equipos y piezas de trabajo, se tendrán 

en cuenta el transporte, el control de calidad, las negociaciones y las adquisiciones. 

  



INTRODUCCIÓN  

 

Este trabajo tiene como objetivo desarrollar un plan para mejorar los procedimientos 

de compras y logística en el área administrativa de Clerprem México, permitiendo la 

participación de las diferentes entidades involucradas en cada proceso, respetando 

los principios de las normas específicas. 

 

En tal situación, el objetivo es eliminar las debilidades del proceso de compras y 

logística, convertirlas en fortalezas en beneficio de toda la organización. 

Inicialmente con base en la información recopilada se realizan los diagnósticos 

internos de la empresa, es necesario mejorar las instrucciones operativas para que 

los empleados realicen el proceso de compras y logística de acuerdo con los 

principios estipulados en la empresa. 

  



DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA U ORGANIZACIÓN Y DEL 

PUESTO O ÁREA DEL TRABAJO DEL ESTUDIANTE. 

Nombre de la empresa:  
Clerprem México S.A.P.I de C.V.  

 

Antecedentes de la empresa:  

Hace más de 50 años, el fundador Roberto Marchesi fundó en Milán la primera 

empresa de importación, transformación y distribución en el mercado italiano de 

bloques de espuma de poliuretano, en aquella época un material muy innovador 

para cojines, sillones y sofás. 

 

La empresa trasladó sus operaciones a la región de Venecia, en Carrè, instaló la 

primera y principal planta de producción y futura sede corporativa de Clerprem, 

convirtiéndose también en uno de los primeros espumadores italianos de piezas de 

poliuretano expandido curado en frío para asientos de automóviles.  

 

Cerca del Motown de Turín, en Cumiana, se instaló la segunda planta de fabricación 

para moldear apoyabrazos, reposacabezas, respaldos y espumas para asientos 

para la industria automovilística y garantizar entregas justo a tiempo a las plantas 

locales de los mayores fabricantes de equipos originales italianos, como Alfa 

Romeo, Fiat, Ferrari. Y Maserati. 

 
Durante los años 80 y 90, Clerprem adquirió nuevos conocimientos y tecnologías y 

se diversificó hacia otras gamas de productos, produciendo sillas de oficina, sillones 

y cuero sintético para calzado y bolsos de viaje para la industria de la moda. Poco 

después de la reunificación de Alemania, la empresa adquirió un fabricante de 

asientos de vagones de tren de Alemania Oriental cerca de Dresde, fundó Clerprem 

Deutschland y trasladó las operaciones de montaje a una planta en Neustadt, Sa. 

Por entregar asientos justo a tiempo a la industria ferroviaria. Ampliando sus 

competencias, conocimientos y gama de productos, la empresa instaló una nueva 

planta en Atessa e introdujo el fresado CNC, tubos, doblado de alambre robotizado 



y soldadura MIG, TIG y láser para estructuras de asientos, así como fundición a 

presión de aluminio y recubrimiento en polvo.  

 

Clerprem Tunisie se estableció en Menzel Jemil, en la costa norte de África. La 

planta está especializada en espuma de poliuretano, corte y confección de fundas 

de tela y cuero genuino, doblado y soldadura de alambre robotizados y ensamblaje 

de piezas de asientos para la industria automotriz y ferroviaria. 

 

Clerprem México se estableció en Huamantla, en el estado de Tlaxcala, para 

realizar entregas justo a tiempo a los OEM (fabricante de equipo original) 

cercanos. La planta está especializada en espumado de PUR, corte y confección 

de fundas de cuero y tela, tapizado y montaje de reposabrazos y laterales delanteros 

y traseros. 

 
Clerprem USA se estableció en Sacramento, CA, para fabricar sistemas de asientos 

para vagones de tren y cumplir con los criterios de Buy America. La empresa está 

especializada en espumado PUR sostenible, corte y confección de fundas, tapizado 

y montaje de sistemas de asientos.  

 

La empresa familiar, hoy en su segunda generación, opera en Europa, África del 

Norte y América del Norte y cuenta con alrededor de 1.800 empleados en todo el 

mundo, para fabricar y suministrar sistemas de asientos de primera clase, sus 

componentes y servicios para mejorar la experiencia de los clientes y Satisfacción 

tanto en la industria automovilística como ferroviaria. 

 
Misión: 

Diseñamos y fabricamos sistemas y componentes de asientos de primera calidad 

para cumplir con los exigentes requisitos de las industrias automotriz y ferroviaria. 

Visión: 

Nuestro objetivo es mantener nuestra posición como proveedor preferido de 

productos de primera calidad agregando valor para nuestros clientes, 

permitiéndoles sobresalir en el mercado global. 



Valores Fundamentales: 

Creemos y fomentamos el desarrollo personal de los empleados, la igualdad de 

oportunidades, la sostenibilidad ambiental y social y la auténtica ética empresarial. 

 

Ubicación de la empresa:  

Calle 15 de agosto Lote 11-A, Ciudad Industrial Xicohténcatl II, 90500, Huamantla, 
Tlaxcala.  
 

Figura 1. Ubicación Clerprem México. 

Fuente: Google maps 

Figura 2. Foto empresa Clerprem México. 

Fuente: (Google maps) 

 



ÁREA DEL TRABAJO DEL ESTUDIANTE. 

 
El área de compras tiene el objetivo de resolver las necesidades de abastecimiento, 

se ocupa de la compra de materias primas, compras indirectas entre otros.  

Estas compras se planifican teniendo en cuenta los objetivos de la empresa, 

asegurando la puntualidad en el abastecimiento, el cumplimiento de las entregas y, 

por supuesto la calidad de los productos o materiales para satisfacer la demanda 

de las demás áreas.  

 

En el área de compras de indirectos están relacionadas con los productos que se 

necesitan en una oficina o cualquier entorno de trabajo dependiendo de las 

características de este. Permiten que los trabajadores y los procesos funcionen 

correctamente y no se cree ningún problema en la cadena de producción.  

 

La principal función del departamento de logística dentro de una empresa es 

planificar, organizar, dirigir y coordinar todos los aspectos del suministro de bienes 

para la empresa. Esto significa que el departamento de logística está involucrado 

desde el momento en que se programa un pedido hasta su entrega a las puertas 

del cliente, pasando por procesos de almacenamiento de estos para su posterior 

distribución. 

 

  



PROBLEMAS PARA RESOLVER 

  

▪ Conocer los gastos de cada área de la empresa  

▪ Renovar carpetas de indirectos 

▪ Estrategias de suministro para indirectos 

▪ Control de entradas de materia prima  

▪ Estandarización de entrada de materiales  

▪ Monitoreo de inventario y stock  

 

  



OBJETIVOS  

 

OBJETIVO GENERAL  

Impulsar la calidad y exactitud en la gestión de documentos y procesos relacionados 

con las compras indirectas y la logística, contribuyendo al cumplimiento de plazos y 

la reducción de errores administrativos. 

 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

• Desarrollar e implementar un sistema de gestión documental que mejore la 

organización y actualización de las carpetas de releases de entrega. 

• Mantener actualizada la carpeta de compras indirectas, garantizando que los 

registros reflejen la realidad operativa y financiera de la empresa. 

• Mejorar la visibilidad y actualización de la matriz de gastos en compras 

indirectas, asegurando que los datos estén alineados con los objetivos 

financieros. 

• Optimizar el proceso de seguimiento a las solicitudes de pedido, 

implementando reportes que faciliten la administración del flujo de órdenes. 

 

  



JUSTIFICACIÓN  

 

El nivel de trabajo requiere que prioricen tareas, que tienen que ver con las nuevas 

cotizaciones y atender los requerimientos para la serie y /o requerimientos indirectos 

para el mantenimiento y buen funcionamiento de la planta. 

Esto permite tener una visión estratégica frente a los constantes cambios que se 

dan en las condiciones de negociación y la globalización de la economía, esto hace 

que la empresa se vea en la importante obligación de mejorar sus diferentes 

procesos administrativos, para alcanzar la mejor imagen corporativa a nivel social y 

económico mejorando la calidad en sus servicios y la relación con sus clientes y 

proveedores. 

 
Por tanto, la administración de las carpetas deberá estar en constante actualización.  

• Documentos de Proveedores 

• Solicitudes de pedido 

• Solicitudes de levantamiento 

 

  



MARCO TEÓRICO (FUNDAMENTOS TEÓRICOS) 

 

IMPORTANCIA DE LAS COMPRAS  

Esta actividad radica en su vitalidad para el éxito de las empresas, ya que determina 

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 bien planeadas deben de redituar a la empresa ahorros en efectivo, 

en su liquidez, y en la fluidez del capital. Bajo un sistema organizado, las compras 

le representan a la empresa una buena administración, negociando plazos de pago, 

descuentos, oportunidad de uso y otros beneficios.  

Es vital para la adquisición de las materias primas y los recursos necesarios, 

involucrando los elementos que determinan la coordinación de las áreas de la 

empresa que requieren de materiales y/o insumos para su eficiente funcionamiento. 

(Coral, 2014) 

 

OBJETIVOS  

Como toda actividad de administración, compras tiene un objetivo general y varios 

objetivos específicos, podríamos detallar que el objetivo general es adquirir los 

recursos materiales que necesita la organización de la mejor calidad y al mejor 

precio. (Coral, 2014) 

 

Objetivos específicos  

• Reducción de costos  

Obtención de utilidades y a la vez mejorar el trinomio costo-beneficio-utilidad.  

• Comprar al mínimo precio  

Sin olvidar, la calidad, el volumen y la pronta utilización de lo adquirido.  

• Servicio  

Optimizando los tiempos y las coordinaciones con los departamentos a los que les 

da servicio, para con ello cumplir con los requerimientos solicitados.  



 

• La responsabilidad del área de compras  

Tiene varias actividades:  

❖ Precios, proveedores, pedidos, inspección de lo adquirido, cuando así 

lo amerite.  

❖ Los que comparte con otros departamentos sobre:  

✓ Informes, inventarios, convenios, contratos, almacenaje, 

etcétera.  

✓ Actividades que son su obligación y le interesan.  

✓ Recibir, almacenar, dar seguimiento, etcétera.  

• Controlar los convenios  

En este objetivo al área de compras le interesan todos los convenios que fueron, 

son y serán necesarios para el financiamiento que otorgue el proveedor.  

❖ Tiempo de pago.  

❖ Solo las compras de acuerdo con los requerimientos y los parámetros.  

❖ Solo compromisos autorizados por el departamento afectado.  

❖ Mantener inventarios tanto en existencia como en el departamento de 

contabilidad. 

❖ Seguir el o los procedimientos escritos para pedidos y órdenes de 

compra. 

• Control de los tratados comerciales con los proveedores  

En lo referente a:  

❖ Buenas relaciones.  

❖ Ética. 

❖ Mantener una política de varios proveedores (tres) para el 

abastecimiento de las materias primas básicas.  

❖ Actuar inteligente e íntegramente, en la adquisición por medio de:  

✓ Volumen, precio, plazos de pago, descuentos, fechas de 

entrega, etcétera.  



✓ Mantener confidencialidad de las cotizaciones u otras 

informaciones de los proveedores.  

❖ Asegurar el prestigio e imagen de la empresa.  

✓ Solo el área de compras debe adquirir, para evitar entre otras: 

Condiciones desventajosas a los proveedores.  

✓ Obligar a los proveedores a reducir forzosamente sus precios.  

❖ Capacitar al departamento de compras y a las áreas a las que les da 

servicio, para una eficiente aplicación de las actividades de 

adquisición, de acuerdo con los procedimientos de la empresa. 

 

CONCEPTUALIZACIÓN DE ABASTECIMIENTO  

Almacenar materias primas, componentes y/o productos que se consumen en la 

empresa, tanto en la fabricación, como productos para la comercialización, y los de 

uso administrativo, como insumos.  

En el área de compras se desarrollan una serie de actividades organizadas, la que 

está subordinada al área administrativa, y tiene como coordinados a varios 

departamentos, entre los que destacan: almacén, producción, mantenimiento, y 

servicios generales o intendencia.  

Les da servicio a todos los departamentos de la empresa, debiendo respetar los 

ordenamientos del manual de políticas y procedimiento, y su tamaño va de acuerdo 

con:  

• Tipo de empresa  

• Giro del negocio  

• Importancia  

• Tamaño  

• Necesidades 

(Coral, 2014) 

 

 

 



PRINCIPIOS BÁSICOS DE LAS COMPRAS  

Como toda actividad que se realice en una empresa tiene que empezar con una 

razón de ser, es por esto por lo que esta parte de tres principios básicos, que le dan 

un carácter operacional y que se modulan a base de reglas. (Coral, 2014) 

 

• Calidad  

Base para que los productos que fabrica la empresa o los que revende, sean los 

que el consumidor prefiere, bajo las condiciones que él espera; es una de las 

razones por las que él decide y que ese satisfactor es el que él necesita, basado en 

las tres utilidades de un producto, que son: lugar, tiempo y precio. (Coral, 2014)  

• Cantidad  

Factor muy especial, por las razones siguientes:  

a) El espacio de almacén.  

b) La cantidad que de acuerdo con las fechas de caducidad se puede utilizar.  

c) Mientras más es el volumen el precio debe de bajar.  

• Precio.  

Este va de acuerdo con la calidad, la cantidad y las fechas de entrega y cobro.  

• Calidad  

Se dice que deben respetarse las características técnicas y las especificaciones, y 

la buena conjunción de las materias primas y/o componentes, amén de su proceso 

de producción. Esta regla debe observar cinco variables:  

• Conveniencia  

Calidad mínima aceptable que va de acuerdo con el comprador que busca 

precios bajos, financiamiento y una rápida entrega.  

• Disponibilidad  

Además de las especificaciones técnicas en esta regla, la rapidez en el uso 

es primordial, es decir, su entrega y su utilización debe ser casi inmediata.  

• Costo y/o precio  



Esta característica es de suma importancia, tanto para el comprador que 

exige un precio lo más barato posible, y de acuerdo con la calidad del 

producto, como para el vendedor que debe sacrificar en algunas ocasiones 

la utilidad con tal de tener el satisfactor en manos del consumidor final.  

• Sistematización o conjugación  

La calidad, el precio, la garantía, y la disponibilidad son básicos para que el 

comprador pueda tomar una decisión de adquisición, tomando como base 

todo este conjunto como mínimo. 

• Control de calidad  

Esta variable de la regla de calidad marca que toda compra debe de pasar 

por un riguroso control de las especificaciones técnicas y de calidad, con las 

que fueron solicitadas y aceptadas por ambas partes.  

 

CANTIDAD  

Muchas veces la mejor manera de adquirir un artículo para la empresa, lo 

representa la cantidad, ya que esta es básica para determinar el costo de lo 

adquirido, y el cual se basa en varios factores.  

• Tipo de artículo y tiempo de entrega.  

• Precio unitario y/o precio por cantidades de compra.  

• Periodo de compra, promedio y frecuencia de compra.  

• Máximos y mínimos, lote mínimo de compra y/o submúltiplos. 

• Recepción, almacenaje y caducidad.  

(Coral, 2014) 

 

PRECIO  

Esta variable en algunas ocasiones es la más importante, el precio, ya sea por 

unidad o por grandes volúmenes, debe ser “el precio exacto” a fin de que se 

efectúen las compras siguientes, debe basarse en los siguientes términos:  

 

 



• Que se pueda negociar  

El principal objetivo del área de compras es negociar el precio con relación a los 

tiempos de entrega y los mayores tiempos de pago.  

• Que se conozcan los precios de la competencia  

El área de compras debe conocer los precios de los productos de la competencia, 

para tomar la decisión y darle al proveedor la orden de compra o pedido, para lo 

cual se necesita por lo menos tener tres cotizaciones de los proveedores.  

• Que sean los normales o el de las ofertas  

El precio nunca se debe de aceptar con cambios, lo legal es que el proveedor 

siempre entregue el pedido en base al precio negociado en la orden de compra.  

• Que sea el del proveedor adecuado  

Para que el precio sea el acordado no se debe de cambiar al proveedor, ni a uno 

pedirle una cantidad y a otro una distinta, puede haber diferencia en calidad y en 

precio y eso afecta el buen funcionamiento del área de compras. (Coral, 2014) 

 

Acuerdo y convenios con relación al precio  

A. El acuerdo surge entre el comprador y el proveedor, donde se pactan las 

condiciones de la compraventa, entre las que destacan:  

✓ Cantidad y especificaciones.  

✓ Precio.  

✓ Garantía.  

✓ Fecha de entrega.  

✓ Fecha de pago. 

B. Este convenio se establece, por escrito, puede decirse que es un acuerdo 

entre comprador y vendedor y donde se estipulan entre otras:  

✓ La compraventa y el precio.  

✓ Las condiciones de pago.  

✓ Las condiciones de entrega y el lugar.  

✓ La garantía.  

✓ La cantidad de compra.  



C. Para que este convenio tenga validez, se necesita:  

✓ Esté firmado por un funcionario de la empresa, y el proveedor 

o vendedor.  

✓ Se realice conforme a la ley.  

✓ Se estipulen responsabilidades por ambos firmantes.  

✓ Se establezcan penalidades, si hay fallas en lo solicitado.  

✓ Otros acuerdos. 

D. Tipos de convenios de acuerdo con el precio:  

✓ Precio.  

✓ Costo adicional.  

✓ Abierto. 

Para cada artículo o por cada partida.  

✓ Adicional.  

Con entregas parciales y pagos por cada entrega. 

(Coral, 2014) 

 

PROVEEDOR ADECUADO  

Se tiene la idea, de que el proveedor es el que busca al comprador, pero en la 

mayoría de los casos es el comprador el que busca al proveedor, al proveedor se le 

desarrolla para que sea el proveedor adecuado y para tal efecto se basa en las 

siguientes variables necesarias:  

• Averiguar todos los posibles lugares de suministro  

Este comentario lo basamos en que el área de compras debe conocer el o los 

lugares donde existen proveedores para la materia prima, componentes e insumos 

necesarios, es decir, que no nada más se necesita de un proveedor, es necesario 

tener más de dos proveedores, por si falla uno de ellos, por posibles huelgas, 

quiebra de la empresa u otras causas fortuitas. 

 

 

 



• Adquirir información necesaria para aprobar a los posibles proveedores  

Es obligación del área de compras conocer todo lo relativo al proveedor, sobre todo 

el o los de las materias primas como: si tiene capacidad económica para surtir el 

pedido en tiempo y bajo las condiciones de las especificaciones. 

• Elegir quiénes serán los proveedores que surtirán los pedidos  

Mediante el estudio y análisis del cuadro comparativo, se tomará la decisión de 

fincar el pedido o la orden de compra, de acuerdo con las políticas de la empresa.  

• Examinar y tener tratos directos con los proveedores elegidos 

El área de compras nunca debe tener intermediarios para sus adquisiciones, debe 

tener siempre trato directo con el proveedor, y este puede ser establecido por el 

representante, gerente de ventas, o el propio comprador, que es por lo general el 

que elabora el cuadro comparativo. 

• Desarrollar a los elegidos a fin de que cumplan con las especificaciones que 

necesita la empresa  

Para este rubro es necesario desarrollar al proveedor, para que cumpla con las 

especificaciones y, sobre todo, con las políticas de la empresa. (Coral, 2014) 

 

Cuando se solicita alguna pieza o algún material que necesita la empresa por 

ejemplo una almohadilla térmica que se utiliza para un descansabrazos del proyecto 

AUDI Q8, la empresa Clerprem se encarga de buscar el proveedor adecuado que 

la pueda fabricar en Norteamérica, nosotros nos encargamos de llegar con el 

proveedor buscando medios para poder localizarlos, ya sea correo, teléfono, algún 

mensaje a través de las plataforma de linkedin, de alguna manera conseguir el 

contacto para poderles presentarnos como empresa y comunicarles que estamos 

interesados en hacer una cotización con ellos, si el proveedor acepta realizar la 

cotización se hace todo el desarrollo de proveedor, este nos tendría que enviar la 

documentación necesaria para poder compartirles la información confidencial la 

cual es: firmar el NDA, buscar si tiene las certificaciones automotrices (IATF, ISO 

9001), estos en algunos casos, una vez teniendo estas confirmaciones, el proveedor 



nos envía la cotización, a continuación, se lleva a cabo un análisis para comparar 

precios y calidad, por último se estará realizando la compra al mejor proveedor.  

 

LOGÍSTICA  

La logística es un conjunto de actividades que son repetidas muchas veces a lo 

largo de la cadena de abastecimiento, desde que las materias primas son 

convertidas en productos terminados y se agrega valor para los consumidores. 

Debido a que las fuentes de materias primas, fábricas y puntos de venta no están 

típicamente localizadas en los mismos lugares y el canal representa una secuencia 

de pasos de manufactura, las actividades logísticas ocurren muchas veces antes 

que un producto llegue al mercado. Aun luego, las acciones logísticas se repiten 

también cuando los bienes son usados y reciclados en el canal logístico. (Mora, 

2008) 

 

IMPORTANCIA ESTRATÉGICA DE LA CADENA DE SUMINISTRO 

La administración de la cadena de suministro es la integración de las actividades 

que procuran materiales y servicios, para transformarlos en bienes intermedios y 

productos terminados, y los entregan al cliente. Estas actividades incluyen, además 

de compras y subcontratación, muchas otras funciones que son importantes para 

mantener la relación con proveedores y distribuidores. La cadena de suministro 

comprende la determinación de proveedores de transporte; transferencias de 

crédito y efectivo; proveedores; distribuidores; cuentas por pagar y por cobrar; 

almacenamiento e inventarios; cumplimiento de pedidos, y compartir información 

del cliente, los pronósticos y la producción. El objetivo es construir una cadena de 

suministro que se enfoque en maximizar el valor para el cliente final. La competencia 

ya no es entre compañías; es entre cadenas de suministro. Y con frecuencia, esas 

cadenas de suministro son globales. A medida que las empresas buscan aumentar 

su competitividad mediante la personalización del producto, la alta calidad, la 

reducción de costos y la rápida entrada al mercado, se interesan más por la cadena 

de suministro. Una administración efectiva de la cadena de suministro convierte a 

los proveedores en “socios” de la estrategia de la compañía para satisfacer un 



mercado siempre cambiante. Una ventaja competitiva puede depender de una 

relación estratégica de largo plazo con unos cuantos proveedores. (Render, Barry, 

2009) 

 

GESTIÓN DE LOS MATERIALES  

La gestión de materiales opta por el manejo óptimo de los materiales e incluye 

consideraciones de movimiento, tiempo, lugar cantidad y espacio para un manejo 

eficaz que asegure que los materiales sean entregados en el momento y lugar 

adecuado y como en la cantidad correcta. Para una buena gestión se debe 

identificar los tipos de materiales o suministros, se clasifican en materia directos los 

que se trasforman en productos terminados a través del uso de la mano de obra y 

los costos indirectos de fabricación (CIF) y los materiales indirectos que también 

hacen parte del proceso de fabricación, pero no se identifican fácilmente y no 

requieren necesariamente un control.  (Render, Barry, 2009) 

 

ADMINISTRACIÓN DE INVENTARIOS 

 
El inventario es uno de los activos más grandes que existen dentro de una 

compañía. Los inventarios son bienes tangibles que son para la venta normal del 

negocio o para ser consumidos durante la producción de bienes o servicios, los 

cuales serán vendidos posteriormente. Los inventarios abarcan varios elementos 

como lo son las materias primas, productos en estado de procesamiento, así como 

productos finalizados o mercancías para la venta; también materiales, repuestos y 

accesorios que serán consumidos en la producción de bienes fabricados para la 

venta o en la prestación de servicios; empaques y envases.  

  
El inventario es la base principal de toda empresa, ya que es gracias a este que es 

posible hacer compra y venta de bienes y servicios, lo cual es de vital importancia 

para el sostenimiento económico de la compañía. Este tiene un papel vital para su 

funcionamiento acorde y coherente dentro del proceso de producción y de esta 

forma cumplir con la demanda. Es por esta razón que es significante tener un buen 

manejo y control de este mismo. Dicho manejo, tanto físico como contable, permitirá 



a la empresa mantener el control oportunamente, así como conocer la situación 

económica de la compañía al final de un tiempo determinado. 

  
La administración de inventarios es determinante en el manejo estratégico de toda 

organización, ya sea de prestación de servicios o de producción de bienes. Esta se 

da con el fin de posibilitar la disponibilidad de bienes al momento de requerirlos para 

su uso o venta, basada en métodos y técnicas que permiten conocer las 

necesidades de reabastecimiento óptimas. La administración de inventarios se basa 

en políticas que permitan decidir cuándo y cuánto se debe reabastecer el inventario 

para siempre mantener material disponible. (Grupo NW, 2018) 

 

DISPONIBILIDAD DE STOCK 

Expresa la cantidad de mercancía que está lista para ser utilizada con respecto al 

total de mercancía almacenada. Se calcula en forma de porcentaje en función del 

total de unidades con las que contamos. Este porcentaje se multiplica por el valor 

económico y obtendríamos nuestra disponibilidad de stock.  

Si en este resultado obtenemos una disponibilidad de stock baja, puede existir la 

posibilidad de que contemos con unas condiciones de almacenamiento deficientes 

o sobre un nivel de rotación bajo, lo que desencadenará en un deterioro de los 

productos. (Transeop, 2021) 

 
 
FUERA DE STOCK 

Es muy importante tener una constancia con el control de gestión de 

inventarios sobre la cantidad de veces que sufrimos un fuera de stock en tu 

empresa, ya que esto denotará la relación existente entre la demanda que tenemos 

y cuánta cantidad de producto debes tener en un determinado momento.  

No obstante, un excedente de stock es tan perjudicial como no contar con un stock 

de seguridad, ya que las consecuencias que puede producir una rotura de stock son 

mayores de lo que solemos creer. (Transeop, 2021) 

 

 



COBERTURA DEL STOCK 

Si en un momento dado, tenemos algún problema y dejamos de recibir mercancía 

este indicador servirá de ayuda para saber el número de días para el que tendremos 

un stock suficiente para abastecer la demanda. Es muy útil a la hora de gestionar 

los procesos de compra, los flujos de mercancías y los márgenes de seguridad en 

el stock. 

La importancia de la cobertura del stock radica en que ayuda a las empresas a tomar 

decisiones informadas sobre la cantidad de inventario que deben mantener en stock 

para satisfacer la demanda del mercado. Si la cobertura del stock es demasiado 

corta, una empresa podría quedarse sin inventario y perder ventas. Por otro lado, si 

la cobertura del stock es demasiado larga, la empresa podría incurrir en costos 

adicionales de almacenamiento y financiamiento. (Transeop, 2021) 

 

STOCKS Y MANEJO DE INVENTARIOS 

Las empresas tomaron conciencia del capital inmovilizado que mantenían en sus 

bodegas. 

Al mantener grandes niveles de inventario (Stock), debieron construir grandes 

almacenes o bodegas para almacenarlos, preservarlos y posteriormente 

comercializarlos. 

Las empresas tomaron conciencia, y Consideraron importantes, el tema de los 

costos logísticos que derivan de la mantención de niveles de stocks, ya sean estos 

por almacenaje, inventario, obsolescencia, mermas, oportunidad del capital, 

etcétera. 

El mantener altos niveles de stock no aporta “ni un solo gramo de valor agregado a 

la operación”. 

Mantener altos niveles de inventario, sólo aporta que los flujos financieros de la 

empresa se vean reducidos o mermados en su fluidez (pago proveedores, etc.) 

Si consideramos el stock como una cantidad de una existencia o referencia 

determinada, que se encuentra almacenada en un lugar al interior de la empresa o 

fuera de ella (bodega o centro de distribución) para satisfacer un requerimiento de 

la demanda, debemos decir que la existencia de un stock mantiene un flujo continuo 



de la empresa hacia su cliente final. Absorber las diferencias que existen entre la 

demanda prevista y las ventas reales producto de la comercialización de productos, 

mantiene una independencia de las operaciones y da un margen de seguridad ante 

posibles variaciones en la entrega de materias primas. 

Esto no sería un problema si tuviéramos la posibilidad de saber con exactitud la 

demanda, no tendríamos la necesidad de mantener niveles de stock, por ende, sólo 

se fabricaría la cantidad exacta que fuese requerida, con esto no mantendríamos 

los altos costos asociados a la manutención productos en las instalaciones de la 

empresa. (Lagos, 2005) 

 

LAS EXISTENCIAS 

Básicamente podemos definir estos tipos de stocks: 

• Stock Standard:  

Es aquel que se mantiene habitualmente en la empresa para satisfacer los 

requerimientos de la demanda de productos por parte de los clientes, además 

debemos mencionar para llevar un mejor control de stocks se puede establecer un 

nivel mínimo y máximo de unidades por referencia. 

• Stock de seguridad:  

Es aquel que se mantiene para satisfacer un requerimiento especial que no haya 

sido Considerado en la demanda prevista, el mantenimiento de un stock adicional 

por parte de la empresa tiene por objetivo reducir al máximo la posibilidad de 

quiebres de stocks y una venta reprimida. 

• Stock mínimo:  

Corresponde la cantidad mínima que se puede mantener en stock de una existencia 

o referencia determinada, mantener un stock en este punto pone en riesgo la 

comercialización del producto, debido a que si no existe la cantidad solicitada puede 

existir venta reprimida. 

• Stock máximo:  

Corresponde al máximo nivel de stock que puede tener almacenada una empresa 

de una existencia, esto desde un punto de vista técnico, administrativo y económico. 



El punto técnico se basa sobre la capacidad instalada de la planta para poder 

producir, el administrativo sobre una organización administrativa y el punto 

económico porque el costo de mantención de un excesivo inventario es altísimo y 

no aporta valor a la operación. 

(Lagos, 2005) 

La empresa Clerprem fabricante de descansabrazos y cabeceras para automóviles 

solicita material como, telas para tapicería (Release: 500 metros), Plásticos para 

molduras (Release: 1000 unidades), Espumas para relleno (Release: 2000 

unidades) y se tienen ciertos proveedores para conseguir estos materiales:  

Proveedor 1: Telas y Cía. (capacidad de entrega: 300 metros de tela) 

Proveedor 2: Plásticos S.A. (capacidad de entrega: 800 unidades de plástico) 

Proveedor 3: Espumas y Cía. (capacidad de entrega: 1500 unidades de espuma) 

La empresa necesita producir 1000 unidades de descansabrazos y cabeceras para 

cumplir con un pedido de un cliente importante. 

En este caso se establecen los releases para asegurar que haya suficiente material 

en planta, se planifica la llegada del material para el lunes, el martes el proveedor 1 

informa que solo puede entregar 200 metros de tela debido a un retraso en su 

producción, el proveedor 2 confirma que puede entregar las 800 unidades de 

plástico solicitadas, el proveedor 3 confirma que puede entregar las 1500 unidades 

de espuma solicitadas. 

LA empresa tendría que contactar a un proveedor adicional para cubrir la diferencia 

de 300 metros de tela, tendrá que reprogramar la entrega del material para el 

miércoles y la producción se tendrá que ajustar para asegurar que se cumpla con 

los plazos de entrega. 

La empresa Clerprem podrá cumplir con la producción gracias a la planificación y 

gestión de los proveedores, los releases se ajustan para reflejar la nueva situación 

y asegurar que se mantenga el stock mínimo necesario. 

La logística en la empresa Clerpre se implica en planificar la llegada de materiales 

críticos (telas, plásticos y espumas), gestionar proveedores para asegurar la 

disponibilidad de materiales, adaptarse a cambios en la capacidad de entrega de 



los proveedores, mantener un stock mínimo (release) para evitar interrupciones 

en la producción 

Los release representan el stock mínimo que se debe mantener en planta, es decir, 

el material que se requiere y debe estar disponible. Esto permite planificar cuándo 

llegará el material, si está completo o no, y conocer qué proveedores pueden 

suministrarnos el material necesario. En caso de que un proveedor no pueda 

surtirnos, nos enfrentaríamos a un problema, ya que no recibiríamos el material y 

no podríamos continuar con la producción. 

 

  



MARCO CONCEPTUAL 

 

Compras: Acción de obtener o adquirir, a cambio de un precio determinado, un 

producto o un servicio. Pero también se considera “compra” el objeto adquirido, una 

vez consumado el acto de adquisición. (Editorial Etecé, 2021) 

 

Manual: Documento que contiene información válida y clasificada sobre una 

determinada materia de la organización. Es un compendio, una colección de textos 

seleccionados y fácilmente localizables. (Hernandez, 2003) 

 

Procedimiento: Las empresas pueden tener sus propios procedimientos para lidiar 

con las situaciones internas que lo ameriten. En general, se encuentran detallados 

en las políticas de la empresa y son regulados por las leyes en materia 

laboral. Contienen los pasos para concretar determinados procesos, como la 

sanción y despido de un trabajador, la contratación de uno nuevo, la compra de 

nuevos insumos productivos, etcétera. 

En ello suelen intervenir los distintos departamentos de la empresa (finanzas, 

ventas, RRHH, etc.) y a su vez generan sus propias formas de papeleo y burocracia. 

(Editorial Etecé, 2021) 

 

Manual de procedimientos: El manual de procedimientos es un documento que 

contiene las reglas y pautas sobre cómo deben ejecutarse ciertos procesos en una 

empresa. Estos escritos permiten a las organizaciones administrar y guiar sus 

operaciones, estrategias y flujos de trabajo hacia resultados óptimos, así como 

mantener estándares de calidad y eficiencia. (Rodrigues, 2024) 

 

Política: Las políticas de una empresa son el conjunto de normas internas que se 

diseñan para regular y delimitar las reglas de conducta dentro de una organización. 

Describen las responsabilidades tanto de los empresarios y altos cargos como de 

los empleados en todos los niveles jerárquicos. (Docusign, 2022) 

 

https://concepto.de/empresa/
https://concepto.de/politicas-de-una-empresa/
https://concepto.de/trabajador/
https://concepto.de/insumo/
https://concepto.de/finanzas/
https://concepto.de/recursos-humanos/
https://blog.hubspot.es/marketing/mapeo-de-procesos
https://blog.hubspot.es/marketing/mapeo-de-procesos


Manual de compras: Un manual de compras es un documento integral diseñado 

para guiar y estandarizar el proceso de adquisición de bienes y servicios en una 

organización. Sirve como una referencia para los empleados, delineando 

procedimientos específicos, políticas, y directrices que deben seguirse para 

garantizar la mejor manera de adquisición. (Waisberg, 2024) 

 

Proceso: Un proceso es una secuencia de acciones que se llevan a cabo para 

lograr un objetivo específico. Se trata de un concepto muy versátil y aplicable a 

muchos ámbitos: a la empresa, a la química, a la informática, a la biología, y a la 

química, entre otros. (Westreicher, 2020) 

 

Orden de Compra: Una orden de compra es un documento oficial entre un 

proveedor y un comprador que comunica las especificaciones del producto y define 

las expectativas de la transacción comercial. Las órdenes de compra pueden 

detallar una variedad de requisitos, incluidos el tipo de producto, la cantidad, el 

precio y un esquema de entregas. (Galante, 2017) 

 

Cotización: Una Cotización es un documento que informa el costo de un producto 

o servicio a un cliente potencial. Posteriormente, este archivo puede ser convertido 

en una factura. Este documento que detalla el precio de una compra es el primer 

paso dentro del proceso de una adquisición o negociación para establecer una 

relación comercial que puede ser a largo plazo. (Freshbooks, 2023) 

 

Proveedor: Un proveedor es a aquella persona física o jurídica que suministra 

profesionalmente un determinado bien o servicio a otros individuos o sociedades, 

como forma de actividad económica y a cambio de una contra prestación. (Galán, 

2018) 

 

Stock: Se denomina stock a todo aquel bien que se almacena para ser 

posteriormente vendido o usado en el proceso productivo. Normalmente, el stock es 

asociado a un almacén (de ahí que se importante saber gestionarlo) aunque no 



siempre sucede: puede que existan existencias en el tiempo en que se desplaza a 

un cliente. (Méndez, 2024) 

 

Eficiencia: La eficiencia es la capacidad que tiene una persona o un proceso para 

utilizar adecuadamente las herramientas con el fin de lograr los objetivos marcados; 

ejecuta solo las acciones necesarias. Por lo tanto, para las empresas es la facultad 

para mejorar la utilización de recursos para completar sus objetivos de negocio. 

(Cardenas, 2023) 

 

Eficacia: La eficacia se refiere a la capacidad de lograr objetivos; lo más importante 

dentro de este concepto es que estén terminados en el tiempo y forma indicados. 

Su prioridad es el resultado y no cómo se obtuvo, es decir: cuántos procesos, 

tiempo, herramientas, costos, ventas, recursos humanos y maquinaria intervinieron. 

(Cardenas, 2023) 

 

Productividad: La productividad se define como la relación entre la producción 

obtenida y los factores utilizados para generarla. Es decir, mide la cantidad de 

bienes o servicios producidos por cada unidad de factor utilizado. Es una medida 

económica que permite evaluar la eficiencia y la rentabilidad de una empresa en 

función de los recursos utilizados. (Estrategias de inversión, 2024) 

 

Demanda: La demanda, en economía, refiere a la cantidad de bienes o servicios 

que la población pretende conseguir, para satisfacer sus necesidades o deseos. 

Estos bienes o servicios pueden ser muy variados, como alimentos, medios 

trasporte, educación, actividades de ocio, medicamentos, entre muchas otras 

cosas, es por ello que se considera que prácticamente todos los seres humanos son 

demandantes. (Editorial Etecé, 2021) 

 

Logística: Logística es la función que se ocupa de planificar, implementar y 

controlar el flujo eficiente y eficaz de servicios, información y bienes entre el punto 

de origen y el de consumo, asegurando que, tanto la función de transporte como la 

https://concepto.de/poblacion/
https://concepto.de/servicio/
https://concepto.de/alimentacion/
https://concepto.de/educacion-4/
https://concepto.de/ser-humano/


de almacenamiento contribuyan a cumplir con los requisitos del cliente. (Pérez, 

2022)  

 

Norma de empaque: Describe los procedimientos de empaque, los métodos de 

identificación y los principios de ubicación que requieren que los proveedores usen 

al enviar productos a operaciones. La aceptación de un pedido o contrato para 

suministrar productos será interpretada como que el proveedor se compromete a 

seguir las especificaciones contenidas en este documento.   



PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS 

Requisición de materiales y servicios indirectos 
Cuando se requiera cualquier material o servicio indirecto, los solicitantes deben: 

 

Generar una solicitud de gasto con la información que se indica y enviar al 

comprador de indirectos acompañada de al menos una cotización. El Comprador de 

indirectos debe obtener un total de 3 cotizaciones por el material o servicio 

solicitado. En algunos casos se podrá prescindir de las 3 cotizaciones, tales como: 

• Garantías 

• Fabricantes de equipos originales 

• Fuente única 

• Urgencias que afecten a clientes finales 

• Proveedores estratégicos 

• Proveedores especializados 

Benchmarcking  
 

El benchmarking consiste en evaluar y analizar las cotizaciones de los procesos, 

productos y servicios para compararlos y tomarlas como punto de referencia para 

su adquisición.  

Este se realiza a través de la cotización que nos hace llegar el usuario y las dos o 

más cotizaciones que buscan el comprador de indirectos, con los proveedores ya 

existentes o algún proveedor nuevo.  

 

Paso 1: 

Con las cotizaciones listas se abrirá un Excel denominado “BM”. 

Paso 2: 

Se colocará la descripción, cuantas se solicitarán, el nombre del solicitante, y el área 

que lo solicita. 

 
Figura 3. Benchmarcking. 

Fuente: Excel 



Paso 3:  

Se situarán imágenes de lo solicitado de cómo es que cada uno de los proveedores 

nos los brinda. (si es que lo requieren).  

 
Figura 4. Benchmarcking. 

Fuente: Excel 

Paso 4:  

Se pondrán los nombres de los proveedores con los que se cotizo o se consiguió lo 

solicitado, así mismo, se situara el enlace o la descripción de la que viene en la 

cotización.  

 
Figura 5. Benchmarcking. 

Fuente: Excel 

Paso 5: 

Se ordenarán los precios unitarios, el subtotal, el tiempo estimado de llegada, las 

condiciones de pago, de igual manera, algún comentario u observación si es 

necesaria.  

 
Figura 6. Benchmarcking. 

Fuente: Excel 

 

 



Paso 6:  

Este Excel se guardará con el nombre “BM seguido del nombre de lo solicitado” 

 
Figura 7. Benchmarcking. 

Fuente: Excel 

Paso 7:  

Se enviará por correo a la jefa de compras para su revisión, así mismo, analizara 

las cotizaciones y seleccionara la que a ella mejor le parezca, a continuación, se lo 

compartirá al gerente para aprobar la compra, de igual manera, el gerente enviara 

al solicitante un correo donde indicara la mejor opción para poder realizar la solicitud 

de gastos.  

 

Solicitud de gastos 

Los usuarios deben generar una solicitud de gastos de acuerdo con el MOD00284-

CLM Formato de solicitud de gastos y compras menores (Figura 8), el cual debe 

incluir toda la información necesaria en relación con los materiales o servicios 

requeridos y una cotización con un proveedor. En caso de no contar con un 

proveedor se debe solicitar la cotización al departamento de compras.  

Figura 8. MOD00284-CLM Formato de solicitud de gastos y compras menores. 

Fuente: Cleprem México.  



Autorización de la solicitud  
La solicitud debe incluir las siguientes firmas y datos para considerarse como 

autorizada:  

• Firma del solicitante, firma del jefe inmediato y firma de la gerencia de planta. 

• Número de parte, si existe. 

• Descripción completa. 

• Cantidad solicitada. 

• Nombre del empleado que genera la solicitud. 

• Nombre del siguiente nivel para autorizar la requisición. 

• Dibujos en caso de que se requieran especificaciones de fabricación y/o 

técnicas. 

• Condiciones de envío especiales (en caso de aplicar). 

• Unidad de medida necesaria. 

• Asignar al proveedor en caso de ser una compra repetitiva. 

• Cuenta de presupuesto (en caso de aplicar). 

 

Orden de compra 
En el caso de compras repetitivas, el comprador debe utilizar proveedores 

preexistentes y aprobados, en caso de no contar con un proveedor se debe realizar 

el alta en el sistema. El comprador debe procesar las requisiciones en el sistema 

para generar una orden de compra, previamente autorizada y se envía al proveedor.  

  



Paso 1:  

Ingresar a la plataforma SIGIP.  

 

Figura 9. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

 

Paso 2:  

Colocar OA 2 y dar ENTER para ingresar al apartado correspondiente.  

 

Figura 10. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

 

 



Paso 3:  

Nos abrirá una página en la cual tendremos que colocar el tipo de orden de compra 

y la razón social del proveedor.  

Los diferentes tipos de orden de compra son: 

A1: Orden Abierta  

K1: Orden Cerrada  

K3: Orden Para Servicios  

K5: Orden Cerrada  

K7: Muestra Gratis  

C1: Orden Con RDA 

 

Figura 11. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 4:  

Para saber el número de proveedor, nos posicionaremos en el apartado de Rag. 

Sociale en el cual pondremos las primeras letras del nombre del proveedor, 

presionaremos le tecla “F4”, luego nos abrirá una ventana en la cual nos mostraran 

los diferentes proveedores que pueden coincidir, al encontrar al proveedor lo 

seleccionaremos y daremos ENTER, por lo tanto, automáticamente nos brindara el 

número de proveedor.  

 

Figura 12. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



Paso 5:  

A continuación, daremos ENTER para que nos aparecerá la figura, daremos 3 veces 

ENTER hasta que nos abra la figura para salir de esta presionaremos la tecla “F12” 

y daremos un último ENTER. 

 

Figura 13. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

 

Figura 14. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



Paso 6: 

Después se mostrará una ventana en la cual pondremos los datos que vienen en la 

solicitud de gastos (figura 8) que nos hizo llegar el área que desea que realicemos 

la compra.  

 

Figura 15. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 7: 

Al termino de ingresar los datos daremos ENTER, nos abrirá una ventana en caso 

de que este muy extensa la descripción de la compra.  

Para salirnos de esta ventana presionaremos “F4”  

 

Figura 16. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



Paso 8:  

Al salirnos de la ventana, nos abrirá otro apartado por si queremos poner otra 

descripción, si no es así, presionaremos la tecla “F12” nuevamente.  

A continuación, se mostrará la figura, para salir de esta presionaremos SHIFT-F11-

ENTER.  

 

Figura 17. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 9: 

Por último, nos enviara a la página de inicio en donde presionaremos la tecla “F8” 

para que la orden de compra nos llegue al correo y esta se pueda enviar al 

proveedor para que se pueda realizar la compra.  

 

Figura 18. Orden de compra SIGIP. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

 

 



En caso de compras únicas, se utiliza el formato MOD00358-CLM FORMATO 

ORDEN DE COMPRA ÚNICA. Cuando se utiliza este formato, se debe solicitar al 

proveedor únicamente su Constancia de Situación Fiscal y enviar al departamento 

de finanzas para recibir visto bueno antes de emitir orden de compra. 

 

Figura 19. MOD00358-CLM Formato orden de compra única. 

Fuente: Clerprem México.  



Cualquier cambio en la requisición de compra original realizado por el proveedor 

debe ser validadas por el solicitante, jefe inmediato y gerencia de planta. 

Siempre que los materiales requieran un certificado o especificación de 

cumplimiento, los proveedores deben proporcionar el documento con las 

especificaciones de cada material.  

Los términos y condiciones se encuentran en la orden de compra. 

 

Matriz  

De acuerdo con las solicitudes aprobadas por gerencia en conjunto con las órdenes 

de compra por departamento, se lleva un control por área, fecha, proveedor, mismos 

datos que se grafican por área, para tener un mayor control en gastos, ya que ayuda 

a tener claridad respecto a los pagos realizados y entradas de dinero, permite 

desarrollar mejores estrategias para maximizar los recursos. 

 

Paso 1:  

Hacer un nuevo libro de Excel que contenta una tabla para ingresar los datos 

necesarios. 

• Área 

• No. De proveedor 

• Nombre del proveedor 

• Numero de orden de compra 

• Mes  

• Fecha  

• Monto  

Paso 2:  

Solicitar al auxiliar de compras todas las órdenes de compra correspondientes a 

cada mes.  

Paso 3: 

Ingresar los datos de cada orden de compra en el apartado correspondiente en la 

tabla de Excel. 



 

Figura 20. Matriz de órdenes de compra. 

Fuente: Excel.  

Paso 4:  

En caso de que la compra fue en dólares o alguna otra moneda, se tendrá que 

convertir a moneda nacional.  

Figura 21. Matriz de órdenes de compra. 

Fuente: Excel.  

Paso 5:  

Al finalizar el llenado de la tabla con todas las ordenes de cada mes, se abrirá otra 

hoja de Excel en la cual se agregará una tabla con todos los nombres de todas 

áreas de la empresa en la cual se hará la suma de todas las órdenes de compra 

correspondientes a cada área.  

Se agregará una tabla en la cual se mostrará el porcentaje de gastos de cada área 

correspondiente a la tabla de sumatoria.  

 

Figura 22. Matriz de órdenes de compra. 

Fuente: Excel.  

 



Carpeta de indirectos  

Las carpetas de indirectos se irán integrando de acuerdo con las solicitudes y 

ordenes de compras, estas se archivarán de manera digital. 

Se creará una carpeta con el nombre de “Recopilación 2024” en la cual se abrirán 

carpetas con los nombres de cada área de la empresa, en cada carpeta se 

establecerán los meses de cada año, dependiendo de la fecha de cada orden de 

compra se agregará a la carpeta correspondiente, junto con su solicitud de gasto.  

 

Norma de empaque  

El objetivo de esta norma es proporcionar a los proveedores instrucciones generales 

de empaque y embarque de manera que los productos lleguen a las ubicaciones de 

Clerprem libres de daño, al más bajo costo y en la forma más aceptable de acuerdo 

con las prácticas de manejo de materiales. 

A demás saber qué tipos de productos son los que llegaran, así como los que se 

trasladarán a los proveedores, igualmente saber si estos se pueden estibar o no, 

conocer cómo será su tipo de envió, ya sea terrestre, aéreo, o marítimo, cuanto 

espacio ocupara los diferentes productos que se tienen en almacén, asimismo 

descifrar si contamos con el espacio necesario para estos. 

 

Paso 1:  

Se realizará un estudio para analizar las especificases del producto, traslado, 

detalles y cuidados, ya que algunos de los productos son de cuidado especial.  

 

Paso 2: 

Se lleva a cabo mediante un documento denominado “ST07” de Power Point 

debidamente revisado por la planta el cual se podrá editar buscando la información 

necesaria. 

 

Paso 3: 

Se tiene que buscar el tipo de producto, ya sea cabera o seintenpolster o cualquier 

otro proyecto luego el tipo de contenedor, Ropack de plástico o cartón.  



 

Paso 4: 

Dependiendo de estos se tomarán sus dimensiones de los contenedores, se 

tomarán fotos de diferentes ángulos a continuación se verá dónde va puesta la 

etiqueta y tomar foto de esto. 

 

Paso 5:  

Se tomará foto de la pieza terminada, foto del embalaje, igualmente, se tomará foto 

del contenedor con todas las piezas terminada.  

 

Paso 6:  

En la hoja de Power Point se pondrán las fotos tomadas de este modo se describirá 

cada una de ellas con diferentes separaciones (A, B, C) para saber que imagen 

corresponde a la información. 

 

Paso 7: 

En la imagen con las piezas terminadas se describirá más detalladamente las 

especificaciones del contenedor. 

Paso 8:  

Este documento se enviará al auxiliar de logística para su revisión, el cual indicara 

si es aprobado o no. 

De igual modo se enviará al responsable de calidad para su aprobación.  

Paso 9:  

Si es aprobada posteriormente se guardará en la carpeta de “logística”- “Normas de 

empaque”- “Proveedores”- “ST07”. 

 

Planeación de material 

El objetivo de esta planeación es tener un control de la entrada de material que se 

solicita a los proveedores.  

Este se hace mediante la plataforma SIGIP.  

 



Paso 1: 

Entrar a SIGIP con la cuenta del auxiliar de logística. 

Paso 2: 

Una vez dentro de la plataforma se tendrá que presionar la tecla “F1” para que se 

pueda abrir una ventana.  

Paso 3:  

Al abrir la ventana en el apartado “OPCION” se colocará “PO” y dar ENTER. (figura 

23) 

 

Figura 23. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 4: 

Al ingresar se tendrá que colocar el código 80A885 y se utilizaran dos extensiones 

703 y 704, seguido del número de semana. (figura 24)  

 

Figura 24. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 5:  

Se abrirá un Excel denominado “BENECKE”. 

 

Figura 25. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



Paso 6:  

En este Excel se cambiarán los números de semana a los que corresponden.  

 

Figura 26. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 7: 

Para saber cuáles datos son los que se tomaran se hará una sumatoria; tomando 

los códigos del paso 4, se tomara 703 para izquierda y 704 para derecha, el código 

con mayor valor serán los datos que se tomaran. 

 

Figura 27. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



Paso 8:  

El paso 7 se seguirá repitiendo con los demás números de semana y con todos los 

números de parte. 

Paso 9:  

Con la sumatoria del paso 7 se tendrán que ingresar los datos que nos proporciona 

la plataforma SIGIP, a continuación, se pondrán los datos en el Excel, esto se hará 

con todos los números de parte.   

 

Figura 28. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

Paso 10: 

Con los datos completos del paso 9, se abrirá otro Excel de nombre “COBERTURA 

Q”.  

 

 

Figura 29. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  

 

 



Paso 11:  
El paso 10 se llevará a cabo con los datos que son la sumatoria de todos los 

números de semana.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Figura 30. Planeación de material. 

Fuente: Plataforma SIGIP.  



 
Figura 23. Control de entradas de material. 

Fuente: Canvas.  

Este documento funciona como medición de KPI, nos ayuda a saber si está 

cumpliendo con lo que le solicitamos a los proveedores, por lo tanto, tener un mejor 

control en el inventario, este será revisado por el área de almacén para corroborar 

si los datos corresponden a lo que se recibió, de lo contrario se notificara al auxiliar 

de logística para revisar cual fue el error y tomar medidas con el proveedor.   



RESULTADOS  

En esta sección se presentarán los resultados concluyentes del estudio realizado, 

cuyos procedimientos fueron descritos en el manual. 

De la figura 24 a la figura 33 se muestran los resultados del área de compras.  

De la figura 34 a la figura 36 se muestran del área de logística.  

 
Figura 24. Solicitud de compra para el área de laboratorio. 

Fuente: Clerprem México.  

 
Figura 25. Benchmarcking para la compra de impresoras de etiquetas para el área de ITS. 

Fuente: Clerprem México. 



 
Figura 26. Orden de compra única para un módulo de trabajo para el área de Ingeniería. 

Fuente: Clerprem México. 

 

 



 
 

Figura 27. Orden de compra SIGIP para el área de Seguridad (primera hoja). 

Fuente: Plataforma SIGIP. 



 

 
Figura 28. Orden de compra SIGIP para el área de Seguridad (segunda hoja). 

Fuente: Plataforma SIGIP. 



 

Figura 29. Matriz ordenes de compra mes de Enero. 

Fuente: Excel. 

 

 

Figura 30. Matriz ordenes de compra mes de Febrero. 

Fuente: Excel. 



 

 

Figura 31. Matriz ordenes de compra mes de Marzo. 

Fuente: Excel. 

 



 

Figura 32. Matriz ordenes de compra mes de Abril. 

Fuente: Excel. 

 

Figura 33. Matriz ordenes de compra mes de Mayo. 

Fuente: Excel. 

 

 



 

 

Figura 34. Norma de empaque “ST07”. 

Fuente: PowerPoint. 

 



 

Figura 35. Release semanal (semana 28). 

Fuente: Excel.  

 



 

Figura 36. Cobertura de Release (Benecke). 

Fuente: Excel.  

  



CONCLUSIONES  

 

En conclusión, la optimización de costes indirectos aporta muchos beneficios a la 

empresa Clerprem, estos incluyen una mejor calidad del servicio, un mejor 

cumplimiento de los contratos, tiempos de entrega más cortos y menores costos. 

Para lograr este objetivo, la empresa debe asegurarse de contar con un equipo con 

el conocimiento necesario para gestionar estos pedidos. La automatización también 

puede ayudar a reducir el tiempo que dedica a gestionar los costos. Finalmente, 

fortalecer la función de adquisiciones como palanca estratégica para crear valor 

para la organización puede ayudar a mejorar la eficiencia y agilizar las operaciones 

de adquisiciones. 

Los indicadores contribuyen a que la empresa monitoree de manera periódica 

aquellas áreas en que se determine debe ejercerse control de acuerdo con lo 

diagnosticado mediante la aplicación de la guía, con el propósito de mejorar sus 

ingresos y disminuir sus costos. Es imprescindible contar con la evolución de dichos 

indicadores para determinar si los cambios efectuados han surtido efecto. 

  



COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS  

 

• Capacidad analítica 

Analizar ofertas, analizar las capacidades de los proveedores, analizar riesgos, y 

propuestas que se debe evaluar el Costo Total del bien o servicio. 

 

• Planificación y programación de compras 

Cuando se requieren compras urgentes para el día siguiente, la prioridad se enfoca 

en resolver la emergencia, en lugar de optimizar la adquisición. Por ello, es 

fundamental incorporar las compras en la planificación estratégica de largo, 

mediano y corto plazo, así como en la gestión de la demanda, para garantizar una 

toma de decisiones efectiva y una gestión eficiente de los recursos. 

 

• Comunicación efectiva con proveedores y equipo de trabajo 

La comunicación efectiva con proveedores y equipo de trabajo es crucial en 

compras y logística para asegurar una gestión eficiente y eficaz 

 

Con proveedores: 

1. Claridad en las especificaciones y necesidades. 

2. Establecimiento de expectativas y plazos claros. 

3. Comunicación regular sobre cambios o actualizaciones. 

 

Con el equipo de trabajo: 

1. Comunicación clara y concisa sobre objetivos y metas. 

2. Delegación efectiva de tareas y responsabilidades. 

3. Retroalimentación regular y constructiva. 

4. Colaboración y trabajo en equipo para resolver problemas. 

5. Mantenimiento de un ambiente de trabajo positivo y de respeto. 

 

 



En general, la comunicación efectiva en compras y logística implica: 

1. Escucha activa y empatía. 

2. Claridad y precisión en el lenguaje. 

3. Uso de canales de comunicación adecuados (teléfono, correo electrónico, 

reuniones, etc.). 

4. Respeto y profesionalismo en todas las interacciones. 

5. Flexibilidad y adaptabilidad en situaciones cambiantes. 

 

La comunicación efectiva es fundamental para construir relaciones sólidas con 

proveedores y equipo de trabajo, resolver problemas de manera eficiente y asegurar 

el éxito en la gestión de compras y logística. 
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