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Guía del sistema
de Compras
Todo lo que hoy sostiene el proceso de compras de DISAL: siete
procedimientos y nueve formatos, con una referencia por tema y el
enlace directo a cada documento.
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Esta guía es la puerta de entrada al sistema de compras de DISAL. El proceso de comprar (planear, cotizar, pedir,
recibir, pagar y controlar el margen) quedó documentado en siete procedimientos que explican el cómo, y nueve
formatos que son las herramientas con las que se opera. Cada documento vive en el hub del proyecto; en esta guía
cada referencia tiene su enlace directo.

0 1 E L  S I S T E M A  E N  D O S  C A P A S

7 procedimientos
El cómo se hace cada parte del proceso.

PRO-CO-01 Compras por volumen a crédito

PRO-CO-02 Compras de contado y perecederos

PRO-CO-03 Alta y evaluación de proveedores

PRO-CO-04 Órdenes de compra y recepción

PRO-CO-05 Costos, precios y márgenes

PRO-CO-06 Compras eventuales y de emergencia

PRO-CO-07 Devoluciones y notas de crédito

9 formatos
Las herramientas con las que se opera.

FOR-CO-01 Control de inventario y proyección

FOR-CO-02 Programación de pagos de contado

FOR-CO-03 Proyección de compras de contado

FOR-CO-04 Orden de compra

FOR-CO-05 Evaluación de proveedores

FOR-CO-06 Comparativa de cambio

FOR-CO-07 Comprobación de compra eventual

FOR-CO-08 Devolución y nota de crédito

FOR-CO-09 Directorio de proveedores

0 2 ¿ D Ó N D E  E N C U E N T R O  C A D A  C O S A ?

Márgenes y precios de venta PRO-CO-05 ›  · FOR-CO-01 ›

Pedido semanal y reorden a
crédito

PRO-CO-01 ›  · FOR-CO-01 ›

Compras de contado y pagos PRO-CO-02 ›  · FOR-CO-02 ›  · FOR-CO-03 ›

Alta y evaluación de
proveedores

PRO-CO-03 ›  · FOR-CO-05 ›  · FOR-CO-06 ›

Órdenes de compra y
recepción

PRO-CO-04 ›  · FOR-CO-04 ›

Compras eventuales y de
emergencia

PRO-CO-06 ›  · FOR-CO-07 ›

Devoluciones y notas de
crédito

PRO-CO-07 ›  · FOR-CO-08 ›

Directorio de proveedores FOR-CO-09 ›
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C O M O  U S A R  E S T A  G U I A

Empieza aquí

https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-05-costos-precios-de-venta-y-margenes-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-01-control-de-inventario-y-proyeccion-semanal-por-proveedor.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-01-compras-por-volumen-a-credito-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-01-control-de-inventario-y-proyeccion-semanal-por-proveedor.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-02-compras-de-contado-y-perecederos-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-02-programacion-semanal-de-pagos-de-contado.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-03-proyeccion-de-compras-de-contado.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-03-alta-y-evaluacion-de-proveedores-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-05-evaluacion-de-proveedores.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-06-comparativa-para-cambio-de-producto-o-proveedor.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-04-ordenes-de-compra-y-recepcion-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-04-orden-de-compra.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-06-compras-eventuales-y-de-emergencia-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-07-comprobacion-de-compra-eventual.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-07-devoluciones-refacturacion-y-notas-de-credito-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-08-devolucion-y-nota-de-credito.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-09-directorio-de-proveedores.xlsx


Cada procedimiento sigue la misma estructura: objetivo, alcance, políticas, definiciones, responsabilidades,
procedimiento por fases y diagrama de flujo. Toca la ficha para abrir el documento completo.

PRO-CO-01 PROCEDIMIENTO

Compras por Volumen a Crédito
Cómo se planea y se pide cada semana a los
proveedores de crédito.

Se verifica el stock en físico, se calcula el pedido con un colchón
de reorden del 30 al 40 por ciento sobre el consumo, se genera
la orden de compra y se pasa la remisión a Finanzas para el
contrarrecibo.

Usa: FOR-CO-01 (control semanal), FOR-CO-04 (orden de compra),
FOR-CO-09 (directorio).

Abrir en el hub ›

PRO-CO-02 PROCEDIMIENTO

Compras de Contado y Perecederos
Cómo se compra de contado y se programan los pagos
con Finanzas.

Se proyecta el contado por fuente, se entrega a Finanzas la
programación semanal de pagos, y se compra a diario lo que
merma (verdura de Juárez y Delicias, perecederos en
supermercado).

Usa: FOR-CO-03 (proyección), FOR-CO-02 (pagos), FOR-CO-04,
FOR-CO-09.

Abrir en el hub ›

PRO-CO-03 PROCEDIMIENTO

Alta y Evaluación de Proveedores
Cómo se da de alta a un proveedor y cómo se evalúa su
desempeño.

Alta por precio, luego muestra, y aprobación del rendimiento por
Norawa antes de un cambio. Evaluación periódica por criterios
con registro de fallas.

Usa: FOR-CO-05 (evaluación), FOR-CO-06 (comparativa), FOR-CO-
09 (directorio).

Abrir en el hub ›

R E F E R E N C I A

Los procedimientos

https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-01-compras-por-volumen-a-credito-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-02-compras-de-contado-y-perecederos-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-03-alta-y-evaluacion-de-proveedores-2026-08-29.pdf


PRO-CO-04 PROCEDIMIENTO

Órdenes de Compra y Recepción
Cómo se genera la orden de compra y se coteja lo
recibido.

Control documental: la orden de compra se envía al proveedor,
Recepción ve solo cantidades, y Compras coteja orden contra
remisión y costo. La inspección física de calidad vive en el
proceso de Recepción y Calidad.

Usa: FOR-CO-04 (orden de compra), FOR-CO-08 (diferencias).

Abrir en el hub ›

PRO-CO-05 PROCEDIMIENTO

Costos, Precios de Venta y Márgenes
Cómo se fija el precio, el margen mínimo por familia y
su auditoría.

Registro del costo, cálculo del precio con un piso de margen por
familia, actualización ante cambios de costo, y auditoría
periódica del margen real. Aquí sale la política de márgenes.

Usa: FOR-CO-01 (margen por artículo), FOR-CO-06 (comparativa).

Abrir en el hub ›

PRO-CO-06 PROCEDIMIENTO

Compras Eventuales y de Emergencia
Cómo se autoriza y comprueba una compra fuera del
plan.

El 5 por ciento eventual: productos que merman día a día,
compras por chofer o embarques, siempre remisionadas y con
comprobante y cambio.
Usa: FOR-CO-07 (comprobación de compra eventual).

Abrir en el hub ›

PRO-CO-07 PROCEDIMIENTO

Devoluciones, Refacturación y Notas de
Crédito
Cómo se maneja la diferencia entre lo pedido y lo
recibido.

Detección de la diferencia, notificación al proveedor, devolución
física por Recepción, y la nota de crédito: Compras la solicita,
Finanzas la aplica contra el contrarrecibo.
Usa: FOR-CO-08 (devolución y nota de crédito), FOR-CO-05
(bitácora de fallas).

Abrir en el hub ›
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https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-04-ordenes-de-compra-y-recepcion-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-05-costos-precios-de-venta-y-margenes-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-06-compras-eventuales-y-de-emergencia-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-07-devoluciones-refacturacion-y-notas-de-credito-2026-08-29.pdf


Los formatos son las plantillas que se llenan en la operación diaria. Los de Excel calculan solos (márgenes, pedidos,
totales); los de Word son formatos limpios listos para imprimir o firmar.

FOR-CO-01 FORMATO · EXCEL

Control de Inventario y Proyección
Semanal por Proveedor
La hoja de reorden por proveedor de crédito.

Una pestaña por proveedor. Calcula sola la ganancia, el margen
y el pedido sugerido con el colchón. Es la base del pedido
semanal.

Se usa en: PRO-CO-01

Abrir ›

FOR-CO-02 FORMATO · EXCEL

Programación Semanal de Pagos de
Contado
Lo que Compras entrega a Finanzas cada semana.

Lista de proveedores de contado con monto y estatus, con total
semanal automático. Es el puente Compras y Finanzas.

Se usa en: PRO-CO-02

Abrir ›

FOR-CO-03 FORMATO · EXCEL

Proyección de Compras de Contado
La proyección semanal de contado por fuente.

Una pestaña por fuente (Al Super, Walmart, Costco...). Calcula
la cantidad proyectada y su costo. Alimenta la programación de
pagos.
Se usa en: PRO-CO-02

Abrir ›

FOR-CO-04 FORMATO · WORD

Orden de Compra
La orden que se envía al proveedor.

Folio, proveedor, renglones con cantidad y costo, y totales. El
reporte a Recepción muestra solo cantidades, sin costos.

Se usa en: PRO-CO-01, PRO-CO-02, PRO-CO-04

Abrir ›

R E F E R E N C I A

Los formatos

https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-01-control-de-inventario-y-proyeccion-semanal-por-proveedor.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-02-programacion-semanal-de-pagos-de-contado.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-03-proyeccion-de-compras-de-contado.xlsx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-04-orden-de-compra.docx


FOR-CO-05 FORMATO · WORD

Evaluación de Proveedores
La calificación formal de cada proveedor.

Criterios con peso y calificación, decisión (aprobado,
condicionado, rechazado) y bitácora de fallas. Sustituye la
evaluación informal.

Se usa en: PRO-CO-03

Abrir ›

FOR-CO-06 FORMATO · WORD

Comparativa para Cambio de Producto o
Proveedor
El sustento para cambiar un producto o proveedor.

Compara actual contra propuestas, con folio de solicitud y de
resolución encadenados. Ningún cambio queda sin registro.

Se usa en: PRO-CO-03, PRO-CO-05

Abrir ›

FOR-CO-07 FORMATO · WORD

Comprobación de Compra Eventual
El comprobante de una compra fuera del plan.

Artículos, cuadre de efectivo (entregado, gastado, cambio) y el
ticket o remisión adjuntos.

Se usa en: PRO-CO-06

Abrir ›

FOR-CO-08 FORMATO · WORD

Devolución y Nota de Crédito
El registro de una diferencia y su nota de crédito.

Artículo, cantidad pedida contra recibida, motivo, acción y
estatus de la nota de crédito. Deja claro quién hace qué.

Se usa en: PRO-CO-07

Abrir ›

FOR-CO-09 FORMATO · EXCEL

Directorio de Proveedores
El mapa maestro de proveedores.

Los proveedores de crédito y de contado con su familia y
condiciones. Es el conocimiento que hace que Compras no
dependa de una sola persona.

Se usa en: Todos

Abrir ›

https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-05-evaluacion-de-proveedores.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-06-comparativa-para-cambio-de-producto-o-proveedor.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-07-comprobacion-de-compra-eventual.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-08-devolucion-y-nota-de-credito.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-09-directorio-de-proveedores.xlsx
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El sistema queda listo para operar. Estos tres puntos son propuestas de DETA que Dirección ratifica o ajusta para
dejarlas en firme.

Margen mínimo por
familia

Piso de margen propuesto por familia, a calibrar con el costeo real (detalle en PRO-CO-05 ›

):

Perecederos y verdura 30%

Pollo 25%

Embutidos 22%

Lácteos y quesos 20%

Cárnicos (res y cerdo) / Desechables 18%

Abarrotes de marca / Bebidas 15% / 14%

Umbrales de autorización Cifras propuestas a ratificar: orden de compra fuera del plan semanal hasta $25,000 la autoriza
Compras; compra eventual hasta $5,000 por evento; condonación a favor de un proveedor

mayor a $10,000 pasa a Dirección. Ver PRO-CO-04 › , PRO-CO-06 ›  y

PRO-CO-07 › .

Periodicidad de
evaluación

Se propone evaluar a cada proveedor de forma trimestral con registro de fallas. Ver

FOR-CO-05 › .

· P R Ó X I M O S  P A S O S

Validar y firmar Dirección ratifica márgenes, umbrales y periodicidad; los procedimientos pasan de borrador a
vigentes.

Cargar la operación Los formatos se entregan como plantilla; se carga en ellos la información vigente de
proveedores, consumos y costos para arrancar.

Completar el directorio Terminar de llenar familias y condiciones en el Directorio de Proveedores › .

Todo el sistema está publicado en disal.detaconsultores.com/documentos, con vista previa y descarga de cada
procedimiento y formato.
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P A R A  L A  O P E R A C I O N

Decisiones que se ratifican

https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-05-costos-precios-de-venta-y-margenes-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-04-ordenes-de-compra-y-recepcion-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-06-compras-eventuales-y-de-emergencia-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/pro-co-07-devoluciones-refacturacion-y-notas-de-credito-2026-08-29.pdf
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-05-evaluacion-de-proveedores.docx
https://disal.detaconsultores.com/docs/for-co-09-directorio-de-proveedores.xlsx

