GRUPO DISAL +« ESTANDARIZACION DE COMPRAS

Guia del sistema
de Compras

Todo lo que hoy sostiene el proceso de compras de DISAL: siete
procedimientos y nueve formatos, con una referencia por temay el
enlace directo a cada documento.
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COMO USAR ESTA GUIA

Empieza aqui

Esta guia es la puerta de entrada al sistema de compras de DISAL. El proceso de comprar (planear, cotizar, pedir,
recibir, pagar y controlar el margen) quedd documentado en siete procedimientos que explican el como, y nueve
formatos que son las herramientas con las que se opera. Cada documento vive en el hub del proyecto; en esta guia

cada referencia tiene su enlace directo.

EL SISTEMA EN DOS CAPAS

7 procedimientos

El como se hace cada parte del proceso.
PRO-C0-01 Compras por volumen a crédito
PRO-C0-02 Compras de contado y perecederos
PRO-C0-03 Alta y evaluacion de proveedores
PRO-C0-04 Ordenes de compra y recepcion
PRO-CO0-05 Costos, precios y margenes
PRO-C0-06 Compras eventuales y de emergencia

PRO-C0-07 Devoluciones y notas de crédito

¢DONDE ENCUENTRO CADA COSA?

Margenes y precios de venta PRO-CO-05
Pedido semanal y reorden a PRO-CO-01
crédito

Compras de contado y pagos PRO-CO-02
Alta y evaluacion de PRO-CO-03
proveedores

Ordenes de compra y PRO-CO-04
recepcion

Compras eventuales y de PRO-CO-06
emergencia

Devoluciones y notas de PRO-CO-07
crédito

Directorio de proveedores FOR-C0O-09
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9 formatos

Las herramientas con las que se opera.

FOR-C0-01 Control de inventario y proyeccion
FOR-C0-02 Programacién de pagos de contado
FOR-C0-03 Proyeccion de compras de contado
FOR-C0-04 Orden de compra

FOR-C0-05 Evaluacion de proveedores
FOR-C0-06 Comparativa de cambio

FOR-C0-07 Comprobacion de compra eventual
FOR-C0-08 Devolucion y nota de crédito

FOR-C0-09 Directorio de proveedores

FOR-CO-01 »

FOR-CO-01 »

FOR-CO-02 » *| FOR-CO-03 »

FOR-CO-05 » *| FOR-CO-06 »

FOR-CO-04 »

FOR-CO-07 »

FOR-CO-08 »
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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

REFERENCIA

Los procedimientos

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

PRO-CO-01 PROCEDIMIENTO D
Compras por Volumen a Crédito L
Compras por Volumen a Crédito

Cémo se planea y se pide cada semana a los Plan pra
proveedores de crédito.

PRO-C0-01 X Jefatura de Agosto 2026
Compras

Se verifica el stock en fisico, se calcula el pedido con un colchén
de reorden del 30 al 40 por ciento sobre el consumo, se genera

la orden de compra y se pasa la remisién a Finanzas para el Foers v i g et et o it s o oo ey e s e
contrarrecibo. - - o

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

Abrir en el hub »

PRO-CO0-02 PROCEDIMIENTO D
Compras de Contado y Perecederos

Como se compra de contado y se programan los pagos
con Finanzas.

Compras de Contado y Perecederos

PRO-C0-02 X Jefatura de Agosto 2026
Compras

Se proyecta el contado por fuente, se entrega a Finanzas la
programacion semanal de pagos, y se compra a diario lo que

merma (verdura de Juérez y Delicias, perecederos en —emare s feant' I regparanncls e  rares bt oo o fgaracii gl sdande
supermercado). i rodre 7900 2 Finanzes haste oo deteore
Usa: FOR-CO-03 (proyeccion), FOR-CO-02 (pagos), FOR-CO-04,

FOR-CO-09.

Abrir en el hub »

PRO-CO-03 PROCEDIMIENTO B
Alta y Evaluacion de Proveedores

Como se da de alta a un proveedor y como se evalia su
desempeiio.

PRO-C0-03 X Jefatura de Agosto 2026

Alta por precio, luego muestra, y aprobacién del rendimiento por Can e

Norawa antes de un cambio. Evaluacion periddica por criterios
con registro de fallas.

Establecer el estandar de Grupo DISAL para dar de alta a un proveedor nuevo o a una alternativa, aprobar sus

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

Abrir en el hub »


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
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PRO-CO-04
Ordenes de Compra y Recepcion

Como se genera la orden de compra y se coteja lo
recibido.

PROCEDIMIENTO

Control documental: la orden de compra se envia al proveedor,
Recepcion ve solo cantidades, y Compras coteja orden contra
remision y costo. La inspeccion fisica de calidad vive en el
proceso de Recepcion y Calidad.

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

Abrir en el hub »

PRO-CO-05
Costos, Precios de Venta y Margenes

Coémo se fija el precio, el margen minimo por familia y
su auditoria.

PROCEDIMIENTO

Registro del costo, calculo del precio con un piso de margen por
familia, actualizacion ante cambios de costo, y auditoria
periodica del margen real. Aqui sale la politica de margenes.

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

Abrir en el hub »

PRO-CO-06
Compras Eventuales y de Emergencia

Como se autoriza y comprueba una compra fuera del
plan.

PROCEDIMIENTO

El 5 por ciento eventual: productos que merman dia a dia,
compras por chofer o embarques, siempre remisionadas y con
comprobante y cambio.

Usa: FOR-CO-07 (comprobacion de compra eventual).

Abrir en el hub »

PRO-CO-07
Devoluciones, Refacturaciéon y Notas de
Crédito

Coémo se maneja la diferencia entre lo pedido y lo
recibido.

PROCEDIMIENTO

Deteccion de la diferencia, notificacion al proveedor, devolucion
fisica por Recepcion, y la nota de crédito: Compras la solicita,
Finanzas la aplica contra el contrarrecibo.

Usa: FOR-CO-08 (devolucion y nota de crédito), FOR-CO-05
(bitacora de fallas).

Abrir en el hub »

GUIA DEL SISTEMA DE COMPRAS

D o DiSAL.

Ordenes de Compra y Recepcion

G el

PRO-C0-04 Jefatura de Agosto 2026

Compras

Establecer el estandar de Grupo DISAL para generar la orden de compra, comunicarla al proveedor y a

Recepcién, y cotejar de forma documental lo pedido contra lo recibido y su costo, con el fin de proteger e

D

Costos, Precios de Venta y Margenes

PRO-C0-05 Jefatura de

Compras

Agosto 2026

Establecer la forma estandar de registrar el costo de cada articulo, calcular el precio de venta con un margen
minimo por familia de producto, actualizar el precio cuando cambia el costo del proveedor, autorizar los cambios

D o DiSAL.

ompras Eventuales y de Emergencia

Ce ! nerm

PRO-C0-06 Jefatura de

Compras

Agosto 2026

Establecer el estandar de Grupo DISAL para atender las compras que no entran en la planeacién semanal: los

perecederos de alta merma que se surten dia a dia y las urgencias que no pueden esperar al siguiente ciclo de

L consueron

Devoluciones, Refacturaciéon y Notas de

DiSAL.

PRO-C0O-07 Jefatura de Agosto 2026

Compras
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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

REFERENCIA

Los formatos

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

FOR-CO-01 FORMATO - EXCEL

Control de Inventario y Proyeccion
Semanal por Proveedor

La hoja de reorden por proveedor de crédito.

D i SAL Control de Inventario y Proyeccion Sem

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

Se usa en: PRO-CO-01

Abrir »

FOR-CO-02 FORMATO - EXCEL
Programacion Semanal de Pagos de
Contado

Lo que Compras entrega a Finanzas cada semana.

D | SAL Programacion Semanal de Pagos de Contado
P

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

Se usa en: PRO-C0O-02

Abrir »

FOR-CO-03 FORMATO -+ EXCEL
Proyeccion de Compras de Contado

La proyeccion semanal de contado por fuente.

D | SAL Proyeccion de Compras de

Una pestafa por fuente (Al Super, Walmart, Costco...). Calcula
la cantidad proyectada y su costo. Alimenta la programaciéon de
pagos.

Se usa en: PRO-CO-02

Abrir »

FOR-CO-04 FORMATO -+ WORD
Orden de Compra

La orden que se envia al proveedor.

Orden de Compra

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

Se usa en: PRO-CO-01, PRO-CO-02, PRO-C0O-04

Abrir »


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
Evaluacion de Proveedores
La calificacion formal de cada proveedor.

Criterios con peso y calificacion, decision (aprobado,
condicionado, rechazado) y bitacora de fallas. Sustituye la
evaluacion 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
resolucion encadenados. Ningun cambio queda sin registro.

Se usa en: PRO-C0O-03, PRO-CO-05

Abrir »

FOR-CO-07 FORMATO - WORD
Comprobacion de Compra Eventual
El comprobante de una compra fuera del plan.

Articulos, cuadre de efectivo (entregado, gastado, cambio) y el
ticket o remision adjuntos.

Se usa en: PRO-CO-06

Abrir »

FOR-CO-08 FORMATO -+ WORD
Devolucion y Nota de Crédito
El registro de una diferencia y su nota de crédito.

Articulo, cantidad pedida contra recibida, motivo, accién 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 »

Toemento: Formats 02 Comprat Tvaluacion de

D . s A L L4 Todigo: FOR-CO05 Pr Techa: 08X

Formato para evaluar el desemperio de cada proveedor de forma pericdica. Sustituye la evaluacion informal y deja registro de la
calificacion por criterio y de las fallas. Sirve de base para cualquier cambio de proveedor, que se tramita con la comparativa FOR-C0-06.

01 - DATOS DEL PROVEEDOR

Nombre o razén social: Giro o familia que surte:
Tipo (crédito / contado): Fecha de evaluacién:

Periodo evaluado:

©2 - CRITERIOS DE EVALUACION

Calificar cada criterio de 1a 5. Asignar el peso de cada criterio segin la prioridad del insumo; los pesos deben sumar 100 por ciento.
El subtotal es el peso por la calificacion.

T Comparativapara [
DISAL. - Cambio de Producto o =7
" Proveedor

01 IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD
Folio de solicitud:

ol

Fecha:

Solicita (Compras): Producto o proveedor a evaluar:

Motivo del cambio:

02 - COMPARATIVA
Concepts

Do T e | Comprobacion de | o T

DISAL. |cmoros Compra —

Format bar toda compr | Registrar los articul idrar el efectivo, adjuntar el comprobante y
entregar el cambio. Aplica a la compra diaria de productos de merma rdpida y a las urgencias que recoge Embarques o que trae el
proveedor. va daala I pra por volumen pl

usar la Orden de Compra (FOR-CO-04). Plantilla en blanco, sin datos de proveedor.

01- DATOS GENERALES

Folio: Fecha: Destino (sucursal):

Solicité: Realizé la compra (Compras / Embarques):

Motivo o urgencla:

DiSAL. %mm—{ s %—m—(

01 DATOS GENERALES
Folio: Fecha: Sucursal:

Proveedor: 0C / Remisién relacionada:

D . SAL Directorio de Proveedores



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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PARA LA OPERACION

Decisiones que se ratifican

El sistema queda listo para operar. Estos tres puntos son propuestas de DETA que Direccion ratifica o ajusta para

dejarlas en firme.

Margen minimo por
familia

Umbrales de autorizacion

Periodicidad de
evaluacion

PROXIMOS PASOS

Validar y firmar

Cargar la operacion

Completar el directorio

Piso de margen propuesto por familia, a calibrar con el costeo real (detalle en| pro-co0-05 »

):

Perecederos y verdura 30%
Pollo 25%
Embutidos 22%
Lacteos y quesos 20%
Carnicos (res y cerdo) / Desechables 18%
Abarrotes de marca / Bebidas 15% /14%

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

mayor a $10,000 pasa a Direccion. Ver  PrRO-c0-04 » , PRO-CO-06 » |y

PRO-CO-07 »

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

FOR-CO-05 »

Direccidn ratifica margenes, umbrales y periodicidad; los procedimientos pasan de borrador a
vigentes.

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

Terminar de llenar familias y condiciones en el Directorio de Proveedores »

Todo el sistema esta publicado en disal.detaconsultores.com/documentos, con vista previa y descarga de cada

procedimiento y formato.
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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

