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objetivo
El objetivo de este manual es divulgar y promover el uso y 

aplicación de la orden de compra electrónica en las empresas 

mexicanas, dando al lector una visión clara de qué es la 

administración y manejo de órdenes de compra, así como 

los beneficios de implantarla en sus empresas.

Cualquier organización, independientemente de su giro o 

tamaño, encontrará en este manual la información básica 

tanto para entender el concepto de órdenes de compra, así 

como algunos otros lineamientos útiles para su implementación 

y aplicación.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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introducción
Para tratar de entender la importancia que tiene el proceso 

de administración y manejo de órdenes de compra dentro 

del proceso comercial, podríamos ejemplificarlo con el 

funcionamiento de la maquinaria de un reloj en el que todas 

y cada una de las piezas que lo componen, son indispensables 

para mantener su óptimo desempeño, para mover segundo 

a segundo cada manecilla. Si alguno de los engranes que 

componen la maquinaria no funciona con precisión, 

seguramente el reloj marcará una hora inexacta.

En el proceso comercial, cada uno de los elementos que lo 

componen, son de vital importancia para obtener un óptimo 

nivel de eficiencia y ese es el caso de la orden de compra.

La importancia de este elemento radica en su función como 

detonador del proceso de abasto de la mercancía y 

proporciona continuidad al ciclo comercial.

Sin embargo, tal como sucede con el ejemplo de la maquinaria 

del reloj en el que todos los elementos están íntimamente 

relacionados, en el proceso comercial sucede lo mismo.

a la administración y manejo de órdenes de compra
1.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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¿qué es una orden
de compra?

Una orden de compra es un documento que emite la organización 

o entidad compradora para adquirir un bien o un servicio y cubrir 

así, alguna necesidad o requerimiento existente de acuerdo a 

las prácticas de negocio establecidas.

Este documento de manera implícita formaliza los acuerdos 

comerciales y garantiza la contraprestación que por lo general 

corresponde al pago del bien o servicio; asímismo, se considera 

el detonador del proceso comercial.

¿qué es
EDI?

EDI por sus siglas en inglés (Electronic Data Interchange) es 

el intercambio electrónico de datos estructurado de computadora 

a computadora y de aplicación a aplicación, sin intervención 

humana y sin papel, entre corporaciones, instituciones o 

individuos, utilizando un formato estándar para los documentos 

de negocios entre las empresas.  En lugar de preparar los 

documentos y enviarlos a través del correo o utilizar otro medio 

de comunicación, los usuarios de EDI, intercambian la 

información de negocios directamente entre sus sistemas de 

información.

EDI es independiente de los sistemas internos de las empresas, 

ya que su enlace con ellos se establece como una fuente de 

información.  

EDI se basa en la utilización de mensajes estándar, asegurando 

que todos los participantes utilicen un lenguaje común de

Negocios.  Un mensaje consiste en  formatos uniformes 

adoptados para la transmisión electrónica de los documentos 

de negocios (las transacciones).  Además, incluye elementos 

de seguridad y control referentes a la utilización de las 

transacciones.

Es importante destacar que el intercambio electrónico de datos 

no sólo comprende la recepción de información, sino todo un 

ciclo de transacciones de una empresa, desde la orden de 

compra hasta el aviso de pago que pone fin al proceso. De tal 

manera que la transmisión de datos es de forma bidireccional 

recibiendo y enviando información automatizada sin la necesidad 

de volver a capturar datos en ningún punto del proceso.

Para obtener más información sobre este tema puede 

consultar el Manual EDI Básico.

Un factor clave en la operación del proceso es el correcto uso 

y aplicación de los estándares. Sin embargo, la interpretación 

y el uso que se les da dependen directamente de las necesidades 

del negocio.

La orden debe contener información comercial y específica bajo 

condiciones acordadas entre el vendedor y el comprador del 

bien a adquirir; así como los términos de entrega, las penalidades 

por incumplimiento, descuentos, bonificaciones, etc.

1.1

1.2

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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2.

Comercio 
ElectrónicoCabe destacar que todos y cada uno de los elementos que 

intervienen en el proceso comercial mantienen una relación 

directa y la productividad del proceso es determinada por el 

nivel de integración y eficiencia que proporcionen a éste.

A continuación se detallan los principales elementos que 

participan en el ciclo comercial.

Para entender la importancia que tiene la administración y 

manejo de órdenes de compra, es necesario conocer a detalle 

cómo opera el ciclo comercial. En las siguientes secciones 

se describen los procesos típicos del proceso, cómo se 

muestra en el siguiente diagrama.

El proceso
comercial

Integración y sincronización
de la información

Aprovisionamiento y
envió de mercancía

Mercancía al punto
de venta

Negociación comercial Generación de la orden
de compra

Recibo de mercancía

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A



Una vez que el producto se 

ha vuelto parte del surtido, 

todos los atributos y 

características del mismo, 

deben estar disponibles 

para el detallista, esta información será integrada y se le añade 

información específica como la definición de los niveles de
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2.1negociación
comercial

Esta fase del 

proceso inicia 

cuando el 

fabricante 

programa 

reuniones con 

los detallistas para comunicarles las características y 

beneficios de un nuevo producto, o bien, para negociar el 

precio y las condiciones comerciales de productos ya 

existentes. Una vez que el detallista acepta el nuevo producto 

o las modificaciones acordadas, el fabricante debe 

proporcionarle la información del mismo  para ingresar la 

información a su sistema interno. Para aquellos productos 

que son comercializados de manera habitual por el detallista 

se crea un plan de surtido, en donde el detallista pondrá en

2.2

consideración elementos tales como el nivel de 

desplazamiento que tiene el producto, el tipo y características 

de innovación, así como el desempeño en ventas de productos 

similares o existentes. 

Durante y después de la creación del plan de introducción 

y desarrollo al mercado, el detallista discute el potencial del 

producto, efectúa la negociación del precio, la disponibilidad 

de la mercancía, así como  la cantidad a ordenar, coloca el 

precio al consumidor y desarrolla estrategias para distribuir 

y exhibir el producto. 

Para el caso de introducción de nuevos productos, una vez 

hecha la selección se le solicita al fabricante proporcionar 

información en un formato único. Esta información es entonces 

transferida a una variedad de áreas funcionales dentro de la 

organización.

inventarios y el detalle logístico.

Los datos necesitan ser agregados desde diversas fuentes del 

fabricante y diseminados a todos sistemas del detallista. Todos 

los cambios necesitan ser comunicados y validados, para 

entonces actualizarlos en todos los sistemas de información. 

Logrando así asegurar la calidad de la información durante 

todo el proceso comercial.

 integración y sincronización
de la información

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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2.3generación de
órdenes de compra

Tradicionalmente, los detallistas compran productos basados 

en pronósticos de demanda construidos en función al nivel 

de ventas y desplazamientos, las órdenes de almacén, 

promociones planeadas, requerimientos del sistema automático 

de resurtido y la actividad de la competencia. 

Estos pronósticos de demanda se combinan con el tiempo 

en que se incurre en abastecer la mercancía y de la cantidad 

económica destinada a la compra.  

La información sobre la orden del detallista es enviada al 

fabricante electrónicamente, a través de EDI. Una vez que

2.4aprovisionamiento y
envío de la mercancía

Un vez que el fabricante recibe las órdenes, éstas son 

ingresadas dentro del sistema del fabricante, las órdenes son 

programadas para ser aprovisionadas basadas en los tiempos 

previstos y acordados, así como en la disponibilidad del 

inventario, etc. 

En este punto del proceso la secuencia de comprobación de 

errores y correcciones reduce el número de problemas en 

las órdenes, previo a cualquier actividad de fabricación o de 

almacenamiento. Los fabricantes realizan el traslado de los 

artículos solicitados al centro de distribución del cliente, o 

bien, efectuan entregas directas en tienda.

se recibe el mensaje, la información se integra de manera 

automática, afectando a todas las áreas de la empresa 

involucradas en el proceso.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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Tanto el fabricante y el detallista, programarán y recibirán 

embarques basados en la información enviada. El nivel de 

intercambio de información tiene un impacto significativo en 

la productividad del proceso de recepción dentro del centro 

de distribución. Las operaciones que usan el Aviso Anticipado 

de Embarque y el escaneo de pállet son capaces de programar 

los horarios de descarga y salida para minimizar los cuellos 

de botella en el lote. En contraste, cuando no utilizan el 

escaneo ni el Aviso Anticipado de Embarque y se requiere 

de la inspección manual de los productos descargados y

Los fabricantes crean las facturas correspondientes en función 

a la mercancía ordenada y en algunos casos modifican sus 

facturas para igualarlas con las órdenes que reflejan los embarques 

de producto. Para las órdenes que deben ser entregadas 

directamente en la tienda, la factura se basa enteramente en el 

producto entregado. El detallista compara la información de sus 

órdenes de compra con la información del proceso de recibo y 

con la factura correspondiente. Debido a que los errores de recibo 

son de los más susceptibles a incluir errores en el inventario del 

detallista, la factura iguala el proceso e impone un alto nivel de 

integridad de la información.

Las diferencias entre estos documentos pueden ser resultantes

reubicados, las operaciones no son optimizadas. En la 

operación manual hay una posibilidad mucho mayor de 

cometer errores de todas clases en la información.

2.5

2.6

recibo de
mercancía

generación
de la factura

en reducciones o retrasos en el pago, mientras se aclaran estas 

diferencias.

Para obtener más información sobre este tema puede 

consultar el Manual de Factura Electrónica.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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2.7acomodo y exposición de
mercancía en piso de ventas

2.8evaluación de desempeño y
consideraciones para el resurtido

Una vez recibida la mercancía en la tienda es exhibida en 

el piso de venta, dándole continuidad a las estrategias 

planeadas de promoción y mercadeo del producto para que 

sea susceptible de ser adquirida por el consumidor.

La mercancía es escaneada en su paso por el punto de venta 

permitiendo controlar su desplazamiento.

Por otro lado, esta acción afecta directamente los sistemas 

de resurtido de la tienda para la generación de futuras órdenes 

de compra.

Siguiendo todos estos pasos, la información referente a las 

ventas y niveles de inventario es analizada y compartida con 

el fabricante, con la intención de negociar y  evaluar su 

desempeño en el mercado. Con esta información se definen 

los criterios para el resurtido de la mercancía y su continuidad 

en el mercado.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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La implementación, administración  y el correcto uso de las 

órdenes de compra, forman parte  fundamental del concepto 

de Respuesta Eficiente al Consumidor (ECR) ya que promueve 

una serie de prácticas eficientes, mismas que se convierten 

en razones de peso para implementar el uso de la orden de 

compra electrónica

• Reducción del tiempo en el ciclo de orden

• Eficiencia en el Almacén 

• Exactitud en el Manejo / Procesamiento de los 

Mensajes 

• Incremento en la Productividad del Vendedor / 

Comprador

3.¿por qué es importante implementar
la orden de compra electrónica?

3.1reducción del
tiempo en el ciclo de orden

3.2eficiencia
en almacén

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A

Reducción del 
tiempo en el ciclo 

de orden

Proporciona una reducción directa en el ciclo 
de procesamiento de la orden debido a que:

• Reduce notablemente los niveles de 
inventarios 

• Reduce el costo de inventario 
• Permite incrementar la rotación de la 

mercancía dentro del almacén 
• Optimiza la utilización de los espacios en 

almacén 
• Permite una proyección más exacta de 

inventarios y requerimientos en función 
a la demanda  

• Reduce faltantes de mercancía  
• Reduce costos logísticos y operativos

Eficiencia
en almacén

Proporciona al proceso eficiencia en la 
operación de los almacenes: 

• Mejora la planeación en el embarque y la 
recepción de la mercancía 

• Optimiza el uso de los andenes y patios 
de descarga

• Permite manejar sistemas automatizados 
como el Cross Docking (técnica de 
distribución sin almacenamiento).
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3.3exactitud en el procesamiento
de los mensajes

3.4incremento en la productividad
de proveedores y detallistas

Proporciona la oportunidad de mejorar la 
productividad con beneficios para el 
comprador y el vendedor: 

• Reducción del tiempo administrativo del 
comprador 

• Tiempo para que los vendedores “vendan” 
(en lugar de recoger pedidos) 

• Reducción del tiempo en la solución de 
controversias de Órdenes / Facturas 

• Mejora la Información sobre el estado de 
la orden

Incremento en la 
productividad de 

proveedores y 
detallistas

Permite obtener una reducción de errores en 
los mensajes y las acciones correctivas 
inherentes al proceso:

• Menor tiempo dedicado a la conciliación 
de diferencias y errores 

• Reducción en el tiempo y volumen de 
notas de crédito y débito 

• Menor cantidad de devoluciones de 
productos

Exactitud en el 
procesamiento de 

los mensajes

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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4.
Dentro del proceso de administración y manejo de órdenes 

de compra existen una serie de elementos indispensables 

tanto en la integración, así como en la obtención de eficiencia 

en el ciclo comercial.

Los elementos básicos para la implementación de la orden 

de compra son:

1. Alineación y sincronización de información entre cliente-

proveedor

2. Aplicación y uso de los estándares vigentes de identificación

3. Tecnología de información (software y hardware)

4. Integración de EDI entre proveedores y detallistas

elementos básicos para implementar la
administración y manejo de órdenes
de compra

La sincronización se define como un proceso que mantiene 

permanentemente actualizada la información comercial y de 

negocio entre los diferentes socios comerciales.

Consiste en integrar el detalle comercial de las mercancías 

en una base de datos en donde la información debe ser 

homogénea para todos y cada uno de los usuarios (detallistas) 

de la información. El detalle de esta información debe incluir 

el alta de los nuevos artículos, cambios y modificaciones 

sobre los productos ya existentes, administración y manejo 

de promociones, así como la baja de productos.

La información debe mantener un estándar y, de manera 

general se realizan procesos para la constante actualización 

de la información.

El impacto que tiene este elemento con la administración y 

manejo de órdenes de compra, está directamente relacionado 

con la calidad y confianza en la información que contiene 

cada orden, así como en la reducción de los errores derivados 

de una deficiente sincronización de información entre cliente-

proveedor. Errores que impactan directamente la eficiencia 

del proceso propiciando el procesamiento manual añadiendo 

costos de operación en el mantenimiento y corrección de los 

errores derivados de esta deficiencia.

En México, el concepto de alineación y sincronización de 

información se integra a los procesos comerciales a través 

de cat@lógalo.com.mx

4.1alineación y sincronización de
información entre cliente-proveedor

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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4.2aplicación y uso de los estándares
vigentes de identificación de productos

4.3tecnología de información

No se puede asegurar una adecuada alineación y 

sincronización de información si no se cumplen en su totalidad 

las reglas establecidas para la identificación de los productos 

siguiendo los estándares globales vigentes. Las reglas abarcan 

desde la identificación de las unidades de consumo hasta

unidades logísticas y de expedición.

El uso y aplicación correcta de los estándares de identificación 

facilita las prácticas colaborativas en el incremento de 

productividad entre cliente-proveedor

4.4integración de EDI entre
proveedores y detallistas

Los sistemas de información constituyen un elemento clave 

en el proceso de administración y manejo de órdenes de 

compra, su importancia radica en el óptimo control y 

seguimiento que le dan a los artículos, así como su desempeño 

en el punto de venta. Para los detallistas es indispensable 

integrar todas las transacciones de la tienda en un sistema 

de captura automática de datos (ADC) conocido como 

Scanning.

La tecnología de información debe contemplar la totalidad 

de los datos del producto, que van desde su rotación, costo, 

hasta el detalle histórico de ventas.

En particular la generación de las órdenes se determinan en 

función a la información proporcionada por estos, tomando 

en consideración los inventarios de seguridad, puntos de re-

orden, tiempos de surtido y niveles de cumplimiento en las 

mismas.

Este elemento permite operar el intercambio de información 

entre cliente-proveedor y es necesario tanto para el envío de 

la información como para la recepción e integración por parte 

del fabricante en el manejo de la orden.

La eficiencia en el proceso será en gran medida determinada

por el nivel de uso y automatización que se le dé a la 

información.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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5.elementos mínimos de una orden
de compra

De manera general y en función al estándar vigente usado en la orden de compra, se determinan algunos elementos mínimos 

que debe contener una orden como son:

1. Nombre y número de localización de la compañía que hace el pedido.

2. Número de orden de compra.

3. Nombre y número de localización del proveedor.

4. Fecha del pedido y fecha de entrega requerida.

5. Términos de entrega y de pago.

6. Cantidad de artículos solicitados.

7. Número de catálogo.

8. Descripción.

9. Precio unitario y total.

10. Costo de envío, de manejo y relacionados.

11. Costo total de la orden.

12. Datos del lugar de entrega de la orden.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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6.estándares vigentes para la administración
y manejo de órdenes de compra

6.1EDIFACT

6.2ANSI ASC X12

Actualmente existen dos estándares reconocidos 

internacionalmente para la administración y manejo de órdenes 

de compra vía EDI: UN/EDIFACT y ANSI ASC X12

UN/EDIFACT (United Nations/EDI  Administration, Commerce 

And Transport)

EDIFACT es el estándar desarrollado en Europa bajo el 

auspicio de la Organización de las Naciones Unidas, el cual 

contempla una serie de formatos de mensajes definidos, que 

han sido diseñados para ser utilizados por los diferentes

sectores industriales que lo requieran. En este estándar la 

orden de compra se conoce con el nombre de ORDERS y 

contiene la información necesaria para satisfacer la operación 

comercial.

ANSI ASC X12 (American National Standards Institute 

Accredited Standards Committee)

Es el estándar desarrollado y utilizado en los Estados Unidos, 

y contempla, también, una serie de formatos de mensaje 

definidos, que han sido diseñados para ser utilizados por los 

diferentes sectores industriales que lo requieran En este 

estándar, la transacción referente a la orden de compra se 

denomina 850.

Debido a que ambos estándares no son sustitutos uno del

otro, la mayoría de las transacciones intercambiadas entre 

empresas, incluyen ambos estándares.

En México, AMECE promueve y administra ambos estándares 

reconocidos internacionalmente y publica las guías de 

implantación de las transacciones de los procesos de negocio 

del mercado mexicano.

Para obtener más información sobre este tema puede 

consultar el Manual EDI Avanzado.

A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A
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7.
Para obtener los beneficios sugeridos por la administración 

y manejo de órdenes de compra así como la eficiencia en el 

proceso es indispensable contar con:

• Uso y mantenimiento de bases de datos alineadas 

y sincronizadas, lo cual se logra mediante la integración 

del Catálogo Electrónico de Productos de AMECE.

• Automatización de información a través del correcto 

uso del Intercambio Electrónico de Datos EDI.

• Uso del estándar comercial vigente para la 

transacción electrónica y apego a las reglas 

establecidas por el mismo.

• Es indispensable el uso y aplicación de las reglas 

de identificación vigentes EAN.UCC (productos y 

localizaciones).

• Los productos y cantidades deben ser expresados 

en las mismas unidades, para evitar confusiones.

consideraciones

Computer Assisted Ordering

How to use the EAN.UCC Standard

EAN International, 2000.

Electronic Data Interchange

Agreements A Guide And Sourcebook

Boss, Amelia.

Electronic Data Interchange:

A Management View

Leyland, Valerie.
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Guías de Implantación EANCOM.
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A D M I N I S T R A C I Ó N  Y  M A N E J O  D E  Ó R D E N E S  D E  C O M P R A



Cuando usted decida entrar al futuro 
con los Estándares de Identificación, no estará solo. AMECE, 

le garantiza un apoyo organizacional fuerte y continuo.

Para mayor información acerca de cómo unirse a la comunidad 
AMECE e iniciar su programa de implantación, llame a:

Boulevard Manuel Ávila Camacho No.138-9 Col. Lomas de Chapultepec; 
México, D.F. C.P. 11000

Centro de Atención Telefónica: 01 800 504 5400
Tel: 5249 5200 • 5249 5249 Fax: 5249 5228

e-mail:  info@amece.org.mx www.amece.org.mx

contacto amece


