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1. OBJETIVO: 
Establecer las instrucciones para realizar una orden de compra en el sistema contable 
 

2. RESPONSABLE: 
El responsable de realizar la orden de compra es el Asistente y auxiliar de compras bajo la 
supervisión del jefe de compras y suministros. 
 

3. DISPOSICIONES GENERALES: 

Una vez las áreas de producción, ventas y administración envíen las requisiciones de productos 
e insumos y compras seleccione el proveedor de acuerdo a la mejor variable de precio, 
disponibilidad y calidad, se procede a realizar la orden de compra así: 

 
Para realizar órdenes de compra en el sistema se hacen mediante el tipo de documento OC, por 
la ruta COMERCIAL<COMPRAS<COMPRAS<ORDENES DE COMPRAS<DIRECTA 
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✓ Se debe diligenciar la información de proveedor, contacto, comprador, 

condición de pago y en el detalle se especifica el motivo de la orden de 

compra. 

 

✓ Realizar la captura de los ítems que son objeto de la orden de compra, 

especificando la localización de entrada, el motivo de 01 compras nacionales, la 

cantidad en unidades de medida y el valor acordado con el proveedor.  

✓ Digitar la información de impuestos que aplican al precio y la fecha acordada de 

entrega. 

En caso de tener algún descuento especial se especifica antes de cerrar la orden 

de compra. 
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Finalmente se imprime la orden de compra ya sea de forma digital o física. 
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4. CONTROL DE CAMBIOS 

 

Descripción Responsable Fecha de 
modificación 

Versión 

DN-CP-IN-05 Arminda Rojas Cote Junio de 2.019 1 

DN-IN-CP-02 Arminda Rojas Cote Marzo de 2.021 2 

    

  
 

5. APROBACION DEL INSTRUCTIVO 

 

Elaboró: Revisó: Aprobó: 

Arminda Rojas Cote 
Gerencia Administrativa 

Jhon Robinson Rojas 
Control Interno 

Claudia Marcela Guzman M 
Gerencia Regional 

 
 


