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¿Quieres	tener	mayor	control	en	tus	inventarios	y	tu	proceso	productivo?	¿Tener	entregas	a	tiempo?	¿Mejor	logística	en	tus	envíos?	Utiliza	formatos	de	orden	de	compra.	Estos	son	documentos	que	emite	un	comprador	cuando	se	realiza	una	compra.	Las	ordenes	describen	lo	que	el	comprador	desea	adquirir,	tanto	las	cantidades	que	necesita,	los
productos,	precios	unitarios	y	la	cantidad	final	a	pagar	después	de	impuestos.	Son	una	excelente	herramienta	para	documentar	todas	las	transacciones.	Hay	que	tener	en	cuenta	que	las	transacciones	entre	clientes,	proveedores	y	empresas	no	siempre	son	tan	sencillas.	Existen		problemáticas	que	pueden	surgir	como:	problemas	de	pago,	errores	de
comunicación	que	afecten	los	envíos,	falta	de	suministros,	retrasos	en	los	envíos	por	cuestiones	ajenas,	etc.	La	mejor	manera	de	combatir	esto	es	a	través	de	las	órdenes	de	compra	que	te	permitirán	tener	un	mejor	control	que	beneficiará	a	tu	empresa	con	operaciones	comerciales	eficientes	y	organizadas,	ayudándote	así	a	cumplir	con	tus
obligaciones.	¡Ojo!	Esto	te	servirá	durante	las	auditorías	o	en	el	control	de	los	estados	financieros.	Formatos	orden	de	compra	en	excel	Formato	orden	de	compra	pdf	Formatos	de	orden	de	compra	en	Google	Drive	Formatos	de	orden	de	compra	en	word	FAQ	¿Qué	es	una	orden	de	compra?	Es	un	documento	que	emite	el	vendedor	hacia	el	comprador
detallando	los	elementos,	la	cantidad,	la	fecha,	el	envío	y	datos	personales	de	ambas	partes	para	mantener	un	control	interno	sobre	los	productos	o	servicios	que	se	ofertan.	¿Cuáles	son	los	elementos	de	una	orden	de	compra?	Una	orden	de	compra	debe	contener:	datos	de	la	empresa	que	será	quien	dé	el	servicio	o	producto	(nombre,	teléfono,
dirección,	redes	donde	contactarse).	Datos	de	la	empresa	o	cliente	qué	es	comprador	(Nombre	del	comprador,	dirección,	teléfono,	correo).	Después	dónde	se	envía	la	compra,	unidades	de	compra,	descripción	del	producto	o	servicio	compra,	precios	unitarios,	precios	totales,	subtotal	y	total	después	de	impuestos.	¿Cuál	es	la	validez	legal	de	una	orden
de	compra?	Es	un	documento	que	está	obligado	a	emitir	el	vendedor	a	su	comprador.	Si	tiene	una	validez	legal	en	donde	se	puede	pedir	un	reembolso	en	caso	de	incumplimiento	así	como	gastos	adicionales	por	afectaciones	ante	autoridades	locales.	TU	TURNO	¡Muchas	gracias	por	llegar	hasta	aquí!	Si	este	artículo	fue	útil	te	invitamos	a	compartirlo.
Queremos	saber	qué	opinas:	¿Qué	opinas	de	mantener	un	control	de	tus	transacciones	con	las	órdenes	de	compra?	Comparte	tu	experiencia	con	nosotros	en	las	sección	de	comentarios	¡tu	participación	nos	motiva	y	expande	el	conocimiento!	Adobe.	(2023).	A	quick	guide	to	a	purchase	order	form.	Adobe	Recuperado	de:
www.adobe.com/sign/hub/document-types/quick-guide-to-purchase-order-forms#:~:text=A%20purchase%20order%20form%20is,standardize%20the%20business’%20procurement%20process	Alfred,	L.	(2022).	Free	Purchase	Order	Template.	Hubspot	Recuperado	de	How	can	financial	brands	set	themselves	apart	through	visual	storytelling?	Our
experts	explain	how.Learn	MoreThe	Motorsport	Images	Collections	captures	events	from	1895	to	today’s	most	recent	coverage.Discover	The	CollectionCurated,	compelling,	and	worth	your	time.	Explore	our	latest	gallery	of	Editors’	Picks.Browse	Editors'	FavoritesHow	can	financial	brands	set	themselves	apart	through	visual	storytelling?	Our	experts
explain	how.Learn	MoreThe	Motorsport	Images	Collections	captures	events	from	1895	to	today’s	most	recent	coverage.Discover	The	CollectionCurated,	compelling,	and	worth	your	time.	Explore	our	latest	gallery	of	Editors’	Picks.Browse	Editors'	FavoritesHow	can	financial	brands	set	themselves	apart	through	visual	storytelling?	Our	experts
explain	how.Learn	MoreThe	Motorsport	Images	Collections	captures	events	from	1895	to	today’s	most	recent	coverage.Discover	The	CollectionCurated,	compelling,	and	worth	your	time.	Explore	our	latest	gallery	of	Editors’	Picks.Browse	Editors'	Favorites	Share	—	copy	and	redistribute	the	material	in	any	medium	or	format	for	any	purpose,	even
commercially.	Adapt	—	remix,	transform,	and	build	upon	the	material	for	any	purpose,	even	commercially.	The	licensor	cannot	revoke	these	freedoms	as	long	as	you	follow	the	license	terms.	Attribution	—	You	must	give	appropriate	credit	,	provide	a	link	to	the	license,	and	indicate	if	changes	were	made	.	You	may	do	so	in	any	reasonable	manner,	but
not	in	any	way	that	suggests	the	licensor	endorses	you	or	your	use.	ShareAlike	—	If	you	remix,	transform,	or	build	upon	the	material,	you	must	distribute	your	contributions	under	the	same	license	as	the	original.	No	additional	restrictions	—	You	may	not	apply	legal	terms	or	technological	measures	that	legally	restrict	others	from	doing	anything	the
license	permits.	You	do	not	have	to	comply	with	the	license	for	elements	of	the	material	in	the	public	domain	or	where	your	use	is	permitted	by	an	applicable	exception	or	limitation	.	No	warranties	are	given.	The	license	may	not	give	you	all	of	the	permissions	necessary	for	your	intended	use.	For	example,	other	rights	such	as	publicity,	privacy,	or
moral	rights	may	limit	how	you	use	the	material.	Una	orden	de	pedido	es	esencial	en	las	transacciones	comerciales	ya	que	detalla	los	productos	o	servicios	solicitados,	los	términos	de	entrega	y	de	pago,	y	otros	detalles	relevantes.	En	este	artículo	te	facilitamos	un	formato	de	orden	de	compra	en	Word,	Excel	y	PDF,	y	te	explicamos	como	rellenarloÉsta
es	un	modelo	de	orden	de	compra	con	toda	la	información	necesaria	para	asegurar	que	la	compra	venta	se	realiza	correctamente.Haz	clic	abajo	en	el	botón	de	descarga	para	hacerte	con	ella	gratis.Una	orden	de	compra	es	un	documento	esencial	en	las	transacciones	comerciales	que	define	los	productos,	condiciones	de	entrega	y	de	pago.La	orden	de
compra	es	un	documento	oficial	que	emite	un	comprador	para	solicitar	productos	o	servicios	a	un	proveedor.	Incluye	detalles	específicos	como	la	cantidad,	descripción	de	los	productos,	precios	por	unidad,	términos	de	entrega	y	condiciones	de	pago.La	orden	de	compra	actúa	como	una	solicitud	formal	de	productos	o	servicios,	detallando	exactamente
lo	que	se	desea	adquirir.	Así	mismo,	sirve	como	un	documento	contable	que	facilita	el	seguimiento	y	control	de	los	gastos	y	compras	de	la	empresa.	Además,	ayuda	en	la	gestión	del	stock,	asegurando	que	los	productos	solicitados	sean	los	necesarios.Como	un	contrato	vinculante,	la	orden	de	compra	también	protege	tanto	al	comprador	como	al
proveedor,	definiendo	claramente	las	obligaciones	de	cada	parte.Existen	varias	clases	de	órdenes	de	compra,	cada	una	con	características	específicas	que	se	adaptan	a	diferentes	necesidades	comerciales.La	orden	de	compra	estándar	es	el	tipo	más	común	y	ampliamente	utilizada	en	transacciones	comerciales.	Su	estructura	y	contenido	están
claramente	definidos,	lo	que	facilita	su	uso	y	comprensión.	Este	tipo	de	orden	incluye	detalles	específicos	de	los	productos	o	servicios	solicitados,	establece	términos	de	entrega	y	condiciones	de	pago	claras,	y	requiere	la	autorización	de	ambas	partes,	comprador	y	proveedor.Permite	un	control	detallado	de	cada	transacción	individual.	Se	recomienda
para	compras	únicas	o	esporádicas,	productos	con	especificaciones	bien	definidas,	y	situaciones	donde	es	esencial	el	control	detallado	de	cada	producto	solicitado.La	orden	de	compra	abierta	ofrece	mayor	flexibilidad	en	comparación	con	la	orden	de	compra	estándar,	permitiendo	múltiples	entregas	a	lo	largo	del	tiempo.	Una	orden	de	compra	abierta
permite	realizar	pedidos	a	un	proveedor	durante	un	período	específico	sin	necesidad	de	emitir	múltiples	órdenes	de	compra.Establece	una	cantidad	total	de	productos	o	servicios	a	adquirir,	permite	entregas	y	facturaciones	parciales	según	las	necesidades	del	comprador,	y	facilita	la	gestión	de	stock	y	las	relaciones	a	largo	plazo	con	proveedores.
Entre	sus	ventajas	se	encuentran	la	mayor	flexibilidad	en	las	entregas	y	facturaciones,	reducción	en	el	número	de	documentos	administrativos,	y	facilitación	en	la	planificación	y	control	del	inventario.La	orden	de	compra	planificada	es	adecuada	para	compras	que	requieren	una	programación	cuidadosa,	permitiendo	al	comprador	y	proveedor
coordinar	mejor	la	entrega	de	productos.	Este	tipo	de	orden	se	emite	con	anticipación	y	precisa	una	planificación	detallada	de	las	fechas	de	entrega.	Permite	programar	entregas	en	fechas	específicas,	facilita	la	gestión	de	proyectos	que	necesitan	planificación	previa,	y	establece	términos	y	condiciones	claros	para	cada	entrega	programada.A
diferencia	de	la	orden	de	compra	abierta,	la	planificada	establece	fechas	de	entrega	fijas,	ofreciendo	mayor	precisión	en	la	gestión	de	inventarios	y	proyectos	específicos.	Es	más	estructurada	que	la	orden	de	compra	abierta,	pero	menos	flexible.La	orden	de	compra	por	contrato	se	utiliza	para	transacciones	que	requieren	términos	y	condiciones
negociados	con	anterioridad,	formalizando	un	acuerdo	a	largo	plazo	entre	el	comprador	y	el	proveedor.	Ambas	partes	negocian	y	acuerdan	los	términos	y	condiciones	antes	de	la	emisión	de	la	orden,	y	se	firma	un	contrato	que	detallará	las	obligaciones	de	cada	parte.	Las	entregas	y	facturaciones	se	gestionan	según	los	términos	del	contrato
preestablecido.Los	beneficios	de	utilizar	órdenes	de	compra	por	contrato	incluyen	proporcionar	estabilidad	y	previsibilidad	para	ambas	partes,	mejorar	la	relación	comercial	a	largo	plazo,	y	reducir	los	riesgos	y	conflictos	al	establecer	claramente	las	expectativas	y	obligaciones.Crear	una	orden	de	compra	requiere	seguir	unos	pasos	específicos	que
aseguren	la	claridad	y	legalidad	del	documento.	A	continuación	te	indicamos	cómo	llenar	tu	orden	de	compra.Debes	incluir	la	información	de	contacto	y	la	dirección	tanto	del	comprador	como	del	proveedor.	Estos	datos	ayudan	a	identificar	a	ambas	partes	y	garantizan	una	comunicación	efectiva.Por	ejemplo,	los	datos	del	comprador	deberían	incluir	el
nombre	de	la	empresa,	el	número	de	identificación	fiscal,	la	dirección	completa	y	los	datos	de	contacto	pertinentes.	Lo	mismo	aplica	para	el	proveedor.En	este	apartado	hay	que	especificar	claramente	los	productos	o	servicios	solicitados.	Estos	detalles	incluyen	la	cantidad,	la	descripción	detallada	y	el	precio	por	unidad.Por	ejemplo,	si	se	trata	del
transporte	de	muebles,	se	debe	detallar	el	tipo	de	muebles	a	transportar,	las	unidades,	y	el	coste	por	cada	uno.Los	términos	de	entrega	indican	cuándo	y	cómo	los	productos	o	servicios	serán	entregados.	Esto	puede	incluir	una	fecha	específica,	plazo	de	entrega,	y	condiciones	como	el	método	de	transporte.Las	condiciones	de	pago	detallan	cómo	y
cuándo	se	realizará	el	pago.	Esto	puede	incluir	plazos	de	pago,	métodos	de	pago	aceptados	y	cualquier	descuento	por	pronto	pago.Este	apartado	es	para	cualquier	información	adicional	que	sea	relevante	para	la	transacción.	Por	ejemplo,	instrucciones	especiales	de	entrega	o	condicionantes	específicos	que	puedan	afectar	a	la	entrega	o	pago.Una	vez
visto	los	tipos	y	cómo	funcionan,	aquí	abajo	puedes	descargarlos	gratis.	Solo	tienes	que	elegir	el	formato	para	iniciar	la	descarga:	¿Necesita	descargar	un	formato	de	orden	de	compra?	No	busque	en	otro	lado.	Porque	en	formatosdetodo.com	encontrará	formatos	de	orden	de	compra	en	Excel,	PDF	y	Word.	El	archivo	es	editable	y	se	encuentra	listo
para	imprimir.	Sólo	elije	el	formato	en	que	necesita	el	formato,	es	completamente	GRATIS.	Este	formato	de	orden	de	compra	le	ayudará	a	tener	un	mayor	control	de	todas	las	compras	que	realice	en	su	negocio.	Este	documento	es	importante	porque	agiliza	la	gestión	del	inventario,	y	ayuda	a	tener	unas	finanzas	sanas.	Además,	gracias	a	este	formato
de	orden	de	compra	gratis	podrá	administrar	su	proceso	de	pedidos,	y	evitará	los	costos	que	le	puede	ocasionar	el	uso	de	un	software	de	órdenes	de	compra.	A	continuación	le	dejamos	el	archivo	editable	de	la	plantilla	personalizable	de	orden	de	compra.	Formato	Orden	de	Compra	Excel	La	siguiente	plantilla	del	formato	de	orden	de	compra	en	Excel
le	brinda	el	beneficio	de	poder	hacer	cálculos	matemáticos	con	los	precios	de	los	productos	que	agrega.	Le	recordamos	que	es	editable,	y	la	descarga	es	gratis.	Solo	tiene	que	darle	clic	al	botón	de	abajo	para	comenzar	a	descargar	el	formato.	Formato	de	Orden	de	Compra	PDF	¿Necesita	la	orden	de	compra	en	formato	PDF?	No	hay	problema.	Aquí	le
dejamos	un	formato	de	orden	de	compra	en	PDF.	Igual	que	el	anterior,	se	puede	editar,	es	gratis,	y	una	vez	que	lo	descargue,	lo	puede	imprimir.	Formato	Orden	de	Compra	Word	Por	último,	también	puede	descargar	un	formato	de	orden	de	compra	en	Word	gratis.	Como	los	anteriores,	una	vez	que	se	descargue	el	archivo,	lo	puede	editar	e	imprimir
para	llenarlo	con	sus	datos.	En	formatosdetodo.com	esperamos	haberle	ayudado	a	encontrar	el	formato	de	orden	de	compra	que	buscaba.	Si	tiene	algo	que	decirnos	no	dude	en	hacerlo	por	medio	de	los	comentarios.	Commercial	document	Not	to	be	confused	with	compulsory	purchase	order.	An	example	of	a	purchase	order	request	from	a	travel	agent.
A	purchase	order,	often	abbreviated	to	PO,	is	a	commercial	document	issued	by	a	buyer	to	a	seller,	indicating	types,	quantities,	and	agreed	prices	for	products	or	services	required.[1]	It	is	used	to	control	the	purchasing	of	products	and	services	from	external	suppliers.[2]	Purchase	orders	can	be	an	essential	part	of	enterprise	resource	planning	system
orders.	An	indent	is	a	purchase	order	often	placed	through	an	agent	(indent	agent)	under	specified	conditions	of	sale.[3]	The	issue	of	a	purchase	order	does	not	itself	form	a	contract.	If	no	prior	contract	exists,	then	it	is	the	acceptance	of	the	order	by	the	seller	that	forms	a	contract	between	the	buyer	and	seller.	Purchase	orders	allow	buyers	to	clearly
and	openly	communicate	with	the	sellers	to	maintain	transparency.	They	may	also	help	a	purchasing	agent	to	manage	incoming	orders	and	pending	orders.	Sellers	are	also	protected	by	the	use	of	purchase	orders,	in	case	of	a	buyer's	refusal	to	pay	for	goods	or	services.[4]	Purchase	orders	provide	benefits	in	that	they	streamline	the	purchasing
process	in	a	standard	procedure.	Commercial	lenders	or	financial	institutions	may	provide	financial	assistance	on	the	basis	of	purchase	orders.[4]	There	are	various	trade	finance	facilities	that	almost	every	financial	institution	allows	business	people	to	use	against	purchase	orders	such	as:	Before	shipment	credit	facility	Post	shipment	credit	facility
Trade	finance	facility	Foreign	bill	purchase	credit	facility	Bill	retirement	credit	facility	Order	confirmation	Followup	The	purpose	of	purchase	orders	is	to	procure	materials	for	direct	consumption	or	for	stock,	procure	services,	fulfil	customer	requirements	using	external	resources,	or	procure	a	material	that	is	required	in	production	from	an	internal
source	(long-distance	intra-plant	stock	transfers).	They	may	also	place	once-only	procurement	transactions	and	optimize	purchasing	by	taking	full	advantage	of	negotiated	conditions	or	for	optimal	utilisation	of	existing	resource	capacities.[4]	Creating	a	purchase	order	is	typically	the	first	step	of	the	purchase-to-pay	process	in	an	ERP	system.	Purchase
orders	may	require	a	SKU	code.	Many	organisations	encourage	staff	to	use	a	purchasing	card	(or	procurement	card)	for	low	value	purchases	instead	of	issuing	a	purchase	order.[5]	Future	business	scenarios	anticipate	a	reduced	role	for	purchase	orders	or	even	their	full	elimination,	leaving	organizations	with	a	smaller	and	more	strategic
procurement	function	than	in	the	past.	Kai	Nowosel	and	Kris	Timmermans	of	consultants	Accenture	ask	why	purchase	orders	and	invoices	are	needed	when	digital	systems	can	deliver	goods	confirmations	and	authorize	funds,	and	suggest	that	digital	functionality	and	supply	analytics	will	change	the	landscape	for	purchase	orders	and	processes	"in
the	coming	years".[6]	Although	a	typical	purchase	order	may	not	be	worded	as	a	contract	(in	fact	most	contain	little	more	than	a	list	of	the	goods	or	services	the	buyer	desires	to	purchase,	along	with	price,	payment	terms,	and	shipping	instructions),	the	purchase	order	is	a	specially	regarded	instrument	regulated	by	the	Uniform	Commercial	Code	or
other	similar	law	which	establishes	a	purchase	order	as	a	contract	by	its	nature.	Yet	despite	the	nature	of	the	purchase	order	as	a	contract,	it	is	common	to	accompany	the	acceptance	of	a	purchase	order	with	a	legal	document	such	as	the	terms	and	conditions	of	sale,	which	establish	specific	or	additional	legal	conditions	of	the	contract.[7]	The	US
Federal	Acquisition	Regulation	states	that	purchase	orders	should	generally	be	issued	on	a	fixed-price	basis,	but	provision	is	also	made	for	unpriced	purchase	orders	to	be	issued	where	"it	is	impractical	to	obtain	pricing	in	advance	of	issuance	of	the	purchase	order".[8]	In	the	UK,	the	Office	of	Government	Commerce	noted	with	concern	in	2010	that
"contracting	authorities	[were]	not	always	raising	purchase	orders",	and	that	where	they	were	used,	invoices	were	not	always	being	reconciled	to	purchase	orders	before	payment.[9]	Some	organisations	operate	a	"No	PO,	no	pay"	policy,	which	means	that	invoices	which	do	not	refer	to	a	purchase	order	number	will	be	returned	to	the	supplier	unpaid.
The	City	of	London	Corporation,	for	example,	operates	such	a	policy.[10]	Many	purchase	orders	are	no	longer	paper-based	but	rather	transmitted	electronically	over	the	Internet.	It	is	common	for	electronic	purchase	orders	to	be	used	to	buy	goods	or	services	of	any	type	online.	There	are	many	names	for	Electronic	Purchase	Orders.	They	are
sometimes	referred	to	as	E-Procurement,	E-Purchasing,	or	E-Purchase	Requisition.	The	record	of	purchase	order	in	most	business	firms	are	still	[when?]	on	paper	and	thus	there	is	a	need	for	proper	purchase	order	format.	Many	users	wish	to	have	professional	formatting	for	purchase	orders	for	several	reasons.	A	company	may	wish	to	have	a	strong
understanding	of	purchase	transactions	or	to	know	the	basic	requirements	of	purchase	order.	It	may	also	make	it	part	of	business	documentation,	which	makes	the	process	easier	while	keeping	record	of	all	transactions	and	to	have	good	impression	on	the	client	or	customer.[11]	The	term	"planned	purchase	order"	(PPO)	is	used	to	refer	to	a	buyer's
commitment	to	purchase	goods	or	services	from	a	single	supplier	on	a	long	term	basis,	with	individual	purchase	orders	specifying	the	quantities	required	from	time	to	time.[12][13]	This	section	does	not	cite	any	sources.	Please	help	improve	this	section	by	adding	citations	to	reliable	sources.	Unsourced	material	may	be	challenged	and	removed.Find
sources:	"Purchase	order"	–	news	·	newspapers	·	books	·	scholar	·	JSTOR	(May	2023)	(Learn	how	and	when	to	remove	this	message)	A	purchase	order	request	or	purchase	requisition	is	a	request	sent	internally	within	a	company	to	obtain	purchased	goods	and	services,	including	stock.	The	request	is	a	document	which	tells	the	purchasing	department
or	manager	exactly	what	items	and	services	are	requested,	the	quantity,	source	and	associated	costs.	A	Purchase	Requisition	Form	(PRF)	is	filled	out	prior	to	purchasing	goods	as	a	form	of	tangible	authorisation.	Purchase	request	forms	are	often	used	in	smaller	business	who	do	not	have	a	computer-based	system.	However,	many	computer	(included
web-based	solution)	systems	are	available	on	the	market	that	can	facilitate	the	capture	of	purchase	request	information.	Purchase	order	requests	can	also	be	passed	to	the	purchasing	department	via	a	management	information	system.	A	PRF	may	contain	budget	and	purchase	values	to	make	the	individual	aware	of	the	annual	and	remaining	budget
before	a	purchase	is	made.	Such	a	system	is	there	to	guarantee	that	goods	and	services	are	purchased	with	the	consent	of	the	line	manager	and	that	a	sufficient	budget	is	available.	[edit	source]	The	term	"purchase	order	finance"	(PO	finance)	is	used	to	refer	to	a	type	of	financing	that	helps	buyers	to	receive	financing	help	from	another	entity	to
prepay	the	cost	of	goods	(and	sometimes	services).	This	takes	the	form	of	a	loan	or	purchase	agreement	that	can	be	with	or	without	recourse,	depending	upon	the	structure	of	the	deal.	There	are	very	few	purchase	order	finance	companies,	as	the	market	is	small,	niche,	and	rarely	advertise.	Oftentimes,	PO	finance	companies	will	work	alongside
factoring	or	accounts	receivables	finance	companies	to	provide	a	complete	financing	package.	Factoring	companies	like	LSQ,	Riviera	Funding,	and	Triumph,	among	others,	work	with	companies	like	King	Trade	or	PayMeFaster	to	achieve	the	combined	package	of	PO	financing	and	receivables	financing	(factoring).	[14][15]	Many	transactions	are
between	a	Client	company	that	is	selling	to	a	large	Buyer,	and	buying	from	a	Supplier	in	Asia,	South	America,	or	Europe.	An	example	would	be	that	Client	buys	goods	from	Supplier	at	$500	per	item	and	sells	to	Buyer	for	$600	per	item.	In	this	case,	the	PO	finance	company	would	help	by	paying	for	(financing)	the	goods	from	the	Supplier	at	$500,
those	ship	to	the	Client,	then	the	Buyer.	30-60-90-120	days	later,	the	Buyer	and	would	pay	the	PO	finance	company	at	$600	per	item.	The	PO	finance	company	would	then	pay	down	their	loan	and	remit	the	balance	to	Client.	[16][17]	Blanket	order	Collateral	Billing	number	Invoice	Purchase	order	request	Remittance	advice	Sales	order	Supply-chain
auction	^	Chartered	Institute	of	Procurement	&	Supply,	Glossary	of	Terms:	Purchase	Order	(PO),	accessed	24	May	2023	^	Dobler,	Donald	W;	Burt,	David	N	(1996).	Purchasing	and	Supply	Management,	Text	and	Cases	(Sixth	ed.).	Singapore:	McGraw-Hill.	p.	70.	^	"Indent".	businessdictionary.com.	Archived	from	the	original	on	7	August	2019.
Retrieved	7	August	2019.	^	a	b	c	"Purchase	Order	Benefits".	Loyola	University	New	Orleans.	Archived	from	the	original	on	17	February	2019.	Retrieved	29	August	2016.	^	Oxfordshire	County	Council,	Purchasing	and	Embedded	Card	Policy,	accessed	24	May	2023	^	Nowosel,	K.,	Is	Yours	a	Procurement	Organization	of	One?,	published	28	September
2015,	accessed	1	September	2023	^	"Requisition	Order	and	Purchase	Order".	DPO.	Archived	from	the	original	on	28	August	2018.	Retrieved	29	August	2016.	^	FAR	-	Subpart	13.3—Simplified	Acquisition	Methods	Archived	2018-07-09	at	the	Wayback	Machine,	accessed	15	November	2016	^	Office	of	Government	Commerce,	Procurement	Policy	Note
–	The	requirement	for	effective	scrutiny	of	invoices	before	payment.	Action	Note	18/10	29	September	2010,	archived	by	National	Archives,	accessed	28	August	2021	^	City	of	London	Corporation,	Information	for	Suppliers,	updated	on	18	September	2024,	accessed	on	6	December	2024	^	"Purchase	Order	Templates".	Smartsheet.	^	Gaur,	P.,	Purchase
Order,	Cargoflip,	Inc.,	published	7	April	2023,	accessed	10	August	2023	^	Istanbouli,	B.	et	al.,	Combinatorial	Effects	in	Supply	Chain	Processes,	published	in	Aveiro	et	al.	(eds.),	Proceedings	of	the	Enterprise	Engineering	Working	Conference	(EEWC)	Forum	2017,	Antwerp,	Belgium,	09-May-2017	to	11-May-2017,	accessed	10	August	2023	^	"Invoice
Factoring	Lenders	|	Recommended	Invoice	Factoring	Companies".	Funder	Intel.	Retrieved	2024-11-11.	^	"Best	Factoring	Companies	Of	2024	–	Forbes	Advisor".	www.forbes.com.	Retrieved	2024-11-11.	^	Kouvelis,	Panos;	Dong,	Lingxiu;	Turcic,	Danko,	eds.	(2017).	Supply	chain	finance.	Foundations	and	trends	in	technology,	information	and	operations
management.	Boston:	now.	ISBN	978-1-68083-376-8.	^	Chhabra,	Chhabra	(2021).	"SUPPLY	CHAIN	FINANCE	BY	DEVELOPMENT	BANKS	AND	PUBLIC	ENTITIES"	(PDF).	The	World	Bank.	Retrieved	from	"	Una	orden	de	compra	es	mucho	más	que	un	formulario;	es	una	forma	que	representa	una	forma	de	vida	para	muchas	empresas	que	solicitan
grandes	cantidades	de	materias	primas	o	suministros	de	un	proveedor	de	forma	regular.	La	orden	de	compra	sirve	como	una	oferta,	en	papel,	para	comprar	un	producto	específico,	en	una	cantidad	específica,	por	un	precio	específico.	Una	vez	que	un	vendedor	acepta	una	orden	de	compra,	se	convierte	en	un	contrato	entre	el	comprador	y	el	vendedor.
El	proveedor	le	enviará	a	su	empresa	los	bienes	que	necesita	y	le	enviará	una	factura	que	suele	ser	de	30	o	60	días	netos,	según	su	acuerdo	con	el	proveedor	.	Muchas	pequeñas	empresas	se	ven	tentadas	a	realizar	grandes	pedidos	por	teléfono,	lo	que	puede	generar	imprecisiones	que	terminan	costándoles	dinero.	Una	orden	de	compra,	como
contrato,	ayuda	a	las	empresas	a	realizar	un	seguimiento	de	sus	compras,	lo	que	elimina	la	confusión	para	el	proveedor,	las	sobrefacturaciones	e	incluso	las	cantidades	incorrectas.	Al	completar	su	plantilla	de	formulario	de	pedido	de	compra,	asegúrese	de	tener	un	valor	establecido	para	cada	campo,	por	si	acaso.	Plantillas	de	órdenes	de	compra	Uso
de	una	plantilla	de	orden	de	compra	para	fines	de	financiación	Muchas	empresas	confían	en	la	financiación	de	órdenes	de	compra	para	poder	comprar	grandes	cantidades	de	bienes	y	suministros	sin	perjudicar	su	flujo	de	caja.	Muchos	proveedores	aceptarán	órdenes	de	compra	de	30	o	60	días	netos,	lo	que	le	dará	tiempo	para	recuperar	el	dinero	que
ha	gastado	mientras	trabajaba	para	hacer	crecer	su	negocio	.	Una	plantilla	de	pedido	de	compra,	a	diferencia	de	una	plantilla	de	formulario	de	pedido,	solo	se	usa	en	el	mercado	de	empresa	a	empresa.	Los	minoristas,	las	empresas	de	construcción,	las	agencias	de	publicidad	y	otros	proveedores	suelen	aceptar	órdenes	de	compra	de	empresas	que
consideran	solventes;	por	lo	general,	esto	significa	que	se	le	considera	un	buen	cliente	que	paga	a	tiempo	.	Se	configura	una	orden	de	compra	para	permitirle	mantener	el	mismo	flujo	de	efectivo	hasta	que	vence	la	factura	.	Para	muchos	dueños	de	negocios,	esta	es	una	función	vital	que	ayuda	a	hacer	crecer	el	negocio.	Muchas	empresas	utilizan
formularios	de	órdenes	de	compra	para	pedir	productos	a	crédito.	Recuerde,	una	orden	de	compra,	una	vez	aceptada	por	el	proveedor,	se	considera	un	contrato	legal	por	el	cual	usted	garantiza	el	pago.	Por	ejemplo,	un	minorista	que	espera	una	temporada	de	Navidad	particularmente	ocupada	puede	realizar	un	pedido	extra	grande	para	mantenerse	al
día	con	la	demanda	anticipada.	Si	el	minorista	usa	solo	su	flujo	de	efectivo	para	este	propósito,	solo	podría	ordenar	un	suministro	limitado	de	productos	y	correría	el	riesgo	de	perder	ganancias	antes	de	que	finalice	la	temporada	de	compras.	Asegúrese	de	mantener	actualizados	sus	registros	contables	y	asegúrese	siempre	de	que	sus	formularios	de
pedido	sean	legibles,	tengan	el	formato	adecuado	y	estén	autorizados	por	la	parte	responsable,	como	el	propietario	de	la	empresa	o	la	oficina	de	compras.	Una	plantilla	de	formulario	de	pedido	de	compra	ayudará	a	mantener	las	cosas	estandarizadas,	sin	importar	cuántos	empleados	tenga	su	empresa.	Formularios	de	orden	de	compra	Consejos	y
trucos	para	el	éxito	de	la	orden	de	compra	Cuando	escribe	una	orden	de	compra,	puede	agregar	su	propia	«letra	pequeña».	Si	paga	facturas	netas	a	30	o	60	días,	querrá	que	esto	se	indique	claramente	en	la	plantilla	de	su	formulario	de	pedido	de	compra.	Asegúrese	de	hacer	varias	copias;	uno	para	sus	propios	registros,	uno	para	el	proveedor	y	otro
para	la	oficina	de	contabilidad.	Si	elige	enviar	su	compra	por	fax	a	su	proveedor,	asegúrese	de	enviar	una	copia	impresa	por	correo,	con	el	sello	«DUPLICADO»	en	letras	rojas.	(Puede	solicitar	este	tipo	de	sello	en	una	tienda	de	suministros	de	oficina).	Trabaje	con	sus	proveedores	para	desarrollar	precios	unitarios	para	los	artículos	o	servicios	que
solicita	con	regularidad;	esto	salvará	su	relación	comercial	en	muchos	casos.	Con	los	precios	estándar,	sabrá	inmediatamente	si	le	están	cobrando	de	más,	y	con	una	buena	plantilla	de	orden	de	compra,	siempre	tendrá	la	información	que	necesita,	para	cada	pedido	con	su	proveedor.	Asegúrese	de	limitar	quién	puede	firmar	una	orden	de	compra.
Claro,	desea	que	los	gerentes	y	los	vendedores	puedan	realizar	pedidos,	pero	querrá	que	una	persona	de	confianza	de	la	alta	dirección	revise	cada	pedido	de	compra.	Debe	tener	al	menos	dos	signatarios;	en	caso	de	que	una	persona	esté	ausente	el	día,	se	debe	enviar	una	orden	de	compra	urgente.	¿Cómo	funciona	el	financiamiento	de	órdenes	de
compra?	Cuando	utiliza	el	financiamiento	de	órdenes	de	compra,	podrá	retener	el	capital	de	trabajo	mientras	obtiene	los	suministros	que	necesita.	A	veces,	una	empresa	utilizará	el	financiamiento	de	órdenes	de	compra	para	ayudar	a	asegurar	un	gran	proyecto.	Aunque	es	posible	que	no	tengan	el	capital	de	trabajo	para	realizar	las	compras
directamente,	el	dueño	de	un	negocio	puede	«ordenar	contra»	un	pago	grande	anticipado.	Así	es	como	funciona:	Elija	una	plantilla	de	formulario	de	pedido	de	compra	estándar	y	asegúrese	de	usarla	en	cada	transacción.	Después	de	un	tiempo,	parecerá	una	segunda	naturaleza	completar	estos	formularios.	Asegúrese	de	que	su	proveedor	le
proporcione	números	de	productos	e	información	sobre	descuentos	por	cantidad.	Cada	orden	de	compra	que	envíe	debe	reflejar	el	precio	que	ha	acordado	para	la	cantidad	que	planea	pedir.	Descubra	cuáles	de	sus	proveedores	aceptan	pedidos	mediante	orden	de	compra	y	las	restricciones	que	tienen.	Averigüe	cuánto	tiempo	puede	tardar	en	pagar	la
factura	generada	a	partir	de	la	orden	de	compra.	Los	períodos	de	tiempo	típicos	son	30	días	netos	y	60	días	netos.	Algunas	empresas	asegurarán	sus	órdenes	de	compra	a	través	de	su	propia	solvencia,	mientras	que	otras	utilizarán	una	compañía	financiera.	La	compañía	financiera	le	asignará	una	línea	de	crédito	que	es	esencialmente	un	préstamo	de
inventario.	Su	proveedor	retirará	los	fondos	como	pago	por	la	mercancía	enviada	y	obtendrá	más	suministros	para	trabajar	que	pagará	más	adelante	.	Mantenga	una	buena	relación	con	sus	proveedores	y	no	tenga	miedo	de	negociar.	Si	es	un	cliente	frecuente	y	compra	muchos	suministros	al	por	mayor,	puede	calificar	para	precios	especiales	u	otros
incentivos.	Usar	órdenes	de	compra	para	hacer	crecer	su	negocio	no	es	tan	difícil	como	cree	y	abre	las	puertas	a	muchas	otras	oportunidades,	como	pedidos	de	última	hora	o	contratos	de	sus	propios	clientes.	Una	orden	de	compra	puede	brindarle	la	capacidad	de	un	crecimiento	rápido	y	efectivo	,	sin	los	típicos	dolores	de	crecimiento	que
experimentan	muchas	pequeñas	empresas	en	tiempos	de	prosperidad.	¿Plantilla	de	orden	de	compra	versus	plantilla	de	formulario	de	orden?	Las	plantillas	de	órdenes	de	compra	permiten	precios	especiales,	cantidades	y	otra	información	que	se	paga	después	de	que	se	ordenan	los	servicios	o	bienes,	generalmente	al	menos	30	días	después.	Un
formulario	de	pedido	no	tiene	en	cuenta	las	necesidades	de	su	negocio.	Si	utiliza	una	plantilla	de	formulario	de	pedido	proporcionada	por	su	proveedor,	realizará	pedidos	en	sus	términos,	no	en	los	suyos.	Averigüe	si	permiten	órdenes	de	compra.	Si	es	así,	asegúrese	de	tener	una	buena	plantilla	de	orden	de	compra	que	especifique	la	cantidad,	los
números	de	artículo	del	producto	y	las	condiciones	de	pago.	Tenemos	una	plantilla	gratuita	para	descargar	y	modificar	en	esta	página.	Orden	de	compra	word	Una	orden	de	compra	en	Word	es	un	documento	utilizado	para	solicitar	la	compra	de	bienes	o	servicios	de	un	proveedor.	Se	utiliza	en	el	ámbito	empresarial	y	suele	contener	información	como
la	descripción	del	producto	o	servicio,	la	cantidad	requerida,	el	precio	unitario	y	el	total	a	pagar.	Además,	puede	incluir	datos	adicionales	como	el	número	de	orden,	la	fecha	de	emisión	y	los	términos	y	condiciones	de	la	compra.	El	uso	de	una	plantilla	de	orden	de	compra	en	Word	ofrece	varias	ventajas.	En	primer	lugar,	permite	ahorrar	tiempo	al
contar	con	un	formato	preestablecido	en	el	que	solo	es	necesario	completar	los	datos	específicos	de	cada	compra.	Además,	facilita	la	organización	y	el	seguimiento	de	las	compras	al	contar	con	un	registro	ordenado	de	las	órdenes	emitidas.	También	brinda	una	apariencia	profesional	al	documento,	lo	que	puede	generar	confianza	tanto	en	el	proveedor
como	en	los	auditores	o	contadores	de	la	empresa.	Existen	plantillas	gratuitas	de	órdenes	de	compra	en	Word	disponibles	en	internet	que	pueden	ser	descargadas	y	utilizadas	sin	costo.	Estas	plantillas	suelen	estar	diseñadas	de	manera	profesional	y	ofrecen	campos	para	completar	la	información	requerida,	como	la	descripción	del	producto,	la
cantidad,	el	precio	y	el	proveedor.	Al	ser	editables,	es	posible	personalizarlas	de	acuerdo	a	las	necesidades	específicas	de	cada	empresa,	añadiendo	o	eliminando	campos	según	sea	necesario.	En	resumen,	una	orden	de	compra	en	Word	es	un	documento	esencial	en	el	proceso	de	adquisición	de	bienes	o	servicios.	Utilizar	una	plantilla	preestablecida	en
Word	puede	ser	de	gran	ayuda	para	agilizar	y	organizar	este	proceso,	además	de	brindar	una	apariencia	profesional	al	documento.	Las	plantillas	gratuitas	disponibles	en	internet	ofrecen	una	solución	práctica	y	económica	para	empresas	de	todos	los	tamaños.	Orden	de	compra	formato	Una	orden	de	compra	formato	es	un	documento	utilizado	en	el
ámbito	empresarial	para	solicitar	la	adquisición	de	bienes	o	servicios	a	un	proveedor.	Es	una	herramienta	fundamental	para	mantener	un	control	adecuado	de	las	compras	y	garantizar	que	los	productos	o	servicios	solicitados	sean	entregados	en	tiempo	y	forma.	El	formato	de	una	orden	de	compra	puede	variar	dependiendo	de	las	necesidades	y
políticas	de	cada	empresa,	pero	generalmente	incluye	información	como	el	nombre	y	dirección	del	proveedor,	la	descripción	detallada	de	los	bienes	o	servicios	solicitados,	la	cantidad	y	el	precio	unitario,	así	como	los	plazos	de	entrega	y	las	condiciones	de	pago.	Contar	con	un	formato	de	orden	de	compra	estandarizado	tiene	múltiples	ventajas.	En
primer	lugar,	facilita	la	comunicación	entre	el	comprador	y	el	proveedor,	evitando	malentendidos	y	errores	en	la	solicitud	de	los	productos	o	servicios.	Además,	permite	llevar	un	registro	ordenado	de	todas	las	compras	realizadas,	lo	que	facilita	la	gestión	de	inventarios	y	la	planificación	de	las	actividades	de	la	empresa.	Existen	diversas	plantillas
gratuitas	de	órdenes	de	compra	disponibles	en	diferentes	formatos,	como	Word,	Excel	y	PDF.	Estas	plantillas	ofrecen	la	ventaja	de	ser	personalizables	y	adaptarse	a	las	necesidades	específicas	de	cada	empresa.	Además,	su	descarga	gratuita	las	convierte	en	una	excelente	opción	para	aquellos	negocios	que	buscan	optimizar	sus	procesos	de	compras
sin	incurrir	en	costos	adicionales.	En	conclusión,	contar	con	un	orden	de	compra	formato	adecuado	es	esencial	para	llevar	a	cabo	una	gestión	eficiente	de	las	compras	en	cualquier	empresa.	Utilizar	plantillas	gratuitas	de	órdenes	de	compra	en	Word,	Excel	o	PDF	es	una	forma	sencilla	y	económica	de	mejorar	los	procesos	de	adquisición	y	garantizar
que	los	productos	o	servicios	solicitados	sean	entregados	de	manera	oportuna	y	de	acuerdo	a	las	condiciones	establecidas.	Orden	de	compra	ejemplo	Una	orden	de	compra	ejemplo	es	un	documento	que	se	utiliza	para	formalizar	una	transacción	comercial	entre	un	comprador	y	un	vendedor.	Esta	orden	de	compra	ejemplifica	cómo	debe	estructurarse	y
qué	información	debe	incluirse	en	el	documento.	En	primer	lugar,	la	orden	de	compra	ejemplo	debe	contener	los	datos	del	comprador	y	del	vendedor,	como	sus	nombres,	direcciones	y	datos	de	contacto.	Estos	detalles	son	fundamentales	para	identificar	a	las	partes	involucradas	en	la	transacción.	Además,	la	orden	de	compra	ejemplo	debe	incluir	una
descripción	detallada	de	los	productos	o	servicios	que	se	están	adquiriendo.	Esto	puede	incluir	la	cantidad,	la	descripción,	el	precio	unitario	y	el	total	a	pagar	por	cada	ítem.	Es	importante	ser	claro	y	preciso	en	esta	sección	para	evitar	confusiones	o	malentendidos.	Otro	aspecto	relevante	en	una	orden	de	compra	ejemplo	es	el	plazo	de	entrega	de	los
productos	o	servicios.	Es	importante	establecer	una	fecha	límite	para	la	entrega,	de	manera	que	tanto	el	comprador	como	el	vendedor	tengan	claridad	sobre	los	tiempos	de	entrega	y	puedan	planificar	adecuadamente.	Por	último,	la	orden	de	compra	ejemplo	debe	incluir	los	términos	y	condiciones	de	la	transacción.	Esto	puede	incluir	aspectos	como
las	políticas	de	devolución,	los	términos	de	pago	y	cualquier	otra	cláusula	relevante	para	ambas	partes.	Estos	términos	y	condiciones	deben	ser	claros	y	estar	acordados	previamente	entre	el	comprador	y	el	vendedor.	Formato	orden	de	compra	excel	El	formato	de	orden	de	compra	en	Excel	es	una	herramienta	muy	útil	para	las	empresas	que	desean
llevar	un	control	eficiente	de	sus	compras.	Este	tipo	de	formato	permite	registrar	de	manera	organizada	y	estructurada	todos	los	detalles	relacionados	con	una	orden	de	compra,	como	el	número	de	pedido,	el	proveedor,	la	descripción	de	los	productos	o	servicios	solicitados,	la	cantidad,	el	precio	unitario	y	el	total.	Una	de	las	ventajas	de	utilizar	el
formato	de	orden	de	compra	en	Excel	es	que	permite	realizar	cálculos	automáticos,	lo	que	facilita	el	seguimiento	de	los	costos	y	evita	errores	de	cálculo.	Además,	este	formato	es	altamente	personalizable,	lo	que	significa	que	se	puede	adaptar	a	las	necesidades	específicas	de	cada	empresa,	agregando	o	eliminando	campos	según	sea	necesario.	Otra
característica	importante	del	formato	de	orden	de	compra	en	Excel	es	que	proporciona	un	registro	histórico	de	todas	las	compras	realizadas,	lo	que	facilita	la	gestión	de	inventarios	y	la	planificación	de	futuras	adquisiciones.	Además,	al	tener	toda	la	información	en	un	solo	lugar,	es	más	fácil	hacer	un	seguimiento	de	las	órdenes	pendientes	y
asegurarse	de	que	se	cumplan	los	plazos	de	entrega.	En	resumen,	el	formato	de	orden	de	compra	en	Excel	es	una	herramienta	esencial	para	cualquier	empresa	que	desee	llevar	un	control	eficiente	de	sus	compras.	Ofrece	la	posibilidad	de	personalizar	y	automatizar	el	registro	de	las	órdenes	de	compra,	facilitando	la	gestión	y	planificación	de	los
recursos.	Además,	proporciona	un	registro	histórico	que	permite	hacer	un	seguimiento	de	las	compras	realizadas	y	asegurarse	de	que	se	cumplan	los	plazos	de	entrega.	Plantilla	orden	de	compra	word	gratis	Si	estás	buscando	una	plantilla	orden	de	compra	word	gratis,	has	llegado	al	lugar	adecuado.	En	este	artículo,	te	presentaremos	una	selección	de
18	plantillas	gratuitas	de	órdenes	de	compra	en	Word,	Excel	y	PDF	que	podrás	utilizar	para	agilizar	tus	procesos	de	compra	en	tu	empresa	o	negocio.	Una	orden	de	compra	es	un	documento	importante	que	se	utiliza	para	solicitar	y	registrar	la	compra	de	bienes	o	servicios	a	un	proveedor.	Contar	con	una	plantilla	orden	de	compra	word	gratis	te
permitirá	crear	fácilmente	este	documento,	ahorrando	tiempo	y	esfuerzo	en	su	elaboración.	Las	plantillas	de	órdenes	de	compra	que	te	presentamos	en	este	artículo	están	disponibles	en	diferentes	formatos,	como	Word,	Excel	y	PDF.	Esto	te	brinda	la	flexibilidad	de	elegir	el	formato	que	mejor	se	adapte	a	tus	necesidades	y	preferencias.	Además	de	ser
gratuitas,	estas	plantillas	de	órdenes	de	compra	son	fáciles	de	usar	y	personalizar.	Podrás	ajustar	los	campos,	agregar	tu	logotipo	y	modificar	el	diseño	según	tus	requisitos	específicos.	Así,	podrás	crear	órdenes	de	compra	profesionales	y	personalizadas	sin	la	necesidad	de	contratar	a	un	diseñador	o	gastar	dinero	en	software	especializado.	En
resumen,	si	necesitas	una	plantilla	orden	de	compra	word	gratis,	no	dudes	en	explorar	la	selección	que	te	presentamos	en	este	artículo.	Estas	plantillas	te	ayudarán	a	agilizar	tus	procesos	de	compra	y	a	crear	documentos	profesionales	sin	costo	alguno.


