
 
 
Especialidad: Gastronomía. 
Módulo: RAI 3 
Docente a cargo : Leonor Romero Rojas 

Objetivos: 

 Reconocer y utilizar  una orden de compra 

 Reconoce importancia de Orden de compra 

 

 

Instrucciones para el desarrollo de la guía 

     Investigue y aplique  a partir  de la información entregada. 

 

AE: Solicita y reconoce herramientas para la solicitud de materias primas como orden de compras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guía de estudio y aprendizaje de Recepción de Alimentos y 

Almacenamiento de Insumos 



 

3° medios gastronomía 

 

ORDEN DE COMPRA: 

La OC, como se identifica de manera  de sigla  en el área contable  es un informe de 

apoyo de compras, esta es una solicitud escrita a un proveedor que posee la 

cantidad de productos y valor acordado y reconocido  entre el cliente y el proveedor. 

De la misma manera el agente de compras  o jefe de bodega debe estar  en 

conocimiento de precios acordados, ya que es el, responsable, de la recepción de 

mercadería y la facturación contenga correctamente las   mismas cantidades de 

materias primas y  valores acordados en  la  OC. 

Esta OC especifica términos de pago y entrega ,es una autorización al proveedor ya  

que esta , se adjuntada con la facturación , estas también deben ser con numero 

correlativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datos que debe tener la Orden de Compra: 



 

 

 

 

 



 

 
Las partes de la orden de compra son las siguientes: 

 
 Datos de contacto y dirección de la empresa que emite la orden de compra. Se trata del 

comprador que solicita la mercancía. 
 Datos de contacto y dirección del proveedor que entregará las materias primas. 
 Lugar y fecha de emisión del pedido. 
 Términos de entrega del pedido. Se estipula cuándo y cómo el cliente recibirá los productos. 
 Términos de pago. Se estipula el modo de pago, si será por transferencia bancaria, cheque a 

30/60 días   
 Cantidad de productos demandados. 
 Nombre y descripción de los productos que se compran. 
 Precio por unidad de cada tipo de producto incluido en la  orden de compra. 
 Iva 
 Coste total del pedido. 
 Firma autorizada. 

 

Actividad: 

1. Eres dueño de una pastelería  ;realiza una orden de compra con todos los datos entregados 

y correspondientes de una OC  en donde tu requerimiento es lo siguientes: 

 10 margarina de horneo      

 5 kls manjar                           

 6 kls. De azúcar                    

25 kl. De harina          

15 cajas de huevo 

3 kls de canela 

2. Indica en dicha orden valor por kilo y/o unidad,  y su valor total por kilos  considerados en 

la OC 

Indica  fechas de depacho, rut , etc. 

 

Investiga y entrega 3 motivos porque podría rechazar solicitud de pedido de una OC. 


