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DESARROLLO DE UN SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE 
PARA EL AREA DE ABASTECIMIENTOS DE UNA 

INSTITUCION BANCARIA 

OBJETIVOS: 

!~!DICE: 

Debido a la gran cantidad de artículos -

que se manejan en la proveeduría de una 

Institución Bancaria y la necesidad de -

contar con una información oportuna que 

nos muestre las~existencias, los costos 

y las desciaciones, es necesario desarr~ 

llar sistemas de proceso de datos elec-­

trónicos, que en forma eficiente propor­

cionen dicha información. 

INTRODUCCION 
I. GENERALIDADES SOBRE LA INFORMACION EN 

UNA INSTITUCION BANCARIA EN EL AREA DE -
ABASTECIMIENTOS. 

II. ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE INFORMA-­
CION. 

III. DESARROLLO DEL SISTEMA DE INFORMACION -­
CONTABLE. 

IV. IMPLANTACION DEL SISTEMA D.E I!ffORMACION 
CONTABLE. ~1 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIO~ES. 
BIBLIOGRAFIA. 
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INTRODUCCION 

El trabajo de investigación que desarrollo, es 

un diseño de sistema contable para el área de Abas­
~ecirnientos en una Institución Bancaria, es decir, 
las compras que se hacen para el consumo interno d~ 

la misma. 

Elijo este terna ya que tengo la facilidad de ob­
tener información, puesto que me encuentro relacio­
nada con una Institución Bancaria. 

Esta Institución es una entidad mediana de 
acuerdo al BOLETIN DE INDICADORES FINANCIEROS DE 
SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO, publicado por la 
Comisión Nacional Bancaria y de Seguros en Noviem-­
bre de 1984, la cual hace la siguiente clasificación: 

SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO 

CLASIFICACION DE ACUERDO A SUS ACTIVOS TOTALES AL 
31 DE DICIEMBRE/83. 

:;rvEL I (MAYOR A 1'000,000) 

1. BANAMEX 
2. BANCOMER 

l:IVEL II CDE 400,000 a 999,999) 
3. SERFIN 
4 • MEXICANO SO ME X 
5. COMERMEX 

6. INTERNACIONAL 
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1,511,383 
1,431,403 

594,299 
585,839 
503,254 
407,750 



NIVEL III (DE 62,000 a 399,999) 
7. DEL ATLANTICO 166,904 
8. B.C.H. 129,844 
9. CREMI 122,982 

10. BANCRESER 120' 575 
11. BANPAIS 100' 399 
12. CONFIA 79,361 
13. CREDITO MEXICANO 73,691 
14. MERCANTIL MEXICANO 62'154 

NIVEL IV (DE 30,000 a 61,990) 
15. DEL NOROESTE 59,096 
16. BANCAM 48,378 
17. PROMEX 45,758 
18. REGIONAL DEL NORTE 44,113 

19. DEL CENTRO 37,420 
20. MERCANTIL MONTERREY 35,051 
21. CONTINENTAL GANADERO 34,056 

' 22. UNIBANCO 32,674 

NIVEL V (MENOR A 30,000) 
23. SOFIMEX 27,329 
24. DE ORIENTE 17,144 
25. REFACCIONARIO DE JALISCO 14,560 
26. DE PROVINCIAS 12,465 
27. LATINO 11,637 
28. PROMOCION Y FOMENTO 9,868 
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29. MONTERREY 

INSTITUCIONES DE BANCA PRIVADA 

30. OBRERO 
31. CITIBANK 
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9,821 

21,232 
7,732 



En este trabajo ejemplificaré siempre con un -

Banco del tercer nivel. Para poder tener una mejor 

idea de esta Institución, nostraré a continuación -

cómo se encuentra dividida, ya que esta Institución 

tiene oficinas en la mayor parte de la República M~ 

xicana, por lo que tuvo la necesidad para un mayor 

control, de hacer esa división. 

ZONA NOROESTE 
ZONA NORTE 
ZONA OCCIDENTE 
ZONA SUR 

ZONA SUR ESTE 
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1. ZONA NOROESTE: 

2. ZONA NORTE: 

Esta zona abarca Baja Califor­

nia Norte y Sur, Sonora y Sin~ 

loa, cuenta con 12 oficinas y 

la oficina central está ubica­

da en Hermosillo capital de -­
Sonora. 

Se compone por: Chihuahua, Co~ 

huila, Nuevo León, Durango, T~ 

maulipas y San Luis Potosí, y 

su sede está ubicada en Monte-­

rrey, capital de Nuevo León y -

controla 32 oficinas. 

3. ZONA OCCIDENTE: También conocida como ZONA DEL 

BAJIO comprende: Aguascalientesí 

Jalisco, Guanajuato, Querétaro, 

Colima y Michoacán. Su oficina 

matriz se encuentra en Guadala­

j ara, capital de Jalisco y cuen 

ta con 15 oficinas. 

4. ZONA SUR: Esta zona abarca los estados de 

Hidalgo, Veracruz, Edo. de M~x! 

co, Puebla, Guerrero, Morelos, 

Oaxaca y el D.F., esta zona es 

la más grande ya que cuenta con 

25 oficinas dentro del D.F. y 16 
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5. ZONA SURESTE: 

en los demás estados, controla~ 

do un total de 41 oficinas, cu­
ya matriz se localiza en el D.F. 

Tiene 13 oficinas en total y -

abarca los estados de Campeche, 
Quintana Roo y Yucatán, su ofi­
cina matriz se encuentra en Mé­

rida, capital de Yucatán. 

Cada oficina matriz cuenta con 15 a 20 colaba-

radares ~ un promedio de trescientos en oficinas -­
administrativas; por lo que podemos decir que esta 
Ins~itución Bancaria tiene un total aproximado de -
3,so: colaboradores. 

~n los estados de Zacatecas, Nayarit y Tlaxca­

la no existe oficina alguna ya que con la Nacional~ 
zación de la Banca, los proyectos de crecimiento se 

\quedaron paralizados. 

7odos los sistemas mecanizados que han estable 

cido las Instituciones Bancarias han estado enfoca­

dos hacia el servicio de los clientes, es decir, p~ 

ra la atención al público, para que éste obtenga un 
~ejor servicio. 

Ninguna de las entidades medianas, hablando de 

la 3anca se ha preocupado por sistematizar el área 
de Abastecimientos, siendo ésta de gran importancia 
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ya que de aquí depende el funcionamiento del Banco, 

en otras palabras, diremos que la Gerencia de Servi 

cios Internos son los cimientos de toda la Institu­
ción, ya que en élla se van a apoyar todos los de-
~ mas. 

Siendo Abastecimientos un área de la Gerencia 

de Servicios Internos, entenderemos que Abasteci-­

mientos es de gran importancia, por lo que tener -

sistemas manuales en la misma, nos trae como cons~ 
c-.iencia fuertes cargas de trabajo y una información 

:ardía, que en ocasiones tiene errores, los cuales 

e~ un determinado momento nos afectan contablemente 

y ?ara captarlos y corregirlos nos hacen dedicarles 

~e~asiado tiempo y en algunas ocasiones por la pre­
~ura de tiempo no son oportunamente captados y tie­
ne~ que pasar como ajustes. 

En el primer capítulo se habla del significado 
~ :e la ?alabra ABASTECIMIENTOS y todo lo que encie-­

r~a ésta, cómo es su evolución, objetivos, obliga-­

e:. :mes , etc • 

El segundo capítulo trata de las necesidades -

~e información, donde se muestra en primer término 

·..:n organigrama explicando las funciones de cada pue~ 
to y graficando las actividades de las mismas. 
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En el tercer capítulo, se diseña un sistema -­

~ecanizado, es decir, de acuerdo a las necesidades 
~ue previamente se mostraron en el segundo capítulo, 

y dá a conocer un nuevo dis~ño más ac~ivo y eficaz 
para el desarrollo de dichas funciones. 

Por Gltimo en el cuarto capítulo, se muestra -
ana pequefia prueba piloto de lo explicado en el ca­

?Ítulo anterior, esta p~ueba se elabora con la Sec­
ción de Almacén, ya que se tienen los medios para -
~acerlo con toda el área de ABASTECIMIENTOS. 

-9-



CAPITULO I 

GENERALIDADES SOBRE LA INFORMACION EN UNA INSTITUCION 

BANCARIA EN EL AREA DE ABASTECIMIENTOS 

Siempre es aconsejable tener una comprensión cla 

ra del significado de los términos empleados en cual­

quier actividad científica, pues de otra forma se pu~ 

den generar confusiones. 

La etimología de la palabra Abastecimientos es 

ABASTO, que significa proveer de lo necesario. 

Debido a que el arte de comprar se remota a los 

tiempos bíblicos, su terminolog!a ha estado sujeta 

a cambios a medida que sus fines y procedimientos -

han ido ampli~ndose y haciéndose más científicos. -
Así pues, compra, adquisición y abastecimiento, se 

utilizan para significar cosas distintas, aunque -­
una sola persona puede emplear indistintamente cual 

quiera de estos términos en cualquier momento. 

l Hay que hacer una distinción entre dichos tres 

términos, comprar se refiere al simple intercambio 
de una mercancía o cosa, mediante un precio conveni 

do; adquirir se refiere a negociación, adquisición 

y pagos; Abastecimientos es un concepto más amplio. 
A medida que la Administración fue evolucionando, -
fueron ideándose nuevos pasos a la función de com-­

pras, tanto antes como después de formularse el pe­

dido al proveedor. Cuando quedaron sistematizados 
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estos pasos, surgió el procedimiento que se conoce 

como Abastecimientos. 

EVOLUCION 

Hasta hace poco tiempo, el Abastecimiento pasó 

a formar parte importante en la dirección de los n~ 
5ocios; antes de la Primera Guerra Mundial, los Abas 
tecimientos formaban parte del Departamento de Pro-­
ducción, pero debido a las restricciones de emergen­

cia impuestas a varias mercancías, durante las gue-­
rras y a los problemas que éstas crean a los Abaste­

cimientos, se obligó durante la Primera Guerra Mun-­
jial, a la alta dirección de las Empresas que se fi­

jaran en la función de compras. Durante esta guerra 

se dió el impulso que había de servir para la futura 
evolución de las mismas, hasta llegar a convertirlas 

en una profesión. 

La Segunda Guerra Mundial estableció el Abaste 

cimiento como una función importante en el negocio. 
Pronto llegó a un nivel que quedaba por debajo de -

la producción y de las ventas, Desde entonces, ha 
ido profesionalizándose poco a poco. 

OBLIGACIONES DEL ABASTECIMIENTO 

Básicamente son cuatro: 

1. Fuentes de Aprovisionamiento: las mejores 
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fuentes son la consulta de periódicos y directorios 

del ramo, la propaganda industrial, los catálogos y 

los agentes de ventas. La elección de la mejor fue~ 
te es el producto final de la función de compras. 

2. Entrevistas: entrevistar a los agentes de -

ventas, forma parte del sentido común del Abasteci-­

miento. 

3. Visitas a proveedores: éstas pueden servir 

para fijar la confianza del agente comprador en el -

vendedor. 

4. Elección del proveedor: escogerlo resulta -

desconcertante para llegar a una decisión, pues in­

terviene la capacidad financiera, calidad, entrega, 
servicio, envoltura y precio, 

OBJETIVOS DEL ABASTECIMIENTO 

Los objetivos del Abastecimiento son seis: 

1. Cantidad: se refiere al volumen necesario 

para mantener una producción sin interrupciones, -

ya que ésta resulta muy costosa. 

2. Tiempo: lo oportuno va ligado con la canti 

3ad adecuada. Es responsabilidad del Departamento 
de Abastecimientos ver que se cumpla con la programa 

ción en la entrega de pedidos. 

3. Calidad: es la necesaria para llevar a cabo 
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el prop6sito para el que se compra la mercancía. La 

baja calidad puede traer como consecuencia ir al mer 
cado vendiendo con pérdida. 

4. El proveedor: el proveedor adecuado es 
aquel en el que el comprador pueda confiar respecto 
a los factores comprendidos en la compra. El preve~ 
dor tiene la obligación de entregar la cantidad y 

calidad en la fecha y lugar adecuado y al precio 
acordado. 

5. Precio: el precio adecuado, es el que guar­
da justa relación con la calidad y servicios pedidos. 

6. Entrega: la indicada se refiere a las exi­

gencias de destinos señalados por el comprador, tc2!!!, 
bién puede incluir la ruta que se indique en el pe­

dido de compra. La entrega adquiere mayor importan 
cia cuando el comprador pide que el pedido se envíe 

• por partes a diferentes lugares. 

ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO 

Una organización es un grupo de personas que -
representan la fuerza dinámica de una entidad. To­
da organización debe de tener objetivos que su per­
sonal debe procurar alcanzar. 

Los elementos fundamentales que tienen que to­
marse en cuenta en un Departamento de Abastecimien-. . ~ tos para su organ1zac1on, son: 
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1. Determinar las responsabilidades del Depar­
tamento y dejarlas bien especificadas. 

2. Los niveles de autoridad y responsabilidad 
han de aparecer en el diagrama de organización, en 
tanto que los detalles de las responsabilidades que­
dan indicados en el Manual del Departamento. 

3. Es importante establecer dentro del Depart~ 
mento de Abastecimientos medios adecuados de comuni­

cación para poder así unir unas actividades con 
otras, con el fin de asignar las respectivas respo!!_ 
sabilidades. 

4. La estructura del Departamento debe de ser 

suficientemente adaptable para que pueda permitir -
cambios y crecimiento. El diseño estructural, debe 
de revisarse constantemente para hacer los ajustes 
necesarios. 

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION EN UN DEPARTAMENTO DE 
ABASTECIMIENTOS. 

Citaremos aquí únicamente los que tienen apli­
cación en el Abastecimiento: 

a) Ambito de Control.- Se refiere al número 
Je subordinados que un superior puede supervisar y 

controlar. Supervisar significa tener la responsa­
bilidad de ver que se lleven a cabo los planes, por 
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lo que resulta más difícil de controlar. Cuando -­
alguna actividad queda fuera de control, le corres­

ponde al Supervisor conseguir dominarla otra vez. 

La teoría de Graicunus establece que el número 
de subordinados que puede tener un Supervisor está 

entre tres y siete. Esta fórmula resulta de sumar 

los contactos directos cruzados y directos de grupo 
del jefe. 

b) Homogeneidad.- Significa que a cada indivi 

duo o a cada grupo, se les asignan obligaciones de 
naturaleza similar. Su objeto es fomentar la efi-­

ciencia gracias a los resultados logrados con la -­
especialización. 

c) Principio de excepción.- Este principio es 

tablece que la dirección mejorará cuando los funcio 

narios dediquen el mayor de su tiempo a cuestiones 
como las de la política a seguir y de los cambios -

en los procedimientos, planes y normas. 

-15-



CAPITULO II 
ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE INFORMACION 

El área de Abastecimientos se encuentra dividido en -­
secciones, las cuales pueden apreciarse en el siguiente Org~ 
nigr3Jlla. 

Direcci n 
General 

D. Reg. y 
de Fan. 

Dirección 
Ejec. 

D. M. y Fin 

GeI'€11cia 
Serv. Int. 

Abastecimiento 

Imprenta 
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A3ASTECIMIENTOS 

El jefe de Abastecimientos tiene una gran res­

ponsabilidad ya que tiene que realizar las compras 

de mobiliario y equipo, para las compras de mobili! 

rio se basa en un catálogo de imagen referente al -

equipo; el jefe de Abastecimientos es auxiliado por 

terceras personas, es decir, por las personas inte­

resadas, por ejemplo: Cuando se necesita comprar -­

equipo de computación, el Gerente de Cómputo auxilia 

al Jefe de Abastecimientos para la realización de -

dicha compra. 

Cuando se trate de compras de automóviles, la 

Institución tiene marcadas ya ciertas políticas a -

seguir donde especifica qué auto tiene que comprar 

~e acuerdo a la jerarquía que se tenga o a las nece 

sidades, por ejemplo: A los Gerentes se les compra 

~~ carro de 4 cilindros y a los Directores un auto 

~¿ 6 u 8 cilindros. Estos automóviles en primera -­

i~stancia, los compra la Institución Bancaria,más -­

tarde la Arrendadora le paga al Banco el monto total 

y al pasar a ser propiedad de la Arrendadora, ~lla -

le compra a esta Institución el arrendamiento de di­

c~os auto~óviles, pero cabe señalar que el pago de -

i~pue3tos, como es la tenencia, el canje de placas, 

eT:., io tramita esta área al igual que lleva un con 

t~ci a través de una relación donde anota la fecha -
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de adquisición, el Registro Federal de Automóviles, 

número de motor, serie y las características espec! 

ficas del auto, a qué persona se le otorgó, mencio­

nando su cargo y por Último qué servicio va a pres­

tar dicho automóvil. 

También esta área de Abastecimientos se encar­

gará de asegurar a las Sucursales. 

Esta área también se encarga de la realización 

de compras poco usuales, como son pequeños enseres 

(cajas de pinturas, carpetas tipo acordeón, reglas 

especiales, acetatos, etc.), y la compra de selles 

de goma. 

S:::CRETARIA: 

Se encarga de abrir la correspondencia, rneca­

nJgrafiar, archivar, etc. 

SJPERVISOR DE ALMACEN E D!PRENTA: 

Se encarga de la realización de las compras, -

las cuales se encuentran divididas en los siguien--

-res grt.:;ios: 

1. Papelería: Que co~~rende todos los formatos im­

presos, el papel extendido, pape: -­
stock, etc;·. 

2. Escritorio: Son todos aquellos artíc~los de uso 
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3. Varios: 

4. Cheques: 

S. Aseo: 

6. Servicios a 
~ntes: 

de escritorio, como son: lgpices, -­
acrílicos, cintas, rollos, engrapad~ 

ras, fÓlders, clips, etc. 

En este grupo se localizan todas las 

bolsas de polietileno, artículos de 

microfilmación, de cafetería (azúcar, 

café, vasos de cristal, etc.), 

Comprende este grupo, exclusivamente 

~odo tipo de cheques, por ejemplo: -­
cheques con talón, sin talón, triples, 
giros dólares, moneda nacional, varias, 

etc. 

Este grupo es muy pequeño, ya que só­
lo es: desodorantes ambientales, jer­
gas, franelas y vasos higiénicos. 

Se encuentran en este grupo todos 

aquellos artículos de vinil, que se -

les obsequian a los clientes en la -­
apertura de alguna de las cuentas en 

Sucursal. 

Tod8s estas compras, las efectúan de acuerdo a 

los consumos que se tengan establecidos, los m&ximos 
y los mínimos. 
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Otra de las funciones son las entrevistas a los 
proveedores, para seleccionar a los mejores. Supe~ 

visa también todas las salidas de almacén, así como 
el trabajo que realizan sus auxiliares. 

AUXILIAR DE ABASTECIMIENTO: 

Estos van a tener a su cargo el valorar y des­
cargar los vales, el de enviar relaciones mensuales 
al Departamento de Contabilidad, para que éste les 
cargue el gasto a quien corresponda, el anotar todas 
las entradas que se tienen, la contestación de memo 
randums, abrir la correspondencia, controlar la el~ 
boración y el envío de las tarjetas de presentación, 

la realización de estadísticas donde se reportan las 
en~radas, salidas y existencia del almacén mensual­
me~te, de acuerdo a los listados que nos proporcio­

na Contabilidad. 

E:;::ARGADO DE ALMACEN: 

La función de los encargados de Almacén, es re­
portar cuando las existencias de nuestras mercancías 
están en su mínimo, recibir y revisar que las mercan 
cí~s que entregan los proveedores sean de acuerdo a 
la solicitud del Supervisor de Almacén. 

Ver que sean surtidos y enviados a su destino, 

los vales que nos enviaron las Sucursales ó Departa-

-20-



mento para lo cual el reparto de papelería es por ru 
tas. 

Bajo estos encargados cae la responsabilidad -

de toda la existencia del Almacén. 

AUXILIARES DE ALMACEN: 

Los auxiliares de almacén, se encargan de pre! 

tar ayuda a los encargados, y esta ayuda consiste -

en surtir los vales, acomodar la mercancía que lle­
ga, manejar el camión para el reparto, empacar, etc. 

ENCARGADO DE IMPRENTA: 

La función de este encargado es la elabora-­

ción de formas que el Supervisor le envíe, como la 

realización de algún corte especial que requiera -
alguna Sucursal ó Departamento. 

AUXILIAR DE IMPRENTA: 

Se encarga de colaborar con el encargado de -

Imprenta, para la realización de dichas formas, c~ 
mo el de hacer las placas, el encuadernado, refine 

de las mismas, lavar y engrasar las máquinas, etc. 

AUXILIAR DE CHEQUES: 

Este auxiliar viene siendo un intermediario -­

entre el proveedor y la Sucursal, ya que él se va a 
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encargar de solicitar a nuestro proveedor, los che­
ques que necesite cada Sucursal, y ésto lo hace a -
través del sistema de el proveedor que es un siste­
ma "sistematizado", al cual le denominaron "TR". -­

Otra de las funciones es archivar el "TR". 

AUXILIAR DE CUENTAS POR PAGAR: 

Una de sus funciones primordiales es el pago y 

revisión de las facturas a los proveedores, por co~ 
pras de mobiliario y equipo, compras por parte del 
almacén o el pago de algún servicio. Controla tam­

bién la cuenta de pagos anticipados ya que muchas 

veces se necesita pagar al entregar la mercancía, -

puesto que no admiten el pago a los ocho días. Lle 

va una relación de las depreciaciones y amortizaci~ 

nes de los gastos erogados por el área de Abasteci­

mientos, lleva su.propio archivo de documentos. 

AUXILIAR DE PAGOS ESPECIALES: 

Se encarga del control de pago de luz y telé­

fono, así corno la contratación de los mismos y de 

elaborar las fichas de cargo a quien corresponda. 

ENCARGADO DE MOBILIARIO Y EQUIPO: 

Se encarga de llevar el inventario tanto fí­

sico como contable del mobiliario y equipo, tam-­
bién del equipo de transporte con el que cuenta -
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la Instituci6n, realiza el pago de tenencia, canje 

de placas y el surtido del mobiliario. 

AUXILIAR DE MOBILIARIO Y EQUIPO: 

Va a colaborar con el encargado de Mobilia-­

rio y Equipo, realizando el pago de tenencias, etc., 
llenando las formas correspondientes y auxiliándo­
lo en todo el control. 

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES POR SECCIONES 

Para poder analizar las necesidades del área -

de Abastecimientos, formularemos diagranas de flu-­
jos, siguiendo el mismo orden del organigrama, pero 

referente a ABASTECIMIENTOS; no haremos ningún dia­

grama puesto que éste controla todas las secciones, 
ya que es la Jefatura y únicamente se encargará de 

realizar las compras de mobiliario y equipo. 

Abastecimientos hace un papel como de Super-­

visor, ya que él deberá estar al tanto de toda la 

situación que prevalezca en cada una de las seccio 

nes existentes • 

. .\L:1AC:C:N E IMPRENTA: 

Esta sección es una de las más grandes con -­
~ue cuenta ABASTECIMIENTOS y de gran importancia, 

ya q~e de aquí dependerá el mov~miento de los De--
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partamentos, Sucursales y oficinas, ya que sin los 
formatos necesarios ó los artículos no pueden tra­

bajar. Si una Sucursal no tiene cheques, no podrá 
atender debidamente a sus clientes. 

Iniciaré diciendo que el vale de papelería es 

un formato donde las Sucursales, oficinas ó Depar­
tamentos solicitan o reportan sus necesidades. 
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VALE DE ALMACEN 
OFICINA 1 ogo 1 po 
AREA 2 

DEPARTAMENTO 3 

PISO ! FECHA ~ VALE No.___!_ PM• uso exr.lu•lw det llfi•cén 

cantld•d ,::~Ji dftc't· cantidad I~• 
de • o art cuto aurtlda parci.I 

1 8 9 10 11 

1 

' 

' 

·. 

total e.pelo-+ 12 

. il recloe 1 
·. . 15 Eta 

VllOflZIClón 
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Los usuarios llenarán los espacios del No. 1 
al 8, 13 y 14 en original y 3 copias, el juego co~ 

pleto será enviado al almacén, el cual en el espa­

cio No. 9 pondrá la presentaci6n en que viene la -
mercancía, ésto se hace por lo regular, en el grupo 
de Papelería llenarán lascolumnas Nos. 10, 16 y 17, 

una vez que el vale fue surtido, se procede a revi­
sar que se halla surtido correctamente, se empaca, 

se fleja y se inicia al reparto, al dejar la merca~ 
cía se deja una copia del vale para que el usuario 

pueda checar que su solicitud esté correcta y la -­

otra copia la firma de recibido (espacio No. 15) y 

el chofer le entrega al encargado del almacén di-­

cha copia firmada. 

El vale original, una copia y la copia firma­

da de recibido, el Almacén la envía al AREA CONTA­
BLE (Abastecimientos), la cual la recibe y procede 

a la valorización, anteponiéndole una clave, según 

sea el artículo, estas claves consisten como ya di 
jimos en el principio del capítulo, que la mercan­

cía del Almacén se encuentra dividida en seis gru­
?OS, que son: 

GRUPO 

PAPELERIA 
ESCRITORIO 

CLAVE 

NINGUNA 

SERV. CLIENTES se 
CHEQUES CH 
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ASEO 
VARIOS 

A 

V 

Y por Último se llenan los espacios 12 y 18. 

Una vez valorado y descargado el vale de alma­

cén, los auxiliares se suman por grupos, es decir, 
por cada clave y se pasan a una relación, la cual -

se divide en: oficinas foráneas, locales y oficina 
central, las relaciones son enviadas al Departamen­

to de Contabilidad acompañadas con una copia del va 
le de papelería. 

A continuación mostramos el flujo que tiene el 
VALE DE PAPELERIA. 
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DtAGRAIM DE. FLUJO DEL VALE DE l'l\PELERIA 

Al.MACEN 

....... 

...._vre· ...... 

·28. 

CONTAI . 

COltlMlillu 



La requisición es elabor~da por los Encargados 

del Almacén y consiste en recorrer todos los anaqu~ 

les revisando las existencias y anotando aquellos -
artículos que estén en su mínimo, para posteriorme!l 

te solicitarlos. Esta requisición es enviada al Su 
pervisor de Almacén/Imprenta para que la cheque con 
los auxiliares, revisando los máximos y mínimos de 

acuerdo a los consumos que se tienen, si existe al­
gún cambio se reporta al Almacén y se envía una eti 
queta para que sea colocada en el anaquel, una vez 

revisada la requisición, se procede a la compra d.e 

la ~ercancía, se anota en élla a qué proveedor se -
le compró, cuándo será la entrega de la mercancía y 

el precio otorgado, ya con las anotaciones respecti 
vas se envía nuevamente al Encargado del Almacén p~ 

ra que pueda recibir y checar qu~ las mercancías -
estén correctamente. 

A continuación doy un ejemplo de una requisi-­

ción en la que se engloban artículos de escritorio, 

varios, servicio a clientes, etc. 

La requisición de papelería se hace a través -

de órdenes de impresión y se anota el nombre del pr~ 

veedor y en el caso que la misma Imprenta de la In~ 

titución Bancaria la vaya a elaborar se anota la p~ 
labra BANCO, para poderla distinguir, ya que ésta no 

tiene el precio, sólo se cargará lo que cueste el p~ 

pel ~ue se vaya a utilizar, por lo que bajarán nue~ 
tros costos con este tipo de Órdenes de impresión. 
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Existen en el Almacén dos tipos de requisición 

una de artículos varios, donde se solicitan todos -
los grupos a excepción del grupo de papelería que -
tiene su propio formato. A continuación muestro el 
formato de la REQUISICION DE· VARIOS. 

REOUSICION DE ARTICULOS VARIOS DEL ALMACEN GENERAL 

corrnpondlenlt •I mes dt 

IOllclt ... dtlcrlpeldn del wtlculo exl1tenc:I• ..... .. en prov. fec:M precio ftCNI 
ICIUlll "'" pedido entrep 

3 4 5 6 7 8 9 10 11 1~ 13 

almecén 7 
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Los espacios del No. 1 al No. 5 son llenados 

por los encargados del Almacén, el cual se hace -­
de la siguiente manera: Recorren todos los anaque­
les revisando que los artículos que se encuentran 
en su mínimo lo anotan en el espacio No. 4 y en el 
espacio No. 3 ponen la cantidad que tiene, su eti­
queta de máximos y mínimos sólo se anotará la can­

tidad del máximo y se cuenta la existencia anotán­
dola en el espacio No. 5, una vez llenados estos -
espacios es enviada al Area Contable, en esta área 

el supervisor checa que lo que le reportan los en­
cargados esté igual a lo que tienen los auxiliares 
del almacén, el supervisor llena las columnas 6 al 

9 y del 11 al 13, las columnas 7 y 8 nos indican -

si el artículo debe solicitarse de entrega inmedi~ 
ta ó de entrega normal, ésto se saca a través de -
la existencia que se tiene contra el mínimo y cuan 

do nos dá menos de punto cinco, se considera Entr~ 
ga Inmediata y arriba de punto cinco, será Entrega 

Normal, en la columna 13, se anota la fecha en que 
el proveedor nos indica o en la fecha que deseamos 

~ nos entreguen el producto, una vez que la mercanc1a 

es entregada se anota una paloma en la columna No. 

10, si los artículos que anotaron los encargados -­
de Almacén, sufren algún cambio como: disminución -

en el consumo, se cancela, y si por el contrario --
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aumenta, se modifica la columna No. 3, poniendo la 

cantidad actual, en el caso de cancelación se anota 

la causa a partir de la columna No. 7 en adelante, 

esta requisición se mecanograf Ía en original y co-­

pia y la copia es enviada al Almacén, conservando -

el original el Area Contable, para que pueda llenar 

la columna No. 10 y estar al tanto de qué artículos 

se retrasan ó cuáles se entregan y por Último archi 

varla. 

l 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA REQUISICION DE 
ARTICULOS VARIOS 

Al.MACEN. 

reabe 
reviN 
checa, etc. 

AREA CONTABLE 

ABASTECIMIENTOS 

,...,1 ••. che· 
caconlre ......... 

r9Wiaa !=Oftlr 
factura, etc. 
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REQUISICION DE PAPELERIA: 

Los Encargados de Almacén llenan los espacios 
del 1 al 6 y 12 y 13 siguiendo el mismo procedi-­
miento de la requisición de varios y la envían al 
Area Contable, el Supervisor marca según sea el c~ 
so los espacios 7, 8 ó 9 y firma en la columna No. 
14, siguiendo el mismo procedimiento que la requi­
sición de varios para el llenado de los espacios 
del 28 al 38 y la envían al Departamento de Sist~ 

mas para el Vo. Bo. cuya firma debe ir en el esp~ 
cio 15, se regresa de nuevo al Area Contable, do~ 
de el Supervisor las distribuye a los proveedores 
de acuerdo a las políticas de la Institución, 11~ 
nando los espacios 17, 23 y 24 y remite la orden 
al almac~n, con un relación por proveedor. 

Cuando el proveedor entrega la forma, los en­
cargados de almac~n, llenan los espacios 18 al 22, 
25 y 26 y la regresan nuevamente al Area Contable, 

los auxiliares de Abastecimientos checan contra -­
factura ó remisión y firman en el espacio No. 27, 

pasándola al archivo. 

Cuando el proveedor es la Imprenta de la Ins­
titución, se sigue el mismo procedimiento, aumen-­
tando el llena<lo del espacio No. 16 y es enviada 

:·al Area Contable, aquí llenan el espacio No. 2 3 y 

dan entrada firmando en el espacio No. 27 para --
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luego archivarla. 

llOU~~¡ __ .)--------·-·---···· ...• ------·-----
UltTl~l.V A 1-rt111u.•·t __ 11 ____ 6111 ~'' .:r rAQlifT e,~--

r(lru41 1.,r~4 -2.- u111rris1 _J_ ··::!1 :rA~A -'-
Al .~rr. ,. 1r•11A llCHllCAOA, 14 ·"•l!H~OA UJt:l.l $f :;rGurr• ccu1·.1..~vo 

_t!_ ·- O li JAIA llf BAJA _!:_ __ . (XISliNOI' .::. _fa. ___ _ 

,_, lf 

~_!_!!!!~!.~:!.· ~ 

-~----/-'--~----~-- ,., ___________ ..,.;._. ____ _ 
-----·--------·----
Sf '-LClf.ll~~·: _ __,_l_I_ rJll!1iAo!S • _.!/__ J"A(~lTC5 llL .aD 

--~ llWCS lll -1.:>.. 

CASTO l~rAL: ~.J 

---~--­
llrciU it· C~frt.,.id:d 

UllTOS __ -'!.!... TIUIS ..!!.!... rrc4tA ~ rou1r4 -~ C!CUUSET ...!:::.. 
TOTAl fC UllUrU l'lr~ES~S • _ • ..11... __ 
UISH~ru •~TUAI :1 u ,~ ... _2f ___ . Al'ª"' :r: l'ES ~ 

cc~suuo ~•·;s~•1 -·-~-'--- _ 'rr:~H~c;• "~'1 -~.!.-·'"ses. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA R E O U 1 S 1 C 1 O N DE PAPELEAIA 

ALMACEN 

RECIBE 
CHECA 

j.flfA CONTABlE 
AllASTECIMIENTOS 

REY ISA 
CHECA 
MODIFICA 

CHECA 
CONTRA 
FACT.;ETC 
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A continuación vemos el Programa de Actividades 

que se tiene en el Almacén corno la distribución de -
las funciones. 

"PROGRAMA DE ACTIVIDADES" 

CONCEPI'O O ACTIVIDAfJ 
A REALIZAR 

INTERVALO #DIAS GlJE SE # DE PERSONAS 
DE FECHA OCUPAN PAAA lA ACTI/. 
DE INICIO 

Preparan la surtida 
(sobres,papel,azúcar) 26 27 

Empiezan a surtir Suc. 
Foráneas (se conside-
ra el empaque y la --
flejada de las cajas) 
Al terminar de surtir 
las: 27 28 

Se acOJOOdan en su lugar, 
anotando el # de cajas 
que fueron para cada su-
cursal, para que pasen a 
recogerlas. 

S:..irter. ia apertura. de --
·...ma Sucu:!'sal. 31 3 
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1 

2 

3 ó 4 

3 

2 SURl'EN 
1 REVISA 
1 VACACIONES 

3 
2 SURTEN 
1 REVISA 
1 VACACIONES 



CONCEPTO O AcrIVIDAD 
A REALIZAR 

1 

Surten sucursales lo-
cales (se surte un pro 
madio de 5 a 6 sucur--
sales por día 6x4=24 -
sucursales, incluyendo 
aquí los Dep:¡rtamentos 
que existan dentro de 
esas Sucursales) 
Haciendo un paréntesis, 
también revisando lo 
que lle~an a recibir en 
estos d as. 

Sale la primera ruta de 
sucl.II'sales, hasta la 3a. 

Antes de em¡::::Ezar a sur-
tir Oficina Central, --
acomodan los artículos 
que lle~aron antes de -
estos d1as, para que no 
estorben en la surtida. 

INTERVALO #DI.AS QUE SE # DE PERSONAS 
DE FECHA OCUPAN PARA lA N::N. 
DE INICIO 

4 6 

11 12 

11 12 

4 4 CNINQJNO DE 
VACACIONES) 

3 2 
1 Al.MACEN 
1 IMPRENTA 

1 2 ó 3 
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CONCEPI'O O ACTrJIDAf) 
A RF.ALIZAR 

2 

INTERVALO #DI.AS ~ SE # DE PERSONAS 
DE FECHA OCUPAN PARA lA N:J:IJ • 
DE INICIO 

Surten Of. Central -
(se surte n:!gularmen 
te en este tiempo, :­
emergencias de Suc. 
foráneas). 12 13 4 2 6 3 

im;LJI.ARMENTE 
UNO DE VACACIO 
NES. -· 

SUrten un prcrnedio -
de 23 a 27 De¡:arta--
mentos por día. Son 
un total de 85 De~ 
tamentos , illiicamente 
envían un pn:xnedio de 
67. 

Sale la 1a. ruta para 
Of. Central hasta la 
Sa. 19 20 

Paquetería ( 1) 
Cajas de madera (2) 
Info:rnática y Paq. 
55 (3) 
Xerox e Inf. 38 (4) 
Informática 26 (5) 

-39-

5 

2 

3 

3 

2 Al.MACEN 
1 IMPRENTA 
2 AI.MACDJ 
SI NO SE -­
TIENE aJCHO 
TAABAJO EN 
lMP. SE AYU 
IY\RA. 



CONCEPIO O ACTIVIDAD 
A RFALIZAR 

INTERVALO #DIAS QUE SE # DE PERSONAS 
DE FECHA OCUPAN PAFA LA ACrV. 
DE INICIO 

Turminando de surtir 
()f. Central, empie-­
zan a acal'K)dar lo -­
~e se ha recibido 
jías antes (17-18) 

3 

19 20 

Canbiar los máxiioos y 
:níninos que cambiaron. 
Hacer la rEquisición -
1e papelería, escrito- 20 21 
rio, etc. 

Correr formas, dar de 
baja, preparar papel 24 25 
para impresiones de -
de :imprenta, etc. 
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1 

3 

2 

1 Al.MACEN 

1 ó 2 
SEc;JN ESTEN 
DE VACACIO­
NES. 

3 ó 4 
SEGJN ESTEN 
DE VACACIO­
NES. 



I:1PRENTA: 

La imprenta se dedicará a la impresión de los -­
forma tos que le otorgue el área Contable, ya que ésta 

tiene sus limitaciones puesto que es un auxilio única 
mente. 

AREA CONTABLE: 

Esta área está coordinada por el Supervisor, -­

el cual como ya hemos mencionado al principio del -­

capítulo, se encargará únicamente de la supervisión 

del trabajo y de la realización de las compras, sus 
auxiliares ejecutarán todo el trabajo. 

LIBRETA DE ENTRADAS 

11 , I 2 I 3 ' 4 5 1 6 \ 1 \ 8 '-

. ~ . . - ... 
111 • • • " '" 111 • • --.¡ ' '" 111 I I ' ' '-\\ 

111 I 1 l ~ '-\\ 
18 I I \ \ \\\ 

111 I I 1 l l \ \\\ 
/// " \~ 

En esta libreta se anota la fecha de entrada a 

~~es~ro almacén (#1) de la mercancía, nombre y núme­

ro ~e factura o remisión (#2) y el i~?orte de dicho 
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documento se anota en la columna correspondiente, se-.. 
el caso gun sea 

# 3 Papelería 
# 4 Escritorio 
# 5 Cheques 
# 6 Aseo 
~ 7 Varios 
~ 8 Servicio a Clientes 
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AUXILIAR DE ALMACEN 

•rticulo------------------unldad------
loc11inclón----------- máximo ____ mlnimo _____ _ 

f9Cha conc.,.to .... , .... ..... e•l1tenci. 
precio de 

precio medio Importe total compra 
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Una vez realizado ésto, se procede a dar entra­

da en los auxiliares. 

!Jo. 1 Se anota el nor.~bre del artículo, por ejemplo: -

engrapadoras, fólders, etc. ó el nombre del for 

mato. 

No. 2 La presentación que tiene, ya sea por caja, uni 

dad, paquete de 25, 50, etc. ó blocks de 25, 50, 

etc. 

No. 3 Se anota el grupo a que pertenece. 

Nos. 4 y 5 Se obtienen de acuerdo a los consumos que 

se tienen y ésto se hace cuando se llena la re 
quisición. 

:;o. 6 La fecha de entrada o salida según sea el caso. 

No. 7 Aquí se anota si se trata de entradas, el nom­

~re del proveedor y el número de factura o re­

~isión, pero s1 es una salida el nombre de la 

Oficina ó departamento, asímismo se llena la -

columna 8 ó 9 y 10. 

:lo. 11 En esta columna se pone el precio del documen 

to. 

:;o. 12 Este precio se saca cuando se dá entrada ano­

tando el importe total No. 13 más el nuevo 

i~porte dividiéndolo con la existencia que se 

tiene (la existencia anterior más la existen-
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cia de entrada), 

Una vez que se han dado de entrada a todos los 
documentos se archivan y se cambia el precio en la 

carpeta al mismo tiempo que se da entrada en el au­
xiliar. 

El uso de esta carpeta es para la persona que 

valora el vale de papelería, ya que puede obtener -

fácilmente el Último precio. 

Veamos a continuación el flujo que tiene un do 

cumento para darle entrada. 
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FLUJO DE UN DOCUMENTO PARA DARLE ENTRADA 

PROVEEDOR AL MACEN AREA CONTABLE 

proceso 



Otra de las actividades de esta área es el cie­

rre de mes, que consiste en checar las entradas y -­
salidas contra los listados que nos proporciona el -
Departamento de Contabilidad y se elabor~n unas grá­

ficas en donde se reporta dentro de la misma, las e~ 

tradas, salidas y la existencia que se tiene en el -

al~acén, estas gráficas se realizan por grupos (los 
gr~pos ya mencionados), los foroatos nuevos o que su 
fren alguna modificación, por nínima que sea, se re­

porta al Departamento de Sistemas, enviándoles una -
"' "'1 d muestra, en esta area se conservan unos cata ogos e 

todos los formatos existentes, con sus claves respe~ 
tivas, en este catálogo se actualiza mes a mes colo­
cando el formato r0ciente. 

Tambi'n en esta área se controlan las tarjetas 
je presentación, así como toda aquella impresión es­

?ecial, es decir, los papeles de apunte con nombre -
y cargo del usuario, las hojas membretadas con nom-­

~re y cargo o alguna impresión ooco usual o de uso -
.::s:?ecial • 

. .\JXILIAR DE PERSON . .\LIZACION DE CHEQUERAS: 

Se controla la Llaboración y surtido de cheque­

~as personalizadas y especiales, que se entregan a -

~~dos los cuenta-habientes de la Institución, tanto 
¿~ el área metropolitana como en oficinas foráneas de 
_.3. zona sur. 
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Por esta sección se canalizan las solicitudes -

de cheques que nos hacen los clientes y de aquí son 

enviadas al proveedor, el cual deberá surtir dichos 

cheques en un lapso no mayor de 48 horas. 

Esta sección se integró al sistema mecanizado -

de nuestro proveedor llamado "TRS" de los cuales exis 

ten cuatro tipos de TR que son: 

1. TR = TALON ROJO 
2, TRV : TALON VERDE 
3. TRM = TALON AMARILLO 
4, TRA : TALON AZUL 

El primero es ocupado para la apertura de cuen­

cas, el segundo es de gran importancia para esta sec 

ción, ya que en él se registran el folio de los che­

ques y la pérdida de éste puede traer varios proble­

~as de importancia, el tercero es utilizado únicamen 

~e en caso de alguna modificación que sufra el che-­

~~e, esta modificación, por lo regular siempre es a 

?eTición del cliente, ya sea por cambio de domicilio 

2 ~uevo logotipo, etc., y por Último el talón azul -

es ?ara el control del cliente (cuenta-habiente). 

Cono ya se ha mencionado, la entrega de los che 

:~as es de 48 horas, Asto surte efecto siempre y cuan 

~2 :a sucursal envíe su solicitud de inmediato a es­

-- sección, cuando no llega a suceder así, es cuando 
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se tiene problemas con el cliente, ya que se puede -

quedar sin cheques por culpa de la sucursal y en un 

momento dado se puede perder hasta la cuenta del -­
cliente, es decir, el cliente se puede enojar y a -

causa de ésto, retira su dinero de la Institución. 

El cargo de la elaboración de los cheques, es -

de acuerdo al criterio del gerente de la sucursal, -

que por lo regular se siguen las siguientes políti--
cas: 

A) Cuando son cheques de clientes de cuentas 

de gran importancia, el importe total lo -
absorbe la Institución. 

B) Cuando son clientes de cuentas regulares, 

o que el gerente considere que se le pue­

de dar concesión, entonces él pagará un -

50% y la Institución absorberá el otro 50% 

C) Por Último si son clientes de cuentas no 
importantes, sólo en este caso los clien­

tes absorben el 100%. 
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Este auxiliar controla los siguientes formatos: 

SOLICITUD DE 
_ ····-· CHEQUrn.'.!; PERSONALIZADAS 
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Esta forma, la Sucursal la llena anotando en la 

parte posterior el No. de las cuentas de cada talón 

de solicitud, cuando el auxiliar recibe este formato 

anexándole los talones, entonces se procede al llen~ 

do de la forma No. 1 y Forma No. 2, dependiendo de -

qué tipo de sucursal se trata, una vez realizado és­

to, son enviadas estas relaciones al proveedor, 

Cuando el proveedor hace entrega de las cheque­

ras al auxiliar, éste procede a enviarlos a su desti 

no, en el caso de que sean foráneas procede al llena 

do de la Forma No. 3 . 

La Forma No. 4 procede únicamente cuando el --­

cliente requiere de algo muy especial, enviando una 

co~ia a la sucursal integrada, otra la conserva el -

auxili~r y el original con las dos copias restantes 

son enviadas al proveedor. 

Cuando el auxiliar requiere de alguna informa-­

c ión, utiliza la forma No. 5 , este tipo de informa­

cié~ n~ede ser como, el retraso de alguna chequera, 

ia ~etición de la actualización de los listados o el 

sa~e~ 2ómo van en alguna ch~quera especial o es uti­

li:ado simplemente para la áclaración de algún dato. 
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10Rlü No. l 

RBLACION DB TB'S m!RiGAOOS A:NOMW QEL PllQVUP9" 

NOMBU DI LA SUCUISAL TR'S fit'S 
TOTAL YK!tDIS ROJ08 

600 SUB. J>Ia .. BCA. .. MR'P .. 

601 llAJ>DO 
S02 JAMAICA 'º' nu mu. n 

'º' uro.u 
60~ PRAY S•llV .&N nn 'º' H•11"AT.9H1 

'º' TNSURG•tt'IS .. 

'ºª SAM AllG'.n. 
609 VALLI MABVAH!B 
610 POL.AHCO 
'11 tECAllACHALCO 
612 LINDAYIS!A 
61• llANCHISfll 
616 P.lLJIAS 
617 IZTAP4LAPA 
618 l.ARACAI 
619 V ALL&J O 
621 fLALlllPAHtLA 
62 2 1'<11 OALCO 
623 SA!ALI'fl 
62A AGRICOLA OBIBN!AL 
625 INSUIOm!IS SUB 
626 llIIAMClttlS 
,28 JARDD BAtBU•A 
629 PINO SUARBZ 

PECHA DI BNfRIOA TOTAL ·rJl • S: 
PECHA DE RECIBIDO __ _ 
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FORMA No. 2 

RBLACIOH DI Tl'S INfRIGAOOS A:r!QMBAE DIJ.. PPOVEEDOA DB 
LAS 01IC.llfAS 10.RANIAS 

ROllBU DB LA SOCUISAL 'fa•s 1'B'S '!01'AL 
tlll>IS IOJOS 

700 fOLUCA 

no lCAPULCO 

n5 CHILPANCINGO 

740 PACHUCA 

750 OAXACA 

760 JUARBZ 

761 C.llH'RO 

83 O V ILLAHBRHOSA 

T O TAL Ta•s 

PECHA DE .mTRIGA _____ _ 

PECHA DE RBCIBIDO _____ _ 
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FORMA No. :1 

RBLACIOI DI PAQUftBS DI OHBWBS IHTREGADOS AL 
DIPARTAM:mt!O DI CORBB8PONDJfiCIA 

TOLUCA PAQUftl (S) 
AC:APULCO " " 
CHILPANCINGO " .. 
PACHUCA 

,, 
" 

OAIACA " .. 
JUARBZ " .. 
CDfTRO .. " 
JALAPA lt " 
VILLAHEJUIOSA " " 

R B C I B I 

KiXIC:O, D. P. A_DB 198-
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FORMA NO. 5 LL OGOTI PO 

SOLICITUD DE INFORMACION 

!Banco: 

1 Sucursal: 

e',~ 1 Solicitante: 
1 

Dudas o problemas: • 

-



A continuación, se muestra el flujo que tiene la -­

solicitud de chequeras. 

DIAGRAMA DE FLUJO: 

SUCURSAL 

entr•a• 
Cheq. 

Ctaa. 
Ctea. 

29 

PEDIDO DE CHEQUEOUERAS PERSONALIZADAS 

PERSONALIZACION 
DE CHEQUES 

Se lec. 
del Art. 

TA'S 

VerdH 

Archlv• Plfl 

n. pedido 
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CUENTAS POR PAGAR: 

En esta sección se hace la recepción de las -­

facturas, revisión, pagos anticipados, pago de la -
renta, se tiene un comparativo que mes con mes debe 
de checar con los listados que el Departamento de -

Contabilidad nos proporciona, el cual es únicamente 

para verificar que los movimientos realmente fueron 
correspondidos. Esta sección tiene una cuenta de -

suma importancia llamada PAGOS ANTICIPADOS, la cual 
se debe tener muy presente al pagar la factura. 

En la revisión, el proveedor se presenta con -

su factura, la cual debe tener los registros corre~ 

pendientes y a cambio de la factura se le entrega -

un CONTRA-RECIBO (Forma No. 1, en el espacio en bla~ 

co se anota el nombre del proveedor, número de fac­
tura é importe de la misma), con la fecha en que de 
be presentarse para el buen cobro de la misma. 

La factura es transmitida al Departamento que 
realizó la compra o solicitó el servicio, en este -
caso los Departamentos autorizados, son: 

A) MANTENIMIENTO 

B) ABASTECIMIENTOS 
C) SEGURIDAD 

D) SECCION DE ALMACEI; 
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Ya autorizadas las facturas por los Departamentos 

correspondientes, son enviadas al Departamento de Aba~ 

tecimientos para el Visto Bueno y se pueda solicitar 

la elaboración del cheque, para esta elaboración se -

relaciona (Forma No. 2) todas las facturas y se tran! 

miten al Departamento de Contabilidad para que reali­

ce los movimientos correspondientes, este Departamen­

to las regresa después con sus cheques y sus fichas 

contables. 

Cabe aclarar que cuando la factura se turna al -

Dep1rtamento interesado, él anota en la factura a qué 

cuenta se le carga y firma de conformidad, una vez -­

hechos todos los trámites, la Sección de CUENTAS POR 

PAGAR, regresa· los comprobantes al Departamento inte 

resada. 

La cuenta de PAGOS ANTICIPADOS es de suma im­

?ortancia y un error en esta cuenta nos trae serios 

¿roblemas como es la duplicidad de pago, etc. 

Por la tardanza que tene~os para recibir los -­

listados y dado que éstos son mensuales, se realizó 

el ~omparativo en el que se puede apreciar mes a -­

mes en una forma amplia, todos los movimientos rea­

lizidos y cuando los listados salgan y ésto sucede 

por lo regular el día 10 al 15 de cada ~es, sólo se 

revisa que cheque. 

-60-



CONTRA-RECIBO 

FORMA No. 1 

logotipo logotipo 

VENTANILLA VENTANILLA 

N~ 390289 N~ 390289 

Uso Gr•. 1 
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POIDIA No. 2 

DCHA _______ _ 

RILACIC. DB PACTURAS PARA BLABORACICIC DI CHKQOBS 

HAZOM SOCIAL 
NO. DI 
PACf. 

l 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 

10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 

iU!OBIZACIOH 

llA. DKL CA~ BADIA CH. 
Depto. Abastecimientoa. 
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IllPOB!I NO. DI 
CBICIJI 

BBCIBI 

HOJA _____ _ 



DIAGRAMA DE FLUJO DE LOS DOCUMENTOS POR PAGAR 

PROVEEDOR SECC. CTAS. X P DEPTO. INTEAE DEPTO. CONfAB. 

Proceso Proceso 

·Proceso 

Cheque 

-63-



PAGOS ESPECIALES: 

En esta Secci6n se hará el pago de teléfono, luz, 

predial y agua. 

Iniciaré con el procedimiento del pago de telé­

fonos: 

Se obtienen los recibos por conducto de un men­

sajero, quien acude al Apartado Postal destinado pa­

ra e3te efecto, por medio del cual Teléfonos de Méxi 

co envía los recibos a solicitud nuestra. 

Los recibos telefónicos se identifican por la -

fecha de vencimiento, por lo que tenemos tres lotes 

en tres fechas diferentes de cada mes, por ejemplo: 

(1o., 11 y 21). 

Como inicio de sistema se elaboran dos tarje-­

tas de CONTROL DE PAGOS INTERNOS, por cada número -

telefónico. 
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1 
O\ 

'f' 

l<XI 
ns 
11.A.R 
•R1t 
MtY 
.JUN 
JUL 

'ªº S:IP 

ºª' NOV 
DIC 

cmTIOL DE PAGOS INTERNOS 

DIPAl!All• TO 
2 

ASIGNADO !z 

PBCllA DB PAGO 

• 

mn.•T. 

3 

TBL O No. C!A 
4 

CODIPICACICll 

IllPOl!B TD 
e •• PD 

IU.I 
ill 
IU.1' 
JUN 
JUL 

'ªº SIP 
oct 
ROY 
DIC 

7 

L O G O T I P O 

tAIJDA lo ., __ 3;;..__ __ 

LOll O DOCtO. 4 

ms s • 
PICHA DI PAGO DPOl!I 'f D 

T(JTil. 



LLENADO DE LA FORMA: 

1. NQ;1BRE DE LA GERENCIA, DEPARTAMENTO O SUCURSAL. 

2. RE3PONSABLE DEL CONTROL DE LA LINEA. 

3. NU:1ERO TELEFONICO Y TARJETA. 

4, COJIFICACION Y NUMERO DE LOTE O DOCUMENTO. 

5. EXTENSIONES 

6. FECHA DE PAGO E IMPORTE 

7. TOTAL 
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Una tarjeta se archiva en orden alfabético, por 
Gerencias, Departamentos o Sucursales, para efecto de 

consultas posteriores, y la otra por orden de número 
telefóni~o para efectuar el Control de Pagos. 

Agrupa los recibos telefónicos por Gerencias, -

Departamentos o Sucursales, determinando en cada gru 

po el importe total a pagar, el importe correspon-­
diente al Impuesto al Valor Agregado y el importe lÍ 
qui¿o, procediendo a realizar lo siguiente: 

A) Elaborar en original y copia una relación para 

Teléfonos de México, S.A., debidamente tabulada, 

para comprobar que el total anotado coincide con el 

importe determinado. 

NUMEROS ANOTADOS EN EL FORMATO SIGUIENTE: 

1. NUMERO DE RELACION. 

2. FECHA DE ELABORACION. 

3. IMPORTE DEL RECIBO Y 
:füMERO TELEFONICO. 

4, IMPORTE TOTAL. 

5, FIRMA DE AUTORIZACION. 
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1 o g o t 1 p o 

Relaci6n de Pagoe de recibos telef&nicoa 
efectuados en 

2 el d{a de de 19__ Relación 
NcS. 1 

NÚ. del importe del Rúm. del Importe del' 
Tel,tono Recibo !elétono Recibo 

3 3 

·., 

Vo. Bo. Oficina Central 
Depto. Pagos Bepectalea 

Pirmaa 

SERVICIOS ESPBCIALIS 7-A/B 
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Atentamente 

Oficina 5 

Pirmas Autorizadae 



B) Elaborar fichas contables en original y copia de 
los siguientes movimientos: 

CARGO 5111 OTROS GASTOS DE OP. Y ADM. 

1510 !VA PAGADO POR APLICAR 

ABONO 2101 CUENTAS DE CHEQUES M.N. 

TELEFONOS DE MEXICO, S.A. 

NUMEROS DE LAS FORMAS: 

1. FECHA DE ELABORACION 
2. CONCEPTO 
3. IMPORTE 
4. NUMERO Y NOMBRE DE LA CUENTA 
5. NUME~O DE CODIFICACION Y NOMBRE DEL AUXILIAR 
6. FIRM..\ DE ELABORACION Y AUTORIZACION. 
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4 No.CTA 

5 Nos. CODIF. 

cargo 
3 

2 

6 

4 
No.CTA 

5 Not. COOIF. • o 

cargo 

2 3 

CT 

Nos.CODIF. 

2 3 
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C) Elabora controles contables de cargo y crédito 

debidamente balanceados. 

D) Sella de pagado todos los recibos tanto en la 

matriz como en el talón. 

E) Firma toda la documentación en señal de elabora 
. "" CJ.On. 

F) Solicita a su jefe inmediato le revise y autori 

de dicha documentación. 

G) Distribuye la documentación de la siguiente 

forma: • 
1. Original de relación de Teléfonos de México, 

S.A., junto a la tabulación y los talones de 

los recibos debidamente sellados, una copia 

del crédito a cuenta de cheques se envía al 

Departamento de Pagos Especiales, recibiendo 

acuse de recibo en la copia de la relación. 

2. Las fichas y los controles contables, se en­
vían al Departamento de Contabilidad. 

3. La copia de la relación de Teléfonos de Méxi 

co, S.A., las archiva por fecha junto con -­
las copias de los asientos contables. 

4. Con las matrices de los recibos continúa su 

trámite posterior. 
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H) Con base en las matrices de los recibos sella­
dos de pagado, procede a efectuar el control 
de pagos, como sigue: 

1. Anota la fecha y el importe total pagado, -­
as! como la clave "D", cuando el pago se re~ 
liza con una fotostática del recibo original. 

2. Después de realizar las anotaciones indicadas 
en el apartado anterior, revisa cada una de 
las tarjetas en cuestión y extrae del archi­
vo aquellas que no contengan la anotación -­
aludida, colocando al frente de su lote co­
rrespondiente dichas tarjetas en señal de que 

están pendientes de pago. 

3. Vigila que el archivo de pagos pendientes, -
se elimine en un tiempo razonable, de no -­
ser así solicita a Teléfonos de México, S.A., 
nos proporciones una copia del original para· 
efectuar el pago. 

4. Con base en las matrices de los recibos te­

lefónicos, realiza lo siguiente: 

a) Saca copias fotostáticas por Gerencias, 

Departamentos o Sucursales y las envía pa­
ra que estén enterados de los pagos reali­
zados por su cuenta y para efectos de recu 
peración de algunos gastos si así procede. 
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b) Archiva los recibos por Gerencias, Depar­
tamentos o Sucursales para consultas pos­

teriores. 

c) Anualmente envía al Archivo General, el -

archivo correspondiente de años anterio--
res. 

Por lo que corresponde al recibo de Teléfonos -
de México, S.A., del conmutador de la Oficina Central 
o principal, realiza el mismo trámite antes descrito 
con las siguientes adiciones: 

1. El importe de la renta se divide entre las 
Gerencias, Departamentos, aplicando el por­
centaje correspondiente de acuerdo al núme­
ro de extensiones que cada una tenga, datos 
que debe contener la tarjeta de CONTROL DE 
PAGOS INTERNOS. 

2. Por lo que toca a llamadas de larga distan­
cia, éstas se deben cargar con base en el -
control que la encargada del conmutador ela 

bora diariamente. 
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Para el pago de SERVICIO DE LUZ se sigue el si­

guiente procedimiento: 

A) Obtiene .los recibos de la Compañía de Luz, por 
conducto de un mensajero, quien acude a la Com­
pañía de Luz, para que le entreguen los recibos 
correspondientes de acuerdo a su vencimiento. 

8) Los recibos de la Compañía de Luz son bimestra­

les y únicamente cuentas especiales se pagan -­
mensualmente como es: Oficina Central y alguna 
Sucursal donde existan algunos Departamentos. 

C) Como inicio de sistema se elaboran dos tarjetas 

de CONTROL DE PAGOS INTERNOS, por cada número -
de contrato. 

COMO SE LLENAN LAS TARJETAS: 

1. NOMBRE DE LA GERENCIA, DEPARTAMENTO O SUCURSAL 

2. RESPONSABLE DEL CONTROL 

3. NUMERO DE CONTRATO Y TARJETA 

4. CODIFICACION Y NUMERO DE LOTE O DOCUMENTO 

5. SE QUEDA EN BLANCO 

6, FECHA DE PAGO E IMPORTE 

7. TOTAL 
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c.n 
1 

• 

2 

INB 
ne 
lill 
1.1lR 

llAY 
JUN 
JUL 
.A.GO 
SIP 
OC'r 
NOV 
DIC 

CONTBOL DI PAGOS INTIRNOS 

DIPAITAMINTO 

ASIGRADO As 

PBCHA DI PAGO 

e 

!'MA.T. 

3 

TIL O No. CTA 
4 

CODIFICACICli 

IllPORtl !D 

e JfiB 
PB8 
lli.'R 

ABI 
BY 
JUI 
JUL 

'ªº SIP 
OC! 
NOY 
DIC 

7 

LOGOTIPO 

!r~IJB!A 1 o • _ ___.3..__ __ 

LOfl O DOCfO. 4 

ms. s 

PICHA DI PAGO IIPOl!B f D 
6 6 

TO!il 7 



D) Una tarjeta se archiva en orden alfabético, por 

Gerencias, Departamentos o Sucursales, para efec 

tos de consultas posteriores, y la otra por or­

den de número para efectuar el control de pagos. 

E) Agrupa los recibos de la Compañía de Luz por Ge­

rencias, Departamentos o Sucursales, determinan­

do en cada grupo el importe total a pagar, el i~ 

porte correspondiente al Impuesto al Valor Agre­

gado y el importe líquido, procediendo a reali-­

zar lo siguiente: 

1. Elaborar en original y dos copias una rela-­

ción para la Compañía de Luz debidamente ta­

bulada, para comprobar que el total anotado 

coincide con el importe determinado, 

LLENADO DE LA FOft1A: 

1. DEPARTAMENTO QUE ELABORA 

2 • FECHA DE ELABORACION 

3 • No. DE CUENTA DEL RECI30 DE LUZ 

~ . DI PORTE DEL RECIBO 

5. IMPORTE TOTAL 

6. FIR11A DE AUTORIZACION 

- I 0-



1 

l 
1 

1 

1 

1 o g o t i p o 

DEP'?O • O SUC. __ __:_ ___ PECHA ____ 2 ___ _ 

No. 

Relaci6n de recibos c~brados ho7 de la 
CO?IPANIA DE LUZ Y FUERZA DEL C~'l'BO·; s. A. 

de cuenta Importe No. de cuenta Im-porte 

3 4 

SUB-TOTAL I ====== TOTAL $ ===s=== 
6 

(Pirma del contador o jete del depto.) 

SERVICIOS ESPECIALES 6-A 



4. ~laborar fichas contables en original y co­
pia de los siguientes movimientos: 

CARGO A: 5111 OTROS GASTOS DE OP. Y ADM. 
1510 IVA PAGADO POR APLICAR 

ABONO A: 2101 CUENTAS DE CHEQUES M.N. 
COMPAÑIA DE LUZ 

LLENA DE LA FORMA "A" 

1. FECHA DE ELABORACION 

2, NUMERO Y NOMBRE DE LA CUENTA 

3, NUMERO DE CODIFICACION Y NOMBRE DEL 
AUXILIAR 

4. CONCEPTO 

5. IMPORTE CARGADO A CADA DEPARTAMENTO 

6. IMPORTE TOTAL 

7. FIRMA DE ELABORACION Y AUTORIZACION 

FORMA DE LLENADO DE LA FORMA "B" 

1. FECHA DE ELABORtCION 

2. CONCEPTO 

3. IMPORTE 

4. NUMERO Y NOMBRE DE LA CUENTA 

5. NUMERO DE CODIFICACIO~ Y NOMBRE DEL 
AUXILIAR 

6, FIRMA DE ELABORACIO:; Y t\UTORIZACIO:\ 
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1 o • o t i p o 
CARGO 

DIP1'0 ____ PICHA ___ 1 __ 

CU8'fA _ __.;:;.2 __ 

Coc1i ticaci&n Concepto 

3 4 

! O! AL 
CONTBACUIRTA 

ELABORO 
Uso General 26 
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5 

, 

• 
7 

AUTORIZO 



FORNA "8" 

No.CTA 

2 3 

5 6 

No.CTA. 4 Nom.CTA. 

5 

cargo 
2 3 

aitorlió 

INAL 
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~. Elabora controles contables de cargo y cré­

dito debidamente balanceados. 

4. Sella de pagado todos los recibos tanto en 

la matriz como en el talón. 

s. Firma toda la documentación en señal de ela 

boración. 

6. Solicita a su jefe inmediato le revise y au­

torice dicha documentación. 

7. Distribuye la documentación de la forma si­

guiente: 

a) Original y copia de la relación de la 

Compañía de Luz junto a la tabulación y 

los talones de los recibos debidamente 

sellados, una copia del crédito a cuen­

tas de cheques se envía al Departamento 

de Pagos Especiales, recibiendo acuse -

de recibo en 1a. 2a. copia de la rela--
.... cion. 

b) Las fichas y los controles contables, se 

se envían al Departamento de Contabilidad. 

c) La copia de la relación de la Compañía de 

Luz la archiva por fecha junto con las 

copias de los asientos contables. 

d) Con las matrices de los recibos continúa 

su trámite posterior. 
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F) Con base en las matrices de los recibos sella­
dos de pagado procede a efectuar el control de 

pagos, como sigue: 

1. Anota la fecha y el importe total pagado, -­
así como la clave "D", cuando el pago se rea 
liza con una fotostática del recibo original • 

• 
2. Después de realizar las anotaciones indicadas 

en el apartado anterior, revisa cada una de 
las tarjetas en cuestión y extrae del archivo 

aquellas que no contengan la anotación alu­
dida, colocando al frente de su lote corres­

pondiente dichas tarjetas en señal de que -­

están pendientes de pago. 

3. Vigilar que el archivo de pagos pendientes, 

se elimine en un tiempo razonable, de no ser 

así, se solicita a la Compañía de Luz, un -­
duplicado del recibo faltante. 

4. Con base en las matrices de los recibos de -
luz, realiza lo siguiente: 

a) Archiva los recibos por Gerencias, Depar­
tamentos o Sucursales para consultas pos­
teriores. 

b) Anualmente envía al Archivo General, el -
archivo correspondiente de años anterio-~ 
res. 
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MOBILIARIO Y EQUIPO: 

En esta sección sólo se encargan del control y 

del inventario físico, el cual se encuentra dividi­

do en: 

A) MOBILIARIO Y EQUIPO: Que comprende los escrito 
rios, máquinas de escribir, sumadoras, archive 
ros, sillas, sillones, gavetas, etc. 

B) EQUIPO DE TRANSPORTE: En este grupo se encuen-­
tran todos los tipos de automóviles o equipo de 

transporte para el uso de la Institución. 

C) EQUIPO DE COMPUTACION: Se controlan todas las -
computadoras terminales y todo lo relacionado a 

la computación. 

D) EQUIPO PERIFERICO: Este equipo es lo que se le 
dá o dá CECOBAN (Centro de Computación Bancaria) 

ésto se puede comparar con el equipo de comput~ 
ción, pero con la diferencia de que parte es -­
propiedad de CECOBAN y la otra parte es de la -
Institución. 

Para el control de esta Sección iniciaré con la 
for:na llamada SOLICITUD DE COMPRA, los usuarios en-­
vía~ un memorandum al Departamento de ABASTECIMIEN-­
TOS en el que solicitan "x" p "z" artículo de mobi-­
liario, anexando esta forma llenando del No. 1 al 7 

y el Departamento de Abastecimientos hace el llenado 
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/ 

de las columnas del No. 8 al 12. Una vez hecho ésto 

verifica en su Almacén que tenga lo requerido, en el 

caso de no ser así, realiza la compra. En caso de -

tenerlo, hace el llenado del VALE DE SALIDA del No. 
1 al 7 y el No. 8 firma el interesado, es decir, --­

quien solicitó el mueble o enser. 

Una vez realizado lo anterior, se utilizan tar­

jetas en las cuales se elabora una por cada mueble o 

enser, con las características del mismo, también se 

hace una tirilla que es colocada en CHAROLAS LINDEX, 
estas tirillas son movibles de acuerdo al lugar en -

que se encuentre el mueble o enser, por ejemplo: Se 

compra un escritorio, a éste se le otorga un número 

progresivo al que se le antepone el año de su compra 

85-00295, el No. 85 es el año y el 00295 es el núme­
ro progresivo, a este escritorio se le coloca una 

plaquita, se llena la tarjeta de AUXILIAR con los da 

tos correspondientes en la cual también se va a re-­
gistrar la depreciación, la que en el caso de mobi-­

liario y equipo es de diez años y en equipo de tran~ 

porte es de cin~o años, después la tirilla es colee~ 
da en el expediente de PUEBLA, a los dos años este -

escritorio es enviado a VILLAHERMOSA, entonces la ti 
rilla se saca del expediente de PUEBLA y es colocada 
en el expediente de VILLAHER.~OSA. 
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A fin de año se hace un inventario en el que se 

tendrá que viajar para checar que todo se encuentre 

en la plaza destinada, los muebles y los enseres que 

se encuentren ya deteriorados o que no tengan compo~ 

tura, se darán de baja, este inventario deberá de -­
checar con el mayor. 

EN EL CANJE DE PLACAS: Se hace el trámite de pago de 

derechos para efectuar el canje de placas de los au­
tomóviles de la Institución y/o arrendadora al servi 
cio de funcionarios. 

LOS TRAMITES LEGALES son los siguientes: 

1. En la Secretaría de Comercio para Registro 

de relojes, básculas o instrumentos de medí-
·~ cion. 

2. En la Dirección General de Policía y Tránsi­

to para cualquier asunto relacionado con los 

autom6viles, propiedad de la Instituci5n, -­
así como la Arrendadora. 

3. En la Secretaría de Comunicaciones y Trans-­

porte para pagos de tenencia de telex. 

4, En el Reg. Fed. de Aut. para hacer duplica-­
dos de tarjetones, cambio de propietario, -­
permisos, varios. 

5. S.P.P. para todo lo relacionado a sus inven­
tarios. 
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r:o 
(J) 

1 

CANT 

"' 

Solicitud de compra LOGOTIPO 

DEPARTAMENTO·-------~---~~~ 
NOMBRE DEL SOLICITANTE __ 2 _______ _ 
FECH~------3 _______________ ~ 

DIRECCION1-----·-------------TEL O EXTENllON------

DETALLE LOS ARTS SOLICITADOS NUMIRO DE ORDEN PROVEEDOR FECHA DE ENTREGA 

e 8 9 10 

7 l 11 

1 
12 

GERENCIA DIRECCION DEP. ABAST. 



VALE DE SALIDA 

LOGOTIPO 
DEPTO. O SUCURSAL: _ __;...1 _ __.f_.E ..... C:uH.,.A,_: --=2=--- ------------1 

SURTIDA DESCRIPCION DE MOi. O EQUIPO MODELO INVENTARIO 

3 4 5 e 

REClll 
OBSERYS: SURTIO DE CONFORlmAD 

7 8 

FIRIU NOMBRE Y FIRMA 

"TIRILLAS" 
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00 
00 
1 

MUEBLES Y UTILES l.__ ____ L_o_G __ o_T __ l_P_º ___ __ 

mueble o util -----------------NUMERO DE FABRICA --------
DESCRIP: _________________________________ _ 

FACT. O NOTA-------FECHA _________ VENDEDOR ----------

movlm •nto ~' y ... !H>RVAS 
FECHA RE DA ce 1 o N d • b • h•b•r ANO DEPUCIACION RISEAVA . 



CAPITULO III 

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE 

En el Capítulo anterior se muestra cómo se con­

trola el Departamento de ABASTECIMIENTOS con un sis-

tema Manual, 

mo se podría 
optimización 

~ ~ d ~ ahora tratare en este un proyecto e c~ 
sistematizar este Departamento para la 

de dicho sistema tomando en cuenta nue-

vos recursos, como es la reorganización, especifica­

ción de funciones y sobre todo el uso de una comput~ 
dora, lo cual nos permitirá manejar cualquier volu-­

men de información y obtener resultados en un mínimo 

de tiempo en el momento que se desee. 

El diseño comprendería en: 

a) Definir los archivos necesarios clasificándo 

los en nuestro caso por el grupo, ó sea que 
sería un archivo por grupo. 

b) El establecer una identificación para cada -

artículo del archivo, ésta identificación en 

términos de computación se llamaría LLAVE. 

Para lo anterior a todos los artículos se -­

les tiene que asignar un número ó sea un có­

digo, por lo que tendría que ser identifica­
do dicho artículo en su respectivo archivo. 
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e) Una vez ya organizados los archivos, ó sea -

conocer ampliamente su estructura, se pasa-­
ría a la etapa de desarrollo del Sistema. 

DESARROLLO DEL SISTEMA: 

Se deben conocer todas las necesidades del sis­

tema, corno por ejemplo: entradas, salidas, facturas, 
pedidos, reaportes, etc., para poder establecer la -
relación de los archivos y evitar la duplicidad de -

información de los mismos. 

Una vez establecido lo anterior, se debe seguir 

con la descripción de cada uno de los programas, mis 

mos que deben tener una función específica. 

Un ejemplo sería hacer un programa en el que se 

den las altas a los artículos, ésto quiere decir que 

suple a la actividad de dar entrada a los mismos. -­
Así sucesivamente se pueden especificar las funcio-­

nes de cada programa, de acuerdo a lo que se estable 

ció antes de las necesidades del Sistema. 

Estos programas, por lo que ya se dijo anterior 

mente deben pensarse en una secuencia, misma que cu~ 

pla con las exigencias del Sistema, ésto es, porque 

de aquí se piensa la actualización a los archivos y 

por lo que entonces el final de esta secuencia sería, 

el tener una serie de reportes que nos puedan indi-­
car el estado de nuestro sistema como: 

-90-



1. Existencias. 
2. Actualizaciones en una fecha determinada (és 

to quiere decir entradas de "X" período, sa­

lidas de "X" per!odo, modificaciones a pre-­

cios unitarios). 
3. Inventario.detallado de cada uno de los ar-­

tículos a varios niveles como podría ser por 
grupo, por rango de número de código, etc. 

ESTUDIO DE FACTIVIDAD: 

De antemano para todo lo anterior se debió ha­

cer un estudio de factibilidad en el que se reflej~ 

ran tiempos y movimientos, costo y resultados para 

poder comparar ésto en: 

1. Un sistema Manual como se lleva actualmente. 

2. Un sistema optimizado como el que se quiere 
desarrollar. 

PLAHEACION: 

Un paso que es importante una vez autorizado -­

este Último, sería el establecer un plan de trabajo 

que involucra cada una de las actividades que ya fu~ 

ron mencionadas conjuntamente con las personas que -
lo realizarán y la supervisión por la persona indi­
cada para respetar hasta donde se pueda dicho plan -

de trabajo, ya que de ésto depende la entrega del -­
sistema. 
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ALTERACIONES: 

Hay que tomar en cuenta cualquier alteración que 
se presente en el desarrollo del mismo, ya que ésto 
sucede normalmente en cualquier desarrollo de un si~ 
tema. Se debe tomar en cuenta que estas alteracio-­

nes no afecten demasiado en tiempo, dicho plan de -­

trabajo. 

El plan de trabajo debió haber sido desarrolla­

do en etapas numeradas, en las que cada una de éllas 
involucre un bloque de actividades, en la que cuando 

pueda ser liberada pueda ser probada y quizás poste­

riormente entregada al usuario fiscal (en este caso 

el Departamento de Compras o Abastecimientos), para 

que mientras las personas indicadas del desarrollo -

del sistema estén elaborando la siguiente etapa para 
su próxima liberación. 

Una vez terminado el sistema, se debe procesar 
en paralelo el que se llevaba actualmente, ya que no 

es el 100% confiable el automatizado y ésto ocasion~ 

ría la entrega no oportuna de los resultados. Esto -

debe ser por tres meses con una minuciosa supervi--
·~ sion. 

MANUALES: 

Por Último se debe elaborar un manual del siste 
ma, en el que se detalle su contenido y la forma de 
elaborarlo. 
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A continuación un nuevo Organigrama de ABASTEC~S 

ABASTIOillIIHtOS 

..,___,.... SICBITARli 

1110 .ALllACJM AD. IMC DB OP ISP afC MOB EQUIPO 

AUX. Cl'. "A" 

CHO PU 

AU% OP "B"3 AU:X Alll "B'' AUX ADDI "B" AUX ADll "B 
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Con lo referen~e a ALMACEN y para su integración 

se deberá determinar lo siguiente: 

Definir los archivos que tienen que ser por gr~ 

po, ya que se manejan así: 

GRUPO CLAVE 

PAPELERIA p 

ESCRITORIO E 

CHEQUES c 

SERV. A CLIENTES s 

ASEO A 

VARIOS V 

Una vez identificados los grupos se les dá un -
código a los.artículos que integran cada uno de esos 
grupos por ejemplo: 

Con referencia a Papelería (P), la comprenden -
todos los formatos impresos corno son: hojas membreta 
das, sobres, memorandums, papeles de apuntes, formas 

especiales para uso interno o externo de la Banca, a 
los cuales se les asigna el código al pie del forma­
to, por·ejemplo al VALE DE PAPELERIA se le asigna la 
siguiente clave (P-001), con esta clave se identifi­
ca el VALE DE PAPELERIA, a las hojas membretadas les 
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darenos la clave de (P-045), asímismo lo haremos con 

los demás grupos. 

Se elabora un catálogo de los artículos que se 

manejan en el Almacén, ya que un error de código se 
le enviaría al usuario otro artículo que no fue so­

licitado, es decir, que en lugar de anteponer la -­
asignatura P que es de PAPELERIA le ponen la asign~ 

tura V que pertenece a VARIOS, se le enviaría una -

cosa rr.uy diferente a lo solicitado o en su caso se 
le reportará que no existe en nuestro Almacén. Por 

lo que nuestro formato quedaría de la siguiente ma-

nera: 
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VALE DE ALllACEN logotipo 
OF. O DEPT0 ___ 1 ___ AAEA __ ..;;;2;..._ __ 

PISO.A_FECHA ___ 4 ___ NO. DE VALE 5 

CAll'J CANT SOLIC. CANT. SURT. CAll'E CANT. SOLIC. CANT. SUAT. 

8 7 8 

OISERYS. 9 

1 NOMBRE y FIRMA DEL SOLIOITANTE: 

! 
1 m Q[j 1 m ~ 

!opera 
! o 1 2 3 1 14 
! P·001 
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1 Los espacios del No. 1 al 7 serán llenados por 
el usuario al igual que los espacios 10 y 11, el es­
pacio No, 9 será llenado por ambas partes ya que nos 

servirá para alguna aclaración. 

Los espacios Nos, s, 12, 13 y 14, ser!n llena-­
dos por la Secci6n de AlmacGn. 

Al ser sistematizadñ esta sección, el flujo del 
VALE DE ALMACEN cambia y queda de la siguiente forma: 

FLUJO DEL VALE DE ALMACEN 

SUCURSAL O DEPTO. ALMACEH OP. 

~ -
-,;:- I -

ALMACEN ADr1VO. 

YALORI· 
ZACION 



El Vale de Almacén lo va a elaborar la Sucursal 

o Departamento en original y copia, el juego comple­
to lo enviará al Almacén, donde será surtido, empac~ 
do, etc., y será entregada la mercancía junto con la 

copia, el original será turnado al Almacén Adminis-­

trativo donde un auxiliar capturará todos los artíc~ 

los de dicho vale, sacando copia ya valorizados los 
artículos y contabilizados a su destino (cargándolos 

a la cuenta de la Sucursal o Departamento y abonándo 

los a nuestra cuenta de Almacén), enseguida se envía 
la copia ya valorizada a la Sucursal o Departamento, 

quedándonos nosotros con el original del VALE y ori­

ginal de los artículos surtidos, dichos originales -
serán archivados para alguna aclaración al respecto 

en un futuro. 

Referente a las REQUISICIONES tendremos que ob­

tener nuestros mínimos y máximos, de acuerdo a una -

MED~A ARITMETICA y esta media nos dará como resulta­
do los consumos que tendremos, con lo que se puede -
establecer la política de fijar nuestro mínimo y má­

ximo en nuestro ALMACEN, cuando se verifica aué exis . -
tencias tenemos en el mismo, es como si se estuviera 

realizando un inventario físico, puesto que se debe 

h3cer el conteo físico de todos los artículos que t~ 
nemos y al realizar dicho conteo se está realizando 
un INVENTARIO, el cual se debe compa~ar con nuestros 
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auxiliares, todo ésto nos favorece ya que si se lle­

gase a cometer un error, se detecta de inmediato, lo 

que no se podría realizar si el sistema no fuera me­

canizado ya que al ser manual todo es más lento. 

A la computadora le pediremos una relación de -

la existencia que haya al término de la surtida de -

los vales y un reporte de lo que se encuentra en su 

mínimo, la relación nos servirá para checar el mes, 

es jecir, comparar esta relación con lo físico y con 

los listados generales de la Institución Bancaria 

por lo que nes a mes se podrg hacer inventario. 

Con referencia a la IMPRENTA en esta Institu-­

ción a la que se le realizó el estudio de campo, se 

recomienda se elimine ya que sólo produce pequeños 

tiros y la maquinaria es un poco rudimentaria, por 

lo que estamos limitados a imprimir formas pequeñas 

y sencillas, otra de las limitaciones de esta IM-­
PRENTA, es que no se pueden producir formatos que -

lleven folio o perforaciones ya que no se tiene el 

equipo adecuado. 

Por lo anterior, se tendrá esta IMPRENTA como -

una fuga de gastos ya que el suel9o del encargado c~ 

mo de su operario y las prestaciones que éllos ero-­

gan es superior a la producción que arroja la susodi 

cha. 
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Sistematizada la sección del AlmacP.n, el ENCAR­

SADO DE ALMACEN, tendría la función de entrevistar a 
los proveedores y hacer el pedido (ANEXO No. 1), se­
gún crea conveniente a nuestras necesidades y hacer 

la supervisión. 

El auxiliar operativo "A", será el responsable 
~úmero uno de los artículos físicamente, ya que no 

?Odr•á permitir la salida de éllos sin anotarlos en 

~n vale y con la previa autorizaci6n de un superior 

en línea directa, al igual que la entrada de mercan 

~ía, sin antes checarla contra el pedido y la remi­
sión del proveedor, coordinará también el trabajo -

de los auxiliares operativos "B". 

AUXILIARES OPERATIVOS "B" se encargarán de la -
surtida de vales, de acomodar la mercancía cuando -
llegue, es decir, la preparación de la surtida como 

el empaque flejado, etc., de la susodicha. 

El CHOFER, hará el reparto de lo solicitado al 

Almacén, procurando hacerlo por rutas, también auxi. 
liará a la SECCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO en la en­
trega de muebles y enseres de poco volumery. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO "A" este auxiliar será 
la mano derecha del encargado administrativo de Alm~ 
~én que en un caso dado, lo s~bstituirá como en inc~ 

?acidades o vacaciones, además coordinará las funcio 

~es del AUXILIAR "B", ya que ambos capturargn les --

-100-



vales como las remisiones (entradas), con ésto qued~ 

rá suprimida la libreta de entradas y la libreta de 
precios, ya que no tiene objeto registrar doblemente 

las entradas, una en la libreta y otra en la comput~ 
dora. 
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(ANEXO No. 1) 
FORMATO DEL PEDIDO 

1 
1 

1 L o G o 
1 

PEDIDO No. 

FECHA: FECHA DE ENTREGA: 

PROVEEDOR: 

AGENTE· TELS: 

CONDICIONES DE PAGO: 

ENTREGA DE MEACANCIA: 

CANT. CLAVE DESCR 1 PCION PRECIO IMPORTE. 

FIRMAS DE OONFOAlllDAD: TOTAL 

PAOVEEDOA ENC. DE OOMPRAS 

OBSERVS: 

. 

P-045 PROVEEDOR 

P·OO ADMINISTRATrVO 

IP-045 OPERATIVO 
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FLUJO DEL PEDIDO 

AL'.'1ACEN OPERATIVO 

ltHl .. CION 

MlltCANCIA 

ALMACEN ADMVO. 

l'ltOCISO 

PROVEEDOR 

"ltOCHO 



La Sección de ALMACEN ADMINISTRATIVO, elaborará 
el pedido en original y dos copias, el original se -

entrega al proveedor para que nos surta la mercancía 
una copia se envía al Auxiliar Operativo ''A" para -­

que pueda recibir dicha mercancía y la otra copia se 
conserva, una vez entregada la mercancía en nuestro 

Almacén es checada contra el pedido y la remisión -­

del proveedor, dichos documentos son enviados al 
AL~1ACEN ADMINISTRATIVO, donde se le dará entrada co~ 

table~ente y la copia del pedido que envía el auxi-­

li3r operativo ''A" será archiv~da en un consecutivo 
y la otra copia, es decir, la copia que conserva el 

Al~acén Administrativo será archivada junto con las 

re~isiones que la amparan en el expediente del pro­

veedor. 

Con las pequeñas secciones de PERSONALIZACION 

DE CHEQUES, CUENTAS POR PAGAR y PAGOS ESPECIALES, -

podemos englobarlos en uno solo llamándolo "OPERA-­
CIONES ESPECIALES'' en el que se encontrará un encar 
gado y un auxiliar para el control de todo ésto, 

Lo referente a CHEQUES PERSONALIZADOS quedará 

exactamente igual, ya que como hemos mencionado an­

teriormente es un intermediario entre las sucursa-­
les y el proveedor y no existe el menor problema. 

Las CUENTAS POR PAGAR ~ambién están en el mis­

mo caso que los cheques personalizados, ya que no -
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se puede ser juez y parte, dado que la función espe­
cífica de ésta, es la revisión y recolección de las 
firmas de autorización de las facturas. 

Los PAGOS ESPECIALES, es de gran ventaja la me­
canización ya que como hemos mencionado el no pagar 
oportunamente algún servicio nos puede traer serias 

consecuencias con referencia a los teléfonos, pode-­

mos darle una clave a cada teléfono, corno también a 

los contratos de luz, renta, predial, al igual que -

lo hicimos con la Sección de ALMACEN por grupos, --­
por ejemplo: 

GRUPO 

TELEFONOS 

LUZ 

AGUA 

RENTA 

PREDIAL 

CLAVE 

T 

L 

H 

R 

p 

Luego cada teléfono ~odrá ser identificado 

plenamente con un código: T-5981220 

De este mismo modo se hace con los demás gru-­

pos anteponiéndoles la clave del gru?O a que corres 
pende. 
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Esto nos va a servir Gnicamente para saber qué 
hemos pagado y qué nos falta por pagar. 

Haremos el mismo procedimiento que tenemos pero 
con la diferencia que en lugar de llevar tarjetas -­

por teléfono o contrato, etc., nuestros auxiliares -
será la computadora, una vez pagadas las fichas se -
registrarán en nuestra computadora (terminal) y a -­

fin de mes podremos saber cuánto pagamos y sacar una 
relacién de lo que nos falta por pagar, esta relación 

nos será de mucha ayuda ya que nos reportará qué te-

1 éf onos, luz, renta, etc., no ha sido pagada por lo 
que ~os daremos a la tarea de investigar el POR QUE 

NO SE PAGO, ya que puede ser, el que la Compañía co­
rrespondiente no envió su recibo o éste se extravió, 

etc., una vez aclarado ésto, se puede poner al co-­

rriente y se evitará la suspensión de alguno de los 

servicios. 

Con la SECCION DE MOBILIARIO Y EQUIPO se proce­

derá de la misma manera que con las secciones ante-­
riore s para la integración al sistema, por lo que no 
tie~e caso ejemplificarlo. 



CAPITULO IV 

En este capítulo se realiza una pru~ba piloto -

de la sección de Almacén, con la que se puede compr~ 
bar que si se mecaniza un sistema manual, nos dá co­

mo resultado la reducción de costos ya que en un me­
nor tiempo podernos obtener una mejor información y 

con un mínimo de errores. 

A continuaci6n mostramos el "VALE DE PAPELERIA" 

(Ver Anexo No. 1), ya lleno el cual es operado en la 

d 1 1 1 l' 1 co~?Uta ora, asi como este se opera, se r~a iza o -

mismo con todos los vales de papelería que se reci-­
ban dentro del mes o dentro de nuestro período de 

surtido, una vez transmitidos a la computadora le p~ 
diremos que nos dé una relación de lo que se surtió 

con su importe, éste puede ser por grupos o por Ofi­
cinas de acuerdo a nuestras necesidades, en este ca­
so, en la prueba realizada se ejemplifica únicamente 

con dos oficinas foráneas, en donde nos dá el impor­
te por oficina y el total de todas las oficinas forá 

neas en nuestro caso, la suma de las dos oficinas -­
(Ver Anexo No. 2). 

En esta relación se puede apreciar que al mar­
car la clave nos va a dar el nombre del artículo, -

la presentación que tiene, como su precio.de acuer-

do 3 su presentación, así co~o la ~antidad surtida -



y su impJrte parcial, el total que se le surti5 a la 

oficina, cuyo importe se cargará automáticamente a -

la misma y se abonará a la cuenta de nuestro Almacén. 

Aquí nos estamos ahorrando el paso al Departa-­

mento de Contabilidad ya que nosotros lo vamos a --­

transmitir directamente, es decir, a la hora de des­
cargar simultáneamente afectaremos a la cuenta indi­
cada, esta relaci5n la sacaremos en dos tantos ya que 

una copia se la enviaremos a la oficina interesada -

y el ori~inal lo conservaremos para alguna aclaraci5n 

posterior. 

Todo ésto que he explicado, se puede realizar 
con las 1emás oficinas locales al igual que con los 

Departamentos. 

Cuando se está operando, los vales de papelería 

se está afectando a los AUXILIARES DE ALMACEN, pero 

únicamente con lo que se refiere a las salidas, ya -

que las entradas serán capturadas por la computadora 

a través de los documentos fuente que en este caso -

son las facturas o remisiones que el proveedor nos -

entrega; estos documentos al ser transmitidos a la 
computadora nos van a modificar automáticamente nues 

tro precio medio (P.M.), es por éso que todas las -­
facturas o remisiones Centradas) se operar'n despu~s 
de haber surtido ó antes de iniciar nuestra surtida, 
ya que es conveniente que a una oficina se le vale-
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re por ejemplo los lápices del No. 3 a $20.10 y a -­
otras oficinas se les valore a $25.00, ésto nos pue­
de traer confusiones y para un mejor control se debe 

de dar entrada al cierre o al iniciar, nunca debe de 
ser intermedio de nuestra surtida (Ver Anexo No. 3). 

En este AUXILIAR DE ALMACEN se ejemplifica con 

tres artículos en lo que se puede apreciar cuándo y 

a quién se le surtió y qué cantidad y a qué precio 

se surtió también, se observa qué proveedor nos su~ 

tió los artículos y a qué precio, se aprecia tam-­
bién en este auxiliar la modificación del precio. 

Una vez terminado de surtir y de dar entradas, 

se le pide a la computadora nos dé un "REPORTE DE -

EXISTENCIAS DE ALMACEN" ésto se hace al cierre (Ver 

Anexo No. 4) • 

En este REPORTE se puede ver claramente que -­
está clasificado por grupos: 

1. Cada clave trae el nombre del artículo como 

la presentación que tiene o la unidad de me 

dida, ésto quiere decir que el precio que -
nos reporta es por paquete, unidad, millar, 

etc., es variante la unidad de medida ya que 
es de acuerdo a sus consumos, o la clase de 
artículo de que se trate, por ejemplo: la 

franela será el METRO su unidad de medida 

(U.X.), en cambio los lá?ices, ~lumas, e~c. 
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será la UNIDAD CU.S.), así como la papelería 

será de paquetes de 50 ó 100, ésto dependerá 
de las copias que tenga cada formato. 

2. EL LOTE DE COMPRA es la existencia que te-­

níarnos antes de surtir, es decir, la exis-­
tencia al cierre pasado, 

3. "EL PUNTO DE REORDEN" es en el momento que -

debemos solicitar la mercancía, es nuestro -

mínimo que debernos tener, ésto es determina­
do a través de los consumos que se tenga, sa 

cándalos por una media aritmética. 

4, Nuestro COSTO STANDARD es el "PRECIO MEDIO" 
(P.M.) ya que dadas a nuestras necesidades 

lo consideraremos como el más adecuado, pue! 

to que el precio está compensado, y en este 

REPORTE el precio medio es de acuerdo a la -

presentación (U.M.) del artículo. 

5. El "IMPORTE" es lo que tenernos económicamen­

te en el Almacén, es decir, es la existen-­

cia al cierre que tenemos contablemente y lo 

que debemos tener físicamente, a lo que la -
existencia multiplicada por el precio medio 

(P.M.) nos dá el irn?orte. 

6. La columna que dice pedir nos muestra lo que 

debemos comprar, porque la existencia de nues 
tro artículo se encuentra en el punto de 
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Reorden o por abajo de ~l. 

Este REPORTE DE EXISTENCIA DE ALMACEN, es de -­
gran utilidad ya que nos servir~ para: 

a) Poder realizar un INVENTARIO FISICO, en la -
columna que dice "EXISTENCIA" es lo que deb~ 
mos tener ftsicamente, en caso de no ser as! 
se tendr! que recurrir a los auxiliares. 

b) Una vez que chec6 ya no se tiene que sumar 
los auxiliares, puesto que ya est~ va.lora­
do C IMPORTE) • 

e) Nos sirve tambi~n para realizar el pedido a 
nuestros proveedores, se podría hacer que la 
computadora nos d~ el pedido ya elaborado, -
pero no es aconsejable ya que antes de com-­
prar se debe buscar entre los proveedores el 
que nos d~ el mejor precio. 

d) Antes de realizar el pedido, este reporte -­
nos servir& para analizar sobre todo lo que 
se encuentra en el PUNTO DE REORDEN, para -­
ver si han aumentado o disminuido sus consu­
mos, en caso de ocurrir alguno de ~stos dos 
casos se deberá modificar este PUNTO DE REOR 
DEN. 

e) Otra de las ventajas que se tienen es que en 
el sistema manual se tenían que recorrer to-

-111-



dos los anaqueles del Almac~n, para poder sa 

car la requisición, es decir, se hacía una -
especie de inventario físico, pero no se cot~ 

jaba con los auxiliares a lo que no se repo~ 

taba faltantes o sobrantes, con el sistema -
mecanizado, vemos que cuando la computadora 

nos dá el REPORTE DE EXISTENCIAS y realiza­

mos el inventario físico, simultáneamente se 
está checando para poder hacer los pedidos 

haciendo mayor énfasis en lo que se tiene -

que PEDIR. 
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VALE DE Al.MACEN LOCiOTIPO 
OF. O DEPTO. PUEBLA CENTRO ~ COMERCIAL 

PISO PFCHA 2 7 -V- 8 5 NO. DE VALE ----- ------- -----

CLAVE CANT. SOLIC. CANT.SURT. CLAVE CANT. SOUC. CANT. SlTRT. 

P-001. 5 s P-840 90 90 

E-020· 20 /f P-703 45 '/ S" 
E-512 30 .3 D 

V-350 1 I 
V-020 8 'j 

A-010 1 I 
SC-098 200 /.$0 

P-048 10 ¡o 

OBSERVACIONES: 

NCJ./8Rf: Y PIRMA DI'.L SOLIC. : 

AffTORIZA ~r:r.1Br 
, -~· '\.._/~l~ 

1 

L~.l\RRIAGA ~ I 
. /r-001 



AN~Xr. No.3 
ACXJLIAF OE ALHhCEN 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------CLAyE • r.; l $ e í\.' 1 · f e . l o N • fRt:SEl>tl • EXIST, t.NT •• PRECIC. SALIOAS. costo EST •• fXlST. ACT,• I"POftTE 
EUlRAtAS CC11PRA P • H • .. 

------------------------------------------------------------------------------------------------~-----------------------
. 

P·OOl VALE F~FELEi\ll. P-% 

. 
31-SEP-¿?5 CllR~[ [[ MES 3 ,ooc 620.38 3,000 31,222.eo 

07•0CT·E5 t-1U~.T E Fif?E Y 5 b20.36 z,150 34112Ct.90 

lO-OCT-85 CAXACA 10 620.38 2,250 21,912.10 

Z 7-0CT-65 MAl:.lf.C 5 620.35 z.ooo 241Cl5 .20 

30-0CT-55 IMP • CCH. R/2~83 l eOOO 650.00 630,25 31000 371815 .oo .. 
E-010 LAPIZ l\UH, 3 u. s. 

31-S(P-8~ CIERR[ CJE MES ~ •ººº 20.10 z.ooo 40,20?.00 

05-0CT-85 TAPACHt.:LA zo 20.10 11980 39, 798. 00 

17-0CT-E5 JAMAICA 10 ¡:0.10 11970 391597. 00 

20-cc1-e5 LINCAVJSTA 70 20.10 11900 381190. 00 

25-0CT-S5 CON TAS Jl IDAV lCO 20.10 1,800 . 36,J8et.oo 

Z7·0CT-85 PAPC:Llf\A GRAL. ·f/;:730· 1,ooc 2.5 .oo 21.85 2,eoo 61118().00 



RELA~lL~ C( ~A~ILAS ~( A~MALEN 
ANEXO No.2. 

---~---·-------------------------------·------~----·---------·----------------------------·-----------------~-~-----CLAVi • ~ l ~ ( ~ ¡ f e I ~ N • CANT SU~T • P~LSlNT * tuSTO ESTANOARD ~. "· • 1 M p ~ R ~ E 

-------·-------------------------------·-----------·--------~·----------------------------·----------------------~--

OFICINA t~AlZALL~L~~S 

1 P-50 b20.38 6ZO.l8 

j P-100 l.30 .OO· 690.00 

... u. e· 
580 ·"ª l1lbO.?b ' ..- . 

l H- zs.a•u.10 25,B't0.10 .., 
't HlS. Jli. "º 153.60 

5 P-50 11348.2.7 ó17'tl.35 

V-999 PLCHüS S/h 7 P-100 21350.75 16.~55.25 

J(.J~L 5!1661.6~ 

P-C43 PA~i. 0( :iAL. (.iA ' P-50 't0.00 ao.oo 
P-~9~ R&:PO~l( Ol r.tH ... SA:i s; 

P-~O 't50. "º z,25e;.oo ... 

L.-010 Lf\P l ¿ NUH • - 2(; u. s. 20 • .i.O tto..:.oo 
A-(.~t. .JlkC.k l . MI~. 3ti.'e0 3l!. "º 
V-9 .. 0 t\LLSA M.M,t~.._Tl'1A ~lJ.lJ1. ;¡ P-iOO 9.:Hl.~O (:,8i!i.50 

.....l_L_ I " -- 515ll5.90 
T C T A L e: .. ~7,¿'t7.5-ti 



~~~~------------------------------------~~P~~J( J[ ~~¡~JtNCIA~ ~E ALMACEN 
. jJ-Jd VéKt - .l. :H~!:i ANEXO No.4 

1 -. E • -----u- . ·-·--- -----·- - - ------ - -- --- - ···- . -·-~------·-----------------------------·----------+--------·*----------·------------·------·------+---------------·-------
CLAVL • Ll~"~lrc¡c~ • PRLS~Nl~ • tOJ~ ~( • P~NTJ ~~ • ~XlSTENClA * CO~TJ STANL'- IHPC~Ti * P(OJR • * u. t1. l(t \.uHPR,:, + Rlü~Ott-1 +. / • P. H. • • 

-------·-----------------------------·----------·---------·---------~·------------·-------------·---------------·-------
. P-OC..l VAL(. 0( P;;hU .. l-..IÁ P-5" !:>,O:h. 31J¡)C , .. 550 620.3t !>(¡ .q5t. 5fl P-023 1-' AS L iJL S¿.L"LA P-~c, 3 1 JO~· 1 1 0\JO t50 ~o.oc 360.00 • P-O't5 H~ .. AS HlHL. TI'- l..RlG D • F. P-5{1 &>,OJ" 3 1 \)JO . s,ooo 250.0(¡ zs,000.00 P-O't9 tiiJJAS tlUfl. TI'- C.OPIA 1-'LEElA P-5~ 8a00L t,ooo 1.000 275 .5c 3ti,57~.to P-J.:H Ht..tiCRMH~liti T /.,. P-l..;O .i.40,00\. óú10JO 7J,OJO 230.00 lti.1.000.00 • P-HS MU1úíi.ANLUh .12. CARTA P-1~0 150,0JC.. 50,JJO t5,000 275.0(i Ié:3,75o.oo • P-'3 9;. REPORTE. Dl t~[tt._S•S P-5v 10,000 35,JOO bl>,000 \50.00 5~0.000.00 ~ 

(-"'¡º L"f' ! i.. M.H. - u • .. . '•ºº" 1-;,o 1.:>00 ,O.le 30,t5o.oo t.-52.0 POl\TA-LAP¡.,: u. ..-. 5JC l50 •oo 560.•ti 232119¿. co (-(;)'t(¡ llt.TA HM f'\.NJ..; liA~ANJA u. :,,. 15" JJO 600 ¡3b.lti 142,69ó. 00 (...-!;¡ bJ OU.i..wi.~ s, T TO .... Ul.A H. 
5 •ºº~ 2,JOO 't1000 ll15'tO.O\.i 4t,160.co (.-J 17 tHU.wt!. (., T \'tl\Alf\JZ "· 51JJ~ ¡,JJO 1,000 i!>,OOle'tO l5,001.t0 • C-901 CHl~~ES HdtLL .. LOATZ. H. 51.Júi. i:,J.JC •• ooc .. 5,B40.H.• lOj,360.•o ~-J io P~f.. T 4 Lii>U.lA nHLRRJS u. ... Z,üOi. l1:>JO 900 l'-0.9!;) lOti,655.CO • S-030 PükTA CAl(f ,l i u. .;.. . la JO" :>JO º"º 175.00 '"º•ººj•ºº .. ~-03€ "L~"A m,:;,. 4,J¡,, ¿e ·i;o 36.4~ 3,012.()0 A-'e&.:O FR"-r-.L.u, 

MT~. .i.J~ 1..0 GO 150.3t l~10Zcl. 80 V-o'tO 6CL54S t- i\"1~.iA w f.kCJE P•!J.,¡ ¡¡,oo .. t,JJO lí>,OOJ 11 34ti ... 7 2CJ9,C>5te.oo V-9.:.0 l;CL SA NLH ¡Nt. T ~ 'i' A $.lJ.C\. P-luC ~O,JO'- 25,.).;,c;. 'tJ,J::J(.. ~:;¿¡ .~(; 37!<,'fO~. ce v-e;99 PU.MLi !i ~"· P-~"\; 7 \{_~ :¿" _______ 4;_<.·..aJ.J~-- ;,,.J 0.}~ ,.3:.0.15 1t1c.,1s~.cc • 
------ -·-

~---· ··- - . -- ... -- - ..... ··-··-Hi ~ .... ~L1.. .... r-:,\.,Ef, 

.: 189't ,(.15lt. l0 -



e o N e L u s I o N E s 

Con la mecanización del sistema en la Institu­

ción Bancaria, en donde se les platicó un estudio -

de campo, podemos ver que para la realización de to 

do su ciclo de funciones se requiere de 18 personas 

las cuales aparentemente se tenía su función, pero 

esta función no era específica a lo que el personal 

no desarrollaba lo que tenía que desarrollar y su -

trabajo carecía de calidad. 

Una vez mecanizado el sistema sólo se requiere 

de 14 ~e~sonas, las cuales se les especifica su fun 

ción, co~o ta~bién tienen escalafón, lo cual hace -

que el personal no esté tan saturado y pueda desa-­

rrollar su trabajo con mayor ahínco y destreza. 

No existen las horas extras, ya que no importa 

el volumen de trabajo, puesto que la computadora lo 

realiza en fracción de segundos y ésto hace que el 

personal se encuentre desahogado de trabajo para p~ 

der analizar o aclarar los pequeños errores que se 

Lengan, ~nicamente podrán tener horas extras los 

AUXILIARSS OPERATIVOS "B" y el CHOFER, solamente en 

casos extremos de alguna eCTergencia. 

Al no existir horas extras estamos reduciendo 

costos al igual que al reducir al personal, ya q~e 

el tener ~&s personal nos i~plica, el ?agar s~el~~, 
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junto con sus prestaciones, como también las incapa­

cidades, y que muchas veces la carga fuerte de traba 

jo trae errores que repercuten en el aumento de tra­

bajo y que muchas veces no se pueden captar dichos -

errores. 

Como vimos en los capítulos anteriores que el -

sistema manual se encuentra limitado ya que mientras 

en un período de un mes se realizan ciertas operaci~ 

nes para dar una información que tal vez salga tar-­

día y con errores, mientras que en el mismo período 

podemos realizar el doble y hasta el triple de ope­

raciones é informar más detalladamente y que es~e -

sistema mecanizado sirve para una pequeña o grande 

Institución. 
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