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INTRODUCCION

El trabajo de investigacidn que desarrollo, es
un disefio de sistema contable para el 4rea de Abas-
tecimientos en una Institucidn Bancaria, es decir,
las compras que se hacen para el consumo interno de

la misma,

Elijo este tema ya que tengo la facilidad de ob-
tener informacidn, puesto que me encuentro relacio-

nada con una Institucién Bancaria.

Esta Institucidn es una entidad mediana de --
acuerdo al BOLETIN DE INDICADORES FINANCIEROS DE --
SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO, publicado por 1la
Comisién Nacional Bancaria y de Seguros en Noviem--
bre de 1984, la cual hace la siguiente clasificacidn:

SOCIEDADES NACIONALES DE CREDITO
CLASIFICACION DE ACUERDO A SUS ACTIVCS TOTALES AL -
31 DE DICIEMBRE/83.

NIVEL I (MAYOR A 1'000,000)
1. BANAMEX 1,511,383
2. BANCOMER 1,431,403
MIVEIL II (DE 400,000 a 999,999)
3. SERFIN 594,299
4. MEXICANO SOMEX 585,839
5. COMERMEX 503,254
6. INTERNACIONAL 407,750
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NIVEL III

NIVEL IV

NIVEL V

(DE 62,000 a 399,999)
7. DEL ATLANTICO
8, B.C.H.
9, CREMI
10. BANCRESER
11. BANPAIS
12, CONFIA
13, CREDITO MEXICANO
14, MERCANTIL MEXICANO

(DE 30,000 a 61,930)

15. DEL NOROESTE

16. BANCAM

17. PROMEX

18. REGIONAL DEL NORTE
19. DEL CENTRO

20. MERCANTIL MONTERREY
21. CONTINENTAL GANADERO
22, UNIBANCO

(MENOR A 30,000)

23. SOFIMEX

24. DE ORIENTE

25. REFACCIONARIO DE JALISCO
26. DE PROVINCIAS

27. LATINO

28, PROMOCION Y FOMENTO
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166,904
129, 8uYy
122,982
120,575
100, 399
79,361
73,691
62,154

59,096
48,378
45,758
Hy,113
37,420
35,051
34,056
32,674

27,329
17,144
14,560
12,485
11,637

9,868



29. MONTERREY 9,821

INSTITUCIONES DE BANCA PRIVADA

30. OBRERO 21,232
31. CITIBANK 7,732
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En este trabajo ejemplificaré siempre con un -
Banco del tercer nivel. Para poder tener una mejor
idea de esta Institucidn, nostraré a continuacién -
cdmo se encuentra dividida, ya que esta Institucidn
tiene oficinas en la mayor parte de la Repliblica Me
xicana, por lo que tuvo la necesidad para un mayor

control, de hacer esa divisidn.
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1. ZONA NOROESTE: Esta zona abarca Baja Califor-
nia Norte y Sur, Sonora y Sina
loa, cuenta con 12 oficinas y
la oficina central estd ubica-
da en Hermosillo capital de --

Sonora.

2. ZONA NORTE: Se compone por: Chihuahua, Coa
huila, Nuevo Ledn, Durango, Ta
maulipas y San Luis Potosi, vy
su sede estd ubicada en Monte--
rrey, capital de Nuevo Lebén y -
controla 32 oficinas.

3. ZONA OCCIDENTE: También conocida como ZONA DEL
BAJIO comprende: Aguascalientes,
Jalisco, Guanajuato, Querétaro,
Colima y Michoacdn. Su oficina
matriz se encuentra en Guadala-
jara, capital de Jalisco y cuen

ta con 15 oficinas.

4. ZONA SUR: Esta zona abarca los estados de
Hidalgo, Veracruz, Edo. de Mé&xi
co, Puebla, Gueirrero, Morelos,
Qaxaca y el D.F., esta zona es
la md&s grande ya que cuenta con
25 oficinas dentro del D.F. y 16
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en los demis estados, controlan
do un total de 41 oficinas, cu-
ya matriz se localiza en el D.F,

5. ZONA SURESTE: Tiene 13 oficinas en total y -
abarca los estados de Campeche,
Quintana Roo y Yucatan, su ofi-
cina matriz se encuentra en Mé-
rida, capital de Yucatdn,

Cada oficina matriz cuenta con 15 a 20 colabo-
radores y un promedio de trescientos en oficinas --
administrativasy por lo que podemos decir que esta
Institucidn Bancaria tiene un total aproximado de -

3,5CC colaboradores.

En los estados de Zacatecas, Nayarit y Tlaxca-
, la no existe oficina alguna ya que con la Nacionali
zacidn de la Banca, los proyectos de crecimiento se

,quedaron paralizados.

Todos los sistemas mecanizados que han estable
cido las Instituciones Bancarias han estado enfoca-
dos hacia el servicio de los clientes, es decir, pa
ra la atencidn al plblico, para que &ste obtenga un
mejor servicio,

Ninguna de las entidades medianas, hablando de
la 3anca se ha preocupado por sistematizar el &rea
de Abastecimientos, siendo ésta de gran importancia
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va que de aquil depende el funcionamiento del Banco,
en otras palabras, diremos que la Gerencia de Servi
ci1os Internos son los cimientos de toda la Institu-
cibén, ya que en élla se van a apoyar todos los de-

-
mas.,

Siendo Abastecimientos un drea 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 conse
cuencia fuertes cargas de trabajo y una informacidn
-ardia, que en ocasiones tiene errores, los cuales
en un determinado momento nos afectan contablemente
y para captarlos y corregirlos nos hacen dedicarles
demasiado tiempo y en algunas ocasiones por la pre-
mura de tiempo no son oportunamente captados y tie-
nen que pasar como ajustes.

En el primer capitulo se habla del significado
ie la palabra ABASTECIMIENTOS y todo lo que encie--
rra ésta, cbmo es su evolucidn, objetivos, obliga--
¢ones, etc.

El segundo capitulo trata de las necesidades -
Ze informacién, donde se muestra en primer término

in organigrama explicando las funciones de cada pues

to y graficando las actividades de las mismas.
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En el tercer capitulo, se disefia un sistema --
mecanizado, es decir, de acuerdo a las necesidades
jque previamente se mostraron en el segundo capitulo,
y d4& a conocer un nuevo dicgefio mis activo y eficaz -
para el desarrollo de dichas funciones.

Por iltimo en el cuarto capitulo, Se muestra -
una pequefia prueba piloto de lo explicado en el ca-
>itulo anterior, esta piueba se elabora con la Sec-
cién de Almacén, ya que se tienen los medios para -
hacerlo con toda el drea de ABASTECIMIENTOS.
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CAPITULO !

GENERALIDADES SOBRE LA INFORMACION EN UNA INSTITUCION
BANCARIA EN EL AREA DE ABASTECIMIENTOS

Siempre es aconsejable tener una comprensidn cla
ra del significado de los términos empleados en cual-
quier actividad cientifica, pues de otra forma se pue

den generar confusiones.

La etimologia de la palabra Abastecimientos es
ABASTO, que significa proveer de lo necesario.

Debido a que el arte de comprar se remota a los
tiempos biblicos, su terminologia ha estado sujeta
a cambios a medida que sus fines y procedimientos -
han ido ampliéndose y haciéndose mis cientificos. -
Asi pues, compra, adquisicidn y abastecimiento, se
utilizan para significar cosas distintas, aunque =--
una sola persona puede emplear indistintamente cual

quiera de estos términos en cualquier momento.

Hay que hacer una distincidn entre dichos tres
términos, comprar se refiere al simple intercambio
de una mercancia o cosa, mediante un precio conveni
do; adquirir se refiere a negociacibdn, adquisicidn
y pagos; Abastecimientos es un concepto mis amplio.,
A medida que la Administracidn fue evolucionando, -
fueron idedndose nuevos pasos a la funcién de com--
pras, tanto antes como después de formularse el pe-
dido al proveedor. Cuando quedaron sistematizados
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estos pasos, surgid el procedimiento que se conoce

como Abastecimientos.

EVOLUCION

Hasta hace poco tiempo, el Abastecimiento pasd
a formar parte importante en la direccibn de los ne
gocios; antes de la Primera Guerra Mundial, los Abas
tecimientos formaban parte del Departamento de Pro--
duccidn, pero debido a las restricciones de emergen-
cia impuestas a varias mercancias, durante las gue--
rras y a los problemas que éstas crean a los Abaste-
cimientos, se obligd durante la Primera Guerra Mun--
dial, a la alta direccibn de las Empresas que se fi-
jaran en la funcidn de compras. Durante esta guerra
se did el impulso que habia de servir para la futura
avolucidn de las mismas, hasta llegar a convertirlas

L 4
en una profesidn,

La Segunda Guerra Mundial establecid el Abaste
cimiento como una funcidn importante en el negocio.
Pronto llegd a un nivel que quedaba por debajo de -
la produccidén y de las ventas., Desde entonces, ha

ido profesionalizdndose poco a poco.

OBLIGACIONES DEL ABASTECIMIENTO

Basicamente son cuatro:
1. Fuentes de Aprovisionamiento: las mejores
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fuentes son la consulta de peribdicos y directorios
del ramo, la propaganda industrial, los catilogos y
los agentes de ventas. La eleccidn de la mejor fuen
te es el producto final de la funcidn de compras.’

2. Entrevistas: entrevistar a los agentes de -
ventas, forma parte del sentido comiin del Abasteci--

miento.

3. Visitas a proveedores: &stas pueden servir
para fijar la confianza del agente comprador en el -

vendedor,

4, Eleccidn del proveedor: escogerlo resulta -
desconcertante para llegar a una decisidn, 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 produccidn sin interrupciones, -
ya que ésta resulta muy costosa.

2. Tiempo: lo oportuno va ligado con la canti
dad adecuada. Es responsabilidad del Departamento
de Abastecimientos ver que se cumpla con la programa
cidén en la entrega de pedidos,

3. Calidad: es la necesaria para llevar a cabo
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el propbésito para el que se compra la mercancia. La
baja calidad puede traer como consecuencia ir al mer

cado vendiendo con pérdida.

4. E1 proveedor: el proveedor adecuado es -~
aquel en el que el comprador pueda confiar respecto
a los factores comprendidos en la compra. El provee
dor tiene la obligacién 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 relacidn con la calidad y servicios pedidos.

6. Entrega: la indicada se refiere a las exi-
gencias de destinos sefialados por el comprador, tam
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 envie
por partes a diferentes lugares.

ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO

Una organizacidn es un grupo de personas que =
representan la fuerza dindmica de una entidad. To-
da organizacidn 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 organizacidn, 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 organizacidn, en
tanto que los detalles de las responsabilidades que-
dan indicados en el Manual del Departamento.

3. Es importante establecer dentro del Departa
mento de Abastecimientos medios adecuados de comuni-
cacidn para poder asi unir unas actividades con --
otras, con el fin de asignar las respectivas respon

sabilidades.

4. La estructura del Departamento debe de ser
suficientemente adaptable para que pueda permitir -
cambios y crecimiento. El disefio estructural, debe
de revisarse constantemente para hacer los ajustes
necesarios.

PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION EN UN DEPARTAMENTO DE
ABASTECIMIENTOS.

Citaremos aqui (nicamente los que tienen apli-

cacién en el Abastecimiento:

a) Ambito de Control.- Se refiere al niimero
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 mis dificil de controlar. Cuando --
alguna actividad queda fuera de control, le corres-

ponde al Supervisor conseguir dominarla otra vez.

La teoria de Graicunus establece que el nimero
de subordinados que puede tener un Supervisor estd
entre tres y siete. Esta foérmula 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 --
especializacidn.

c) Principio de excepcidn.- Este principio es
tablece que la direccidn mejorard cuando los funcio
narios dediquen el mayor de su tiempo a cuestiones
como las de la politica a seguir y de los cambios -

en los procedimientos, planes y normas.
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CAPITULO II
ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE INFORMACION
El 8rea de Abastecimientos se encuentra dividido en --

secciones, las cuales pueden apreciarse en el siguiente Orga
nigrama,

Direccibn
General
|
D. Reg. y
de Fom,
1
Direccidn
Ejec.
) 1
D. M. y Fin|
1
Gerencia
Serv., Int.
1
Abastecimiento

p.ﬁlm. e

[AufolmJ [ Aux, ‘Impr-en*ca] fux.Abast fl| Aux. P.
Cheques

Aux.Ctas.
i por Pag.

 u

Aux. Pag.
Esp.

~16



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 mobilia
rio se basa en un catidlogo 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 computacidn, el Gerente de Cémputo auxilia
al Jefe de Abastecimientos para la realizacidn de -

dicha compra.

Cuando se trate de compras de automdviles, la
Institucidn tiene marcadas ya ciertas politicas a -
seguir donde especifica qué auto tiene que comprar
de acuerdo a la jerarquia que se tenga o a las nece
sidades, por ejemplo: A los Gerentes se les compra
un carro de 4 cilindros y a los Directores un auto
de 6 u 8 cilindros. Estos autombdviles en primera --
instancia, los compra la Institucidn Bancaria,mis --
terde la Arrendadora le paga al Banco el monto total
y al pasar a ser propiedad de la Arrendadora, €lla -
le compra a esta Institucidn el arrendamiento de di-
chos automdviles, pero cabe sefialar que el pago de -
impuestos, como es la tenencia, el canje de placas,
etc., L0 tramita esta drea al igual que lleva un con
rol a través de una relacibn donde anota la fecha -

rt
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de adquisicidn, el Registro Federal de Automdviles,

- . » 3 o
numero de motor, serie y las caracterlstlcas especl
ficas del auto, a qué persona se le otorgd, mencio-
nando su cargo y por Ultimo qué servicio va a pres-
tar dicho autombvil.

También esta &rea de Abastecimientos se encar-
gard de asegurar a las Sucursales.

Esta &rea también se encarga de la realizacidn
de compras poco usuales, como son pequefios enseres
(cajas de pinturas, carpetas tipo acordedn, reglas
especiales, acetatos, etc.), y la compra de sellcs

de goma.

SZCRETARIA:

Se encarga de abrir la correspondencia, meca-

nografiar, archivar, etc.

SJPERVISOR DE ALMACEN E IMPRENTA:

Se encarga de la realizacidn de las compras, -
las cuales se encuentran divididas en los siguien--

Tas grupes:

i. Papeleria: Que comprerde todos los formatos im-
presos, el papel extendido, papel -~
stock, etc.

-

2. Escritorio: Son todos aquellos articulos de uso

-
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de escritorio, como son: lapices, --
acrilicos, cintas, rollos, engrapado

ras, fdlders, clips, etc.

3. Varios: En este grupo se localizan todas las
bolsas de polietileno, articulos de
microfilmacidn, de cafeteria (azficar,
café, vasos de cristal, etc.),

4. Cheques: Comprende este grupo, exclusivamente
todo tipo de cheques, por ejemplo: --
cheques con taldn, sin taldn, triples,
giros dblares, moneda nacional, varias,
etc.

5. Aseo: Este grupo es muy pequefio, ya que sb-

lo es: desodorantes ambientales, jer-
gas, franelas y vasos higiénicos.

6, Servicios a
Clientes: Se encuentran en este grupo todos --

aquellos articulos de vinil, que se -
les obsequian a los clientes en la --
apertura de alguna de las cuentas en

Sucursal.

Todas estas compras, las efectlan de acuerdo a
los consumos que se tengan establecidos, los méximos

rd .
y los minimos,
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Otra de las funciones son las entrevistas a los
proveedores, para seleccionar a los mejores. Super
visa también todas las salidas de almacén, asi 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 contestacién de memo
randums, abrir la correspondencia, controlar la ela
boracién y el envio de las tarjetas de presentacidn,
la realizacidn de estadisticas donde se reportan las
entradas, salidas y existencia del almacén mensual-
mente, de acuerdo a los listados que nos proporcio-

na Contabilidad.

WCARGADO DE ALMACEN:

)

La funcibn de los encargados de Almacén, es re-
portar cuando las existencias de nuestras mercanclas
estdn en su minimo, recibir y revisar que las mercan
ciis 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 & Departa-

20~



mento para lo cual el reparto de papeleria 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 pres
tar ayuda a los encargados, y esta ayuda consiste -
en surtir los vales, acomodar la mercancia que lle-
ga, manejar el camidn para el reparto, empacar, etc.

ENCARGADO DE IMPRENTA:

La funcidn de este encargado es la elabora--
cidén de formas que el Supervisor le envie, como la
realizacidn de algin corte especial que requiera =-
alguna Sucursal & Departamento,

AUXILIAR DE IMPRENTA:

Se encarga de colaborar con el encargado de -
Imprenta, para la realizacidn de dichas formas, co
mo el de hacer las placas, el encuadernado, refine

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

AUXILIAR DE CHEQUES:

Este auxiliar viene siendo un intermediario ~-

entre el proveedor y la Sucursal, ya que €1 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
revisién de las facturas a los proveedores, por com
pras de mobiliario y equipo, compras por parte del
almacén o el pago de algln servicio., Controla tam-
bién la cuenta de pagos anticipados ya que muchas
veces se necesita pagar al entregar la mercancia, -
puesto que no admiten el pago a los ocho dias. Lle
va una relacién de las depreciaciones y amortizacio
nes de los gastos erogados por el irea de Abasteci-

mientos, lleva su.propio archivo de documentos.

AUXILIAR DE PAGOS ESPECIALES:

Se encarga del control de pago de luz y telé-
fono, asi como la contratacibén 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 fi-
sico como contable del mobiliario y equipo, tam--
bién del equipo de transporte con el que cuenta -

-22-



14

la Institucibn, 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 auxiliidndo-
lo en todo el control.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE LAS ACTIVIDADES POR SECCIONES

Para poder analizar las necesidades del 4rea -
de Abastecimientos, formularemos diagramas de flu--
jos, siguiendo el mismo orden del organigrama, pero
referente a ABASTECIMIENTOS; no haremos ningin dia-
grama puesto que éste controla todas las secciones,
ya que es la Jefatura y (nicamente se encargari de

realizar las compras de mobiliario y equipo.

Abastecimientos hace un papel como de Super--
visor, ya que &l deberi estar al tanto de toda la
situacidn que prevalezca en cada una de las seccio

nes existentes.

ALMACEN E IMPRENTA:

Esta seccibn es una de las mds grandes con --
jque cuenta ABASTECIMIENTOS y de gran importancia,
ya cue de aqui dependerd el movimiento de los De--
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partamentos, Sucursales y oficinas, ya que sin los
formatos necesarios & los articulos no pueden tra-
bajar. Si una Sucursal no tiene cheques, no podré

atender debidamente a sus clientes.

Iniciaré diciendo que el vale de papeleria es
un formato donde las Sucursales, oficinas 6 Depar-
tamentos solicitan o reportan sus necesidades.

T



VALE DE ALMACEN

OFICINA ____1 . logotipo
AREA_._2 '
DEPARTAMENTO 3.

para uso exclusivo del sinacén
clave y descr cantidad importe
“"“d"’ de nmbr'u o articulo surtida parclsl
7 8 ) 10 11
b1
total cargado -p 12

. [nombre y Tkma del solicitante }

3 toriza] 1! recive surte r 8l ¥ Op.

- 18] 14 s 18 [ 18 ]

simacin-1A/D valorizacion
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Los usuarios llenarin los espacios del No. 1
al 8, 13 y 14 en original y 3 copias, el juego com
pleto ser& enviado al almacén, el cual en el espa-
cio No, 9 pondrd la presentacidén en que viene la -
mercancia, &ésto se hace por lo regular,en el grupo
de Papeleria llenardn 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 mercan
cla 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 envia al AREA CONTA-
BLE (Abastecimientos), la cual la recibe y procede
a la valorizacidn, anteponiéndole una clave, segin
sea el articulo, estas claves consisten como ya di
jimos en el principio del capitulo, que la mercan-
cla del Almacén se encuentra dividida en seis gru-

DOSs, que son:

GRUPO CLAVE
PAPELERIA NINGUNA
ESCRITORIO .
SERV. CLIENTES SC
CHEQUES CH

20



ASEO A
VARIOS v

Y por (ltimo 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 relacidn, la cual -
se divide en: oficinas for@neas, locales y oficina
central, las relaciones son enviadas al Departamen-
to de Contabilidad acompafiadas con una copia del va
le de papeleria.

A continuacidn mostramos el flujo que tiene el
VALE DE PAPELERIA,
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DIAGRAMA. DE - FLUJO DEL VALE DE PAPELERIA

AREA CONTABLE

ABASTECHMENTOS)| DEPTO- CONTAS.

SUCURSAL ALMACEN

=

cargen, eu - contabilize
men; oleh

et X

originat
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La requisicidn es elaborada por los Encargados
del Almacén y consiste en recorrer todos los anaque
les revisando las existencias y anotando aquellos -
articulos que estén en su minimo, para posteriormen
te solicitarlos. Esta requisicidn es enviada al Su
pervisor de Almacén/Imprenta para que la cheque con
los auxiliares, revisando los mdximos y minimos de
acuerdo a los consumos que se tienen, si existe al-
gln cambio se reporta al Almacén y se envia una eti
queta para que sea colocada en el anaquel, una vez
revisada la requisicidn, se procede a la compra de
la mercancia, se anota en &€lla a qué proveedor se -
le comprd, cuidndo serd la entrega de la mercancia y
el precio otorgado, ya con las anotaciones respecti
vas se envia nuevamente al Encargado del Almacén pa
ra que pueda recibir y checar que las mercancias -
estén correctamente.

A continuacidn doy un ejemplo de una requisi--
cidn en la que se engloban articulos de escritorio,

varics, servicio a clientes, etc.

La requisicidn de papeleria se hace a través -
de Srdenes de impresidn y se anota el nombre del pro
veedor y en el caso que la misma Imprenta de la Ins
titucidén Bancaria la vaya a elaborar se anota la pa
labra BANCO, para poderla distinguir, ya que &sta no
tiene el precio, sblo se cargard lo que cueste el pa
pel cue se vaya a utilizar, por lo que bajarén nues
tros costos con este tipo de drdenes de impresidn.
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Existen en el Almacén dos tipos de requisicidn
una de articulos varios, donde se solicitan todos -
los grupos a excepcidén del grupo de papeleria que -
tiene su propio formato. A continuacidn muestro el
formato de la REQUISICION DE' VARIOS.

REQUISICION DE ARTICULOS VARIOS DEL ALMACEN GENERAL

correspondiente al mes de ——t—de 192 ____

existencia|exis. fochn teche
solicitadajdescripcion del articulo actual  Imes o jon | prov. d precio entrega
3 4 5 6 7181 9 101 1 2 | 13

almacen 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 articulos gue se encuentran
en su minimo lo anotan en el espacio No. 4 y en el
espacio No. 3 ponen la cantidad que tiene, su eti-
queta de miximos y minimos s8lo se anotard la can-
tidad del miximo y se cuenta la existencia anotdn-
dola en el espacio No. 5, una vez llenados estos -
espacios es enviada al Area Contable, en esta 4rea
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 articulo debe solicitarse de entrega inmedia
ta 8 de entrega normal, ésto se saca a través de -
la existencia que se tiene contra el minimo y cuan
do nos d& menos de punto cinco, se considera Entre
ga Inmediata y arriba de punto cinco, serd 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 mercancia
es entregada se anota una paloma en la columna No.
10, si los articulos que anotaron los encargados --
de Almacén, sufren algin cambio como: disminucién -

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

esta requisicién se mecanografia 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 articulos
se retrasan & cudles se entregan y por Qltimo archi

varla.
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA REQUISICION DE

ARTICULOS VARIOS

AREA CONTABLE

ALMACEN . PROVEEDOR
ABASTECIMIENTOS
requisicién pedido
copia
reviss, che- surte y
:;”2:"' | entrege
| pedido l
requisicién
(orlg)(..-
:::‘:: revisa contr
checa, elc. factura, elc.
requisicion requisicid
VR,
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I

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 requisicidn de varios y la envian al
Area Contable, el Supervisor marca segin sea el ca
so los espacios 7, 8 8 9 y firma en la columna No.
14, siguiendo el mismo procedimiento que la requi-
sicién de varios para el llenado de los espacios
del 28 al 38 y la envian al Departamento de Siste
mas para el Vo. Bo. cuya firma debe ir en el espa
cio 15, se regresa de nuevo al Area Contable, don
de el Supervisor las distribuye a los proveedores
de acuerdo a las politicas de la Institucidn, 1lle
nando los espacios 17, 23 y 24 y remite la orden
al almacén, con un relacidn por proveedor.

Cuando el proveedor entrega la forma, los en-
cargados de almacén, llenan los espacios 18 al 22,
25 y 26 y la regresan nuevamente al Area Contable,
los auxiliares de Abastecimientos checan contra --
factura 8§ remisién y firman en el espacio No. 27,

paséndola al archivo.

Cuando el proveedor es la Imprenta de la Ins-
titucidn, se sigue el mismo procedimiento, aumen--
tando el llenado del espacio No, 16 y es enviada
"al Area Contable, aqui 1llenan el espacio No. 23 ¥y
dan entrada firmando en el espacio No. 27 para =--
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luego archivarla.

Creeenr ! FORUITIAN &

wouvst ___J
CAKTIOAD A laPRiNIRSE k4 - T ___ PAQUETL: £

TOPuA:  clvA ) MUINFRES) __ ) -tiiCATA ¥
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13 7 /5
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PAPLE UTILI2428: 1urRrSer
/4
- 2
Nortae

SC RECTETLR0Y P mnwinsts o _ 17 raguevts pr A®
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA R EQUIS 1 CI1 ON DE PAPELERIA

AREA CONTABLE

ALMACEN ABASTECIMIENTOS SISTEMAS PROVEEDOR

REQ. | \a:lo./J REQ. "Ll_:fomo l

1

REVISA
CHECA
MODIFICA

REQ.

REQ.
AELACH
neciu CHECA
— CONTRA
CHECA FACT; ETC
REQ.
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A continuacidn vemos el Programa de Actividades
que se tiene en el Almacén como la distribucidn de -
las funciones.

"PROGRAMA DE ACTIVIDADES"

CONCEPTO O ACTIVIDAD INTERVALO  #DIAS QUE SE # DE PERSONAS
A REALIZAR DE FTECHA OCUPAN PARA 1A ACTV.
DE INICIO

Preparan la surtida
(sobres,papel ,azicar) 26 27 1 3

O
=

Empiezan a surtir Suc.
Fordneas (se conside-
ra el empaque y la -~
flejada de las cajas)
Al terminar de surtir

las: 27 28 4 3
Se acomodan en su lugar, 2 SURTEN
anotando el # de cajas 1 REVISA
que fueron para cada su- 1 VACACIONES
cursal, para que pasen a
recogerlas.,
 IVEINTUAL
f Surter, 1a apertura de --
;. ana Sucursal. 31 3 2 3
S . 2 SURTEN
1 REVISA
1 VACACIONES
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CONCEPTO O ACTIVIDAD
A REALIZAR

INTERVALO
DE FECHA

DE INICIO

# DE PERSONAS
PARA 1A ACTV.

#DIAS QUE SE
OCUPAN

1

Surten sucursales lo-
cales (se surte un pro
maedio de 5 a 6 sucur-
sales por dia 6xi=2y -
sucursales, incluyendo
aqui los Departamentos 4
que existan dentro de
esas Sucursales)
Haciendo un paréntesis,
también revisando lo
que llegan a recibir en
estos dias.

Sale la primera ruta de
sucursales, hasta la 3a. 11

Antes de empezar a sur-
tir Oficina Central, ~-
acomodan los articulos

que llegaron antes de - 11
estos dias, para que no
estorben en la surtida.

-38~
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4y 4 (NINGUNO DE
VACACIONES)
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CONCEPIO O ACTIVIDAD INTERVALO #DIAS QUE SE  # DE PERSONAS
A REALIZAR DE FECHA OCUPAN PARA 1A ACTV,
DE INICIO
2

Surten Of. Central -

(se surte regularmen

te en este tiempo, -

emer'genc1as de Suc.

foraneas). 12 13 Y 2863

Surten un promedio - REGULARMENTE

de 23 a 27 Departa-- UNO DE VACACIO

mentos por dia. Son NES.

un total de 85 Depar

tamentos, Gnicamente

envian un promedio de

67.

Sale la la. ruta para

Of. Central hasta la

5a. 19 20 5

Paqueteria (1) : :

Cajas de madera (2) 2 3

Informitica y Pag.

55 (3) 2 AIMACEN

Xerox e Inf, 38 (u) 1 IMPRENTA

Informitica 26 (s) 3 2 AIMACEN
SI NO SE --
TIENE MUCHO
TRABAJO EN
IMP. SE AYU
DARA,
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CONCEPTO O ACTIVIDAD INTERVALO #DIAS QUE SE  # DE PERSONAS
A REALIZAR - DE FECHA OCUPAN PARA 1A ACTV.
DE INICIO

Terminando de surtir

Of. Central, empie--

zan a acamodar 1o -~

que se ha recibido

ilas antes (17-18) 19 20 1 1 AIMACEN

3
Camblar los mdximos y
S que cambiaron. ,

Hacer la requisicidn - ’

de papeleria, escrito- 20 21 3 162

rio, etc. "~ SEGUN ESTEN
DE VACACIO-
NESI

Correr formas, dar de

baja, preparar papel 24 25 2 38y

para impresiones de - ‘ SEGUN ESTEN

de imprenta, etc. DE VACACIO-
NES.
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IMPRENTA:
La imprenta se dedicari a la impresidn de los --

formatos que le otorgue el 4rea Contable, ya que &sta
tiene sus limitaciones puesto que es un auxilio Gnica

mente,

AREA CONTABLE:
Esta &drea estd coordinada por el Supervisor, --

el cual como ya hemos mencionado al principio del --
capitulo, se encargard Gnicamente de la supervisidn
del trabajo y de la realizacidn de las compras, sus

auxiliares ejecutarin todo el trabajo.

LIBRETA DE ENTRADAS

1 2 | 3 4 5 6\ 17 8
-7 —
¥ I |\ \
J 4 I 1 A\

In esta libreta se anota la fecha de entrada a
auestro almacén (#1) de la mercancia, nombre y ndme-
ro Ze factura o remisidn (#2) y el importe de dicho

T




documento se anota en la columna correspondiente, se-
gin sea el caso

3 Papeleria

Escritorio

Cheques

SRS OSR 3R 3

Aseo
Varios

B SIS
® N oo o 5

Servicio a Clientes
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AUXILIAR DE ALMACEN

articulo unidad
localizacion maximo minimo
fecha |concepto entrada [uuda sxistencia p’:::,,:' precio maedio | imporie total
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Una vez realizado ésto, se procede a dar entra-

da en los auxiliares.

”O.

No.

1 Se anota el nombre del articulo, por ejemplo: -
engrapadoras, fdlders, etc. & el nombre del for

mato,

2 La presentacidn que tiene, ya sea por caja, uni
dad, paquete de 25, 50, etc. & blocks de 25, 50,

etc.

3 Se anota el grupo a que pertenece,

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

se tienen y €sto se hace cuando se llena la re

quisicidn,

No. 7 Aqui se

A
wQ .

bre del
3 [ .d
misibn,
Oficina
columna

lio. 8 La fecha de entrada o salida seglin sea el caso.

anota si se trata de entradas, el nom-
proveedor y el nlmero de factura o re-
pero si es una salida el nombre de la
8 departamento, asimismo se llena la -

>

8 69y 10.

11 En esta columna se pone el precio del documen

i2

to.

Este precio se saca cuando se di entrada ano-

tando el importe total No. 13 mds el nuevo --

importe dividiéndolo con la existencia que se

tiene (la existencia anterior mis la existen-

- -



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 papeleria, ya que puede obtener -

facilmente el (ltimo precio.

Veamos a continuacidén el flujo que tiene un do

cumento para darle entrada.
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FLUJO