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INFORME DE LA ELABORACION DE REPORTES DE LAS 
REQUISICIONES DE INGRESOS Y SALIDAS DE LOS BIENES DE 
ALMACEN SOBRE LOS OBJETIVOS ADMINISTRATIVOS DE LA 

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL, DURANTE EL MES DE 
ENERO 2018. 

I. ANTECEDENTES 

L a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , d e l a Dirección G e n e r a l d e l a s A r t e s , 

d e l M i n i s t e r i o d e C u l t u r a y D e p o r t e s , d e s a r r o l l a s u s a c t i v i d a d e s artísticas 

d e a c u e r d o a s u programación d e e v e n t o s q u e s u C o n s e j o D i r e c t i v o 

e s t a b l e z c a , p o r l o c u a l s e c u e n t a c o n u n p r e s u p u e s t o a s i g n a d o p o r l a 

U n i d a d d e Administración F i n a n c i e r a - U D A F - , q u e p e r m i t e d e s a r r o l l a r 

d i c h a s a c t i v i d a d e s y así c o n t r i b u i r a l d e s a r r o l l o , f o m e n t o y difusión d e l 

a r t e y l a c u l t u r a . 

E s p r e c i s o e s t a b l e c e r o b j e t i v o s e n e s t e o r d e n d e i d e a s , q u e 

c o n t r i b u y a n a l máximo a p r o v e c h a m i e n t o d e l o s r e c u r s o s d e l a 

institución, l a a b u n d a n c i a d e e s t o s r e c u r s o s n o s i g n i f i c a s i e m p r e q u e s e 

o b t e n g a n r e s u l t a d o s s a t i s f a c t o r i o s , t a m p o c o g a r a n t i z a e l 

a p r o v e c h a m i e n t o d e l o s r e c u r s o s d u r a n t e u n p e r i o d o q u e a f e c t e p o s i t i v a 

o n e g a t i v a m e n t e l o s r e s u l t a d o s d e o t r o p e r i o d o . 

L a implementación d e l o s p r o c e d i m i e n t o s p a r a e l m a n e j o d e l o s 

r e c u r s o s p r e s u p u e s t a r i o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , q u e 

p e r m i t a c u m p l i r c o n t o d a l a n o r m a t i v a e s t a b l e c i d a p o r l o s d i f e r e n t e s 

órganos r e c t o r e s d e l a ejecución p r e s u p u e s t a r i a y a l a v e z s e t r a n s f o r m e 

e n e l e f e c t i v o c u m p l i m i e n t o d e l o s f i n e s q u e l a m i s m a p e r s i g u e . 
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II. JUSTIFICACION 
O b t e n e r e n t i e m p o y e n f o r m a l o s r e c u r s o s m a t e r i a l e s p a r a l a d e b i d a 

ejecución d e l a s órdenes d e l s e r v i c i o d e l almacén c o n l a m a y o r c a l i d a d , 

c o n e l propósito d e e s t a b l e c e r políticas, m e c a n i s m o s y l i n e a m i e n t o s . 

III. ALCANCE 

E s t e p r o c e d i m i e n t o e s a p l i c a b l e p a r a t o d o s l o s c o l a b o r a d o r e s d e l a 

O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

IV. OBJETIVOS 
C o n t a r c o n u n d o c u m e n t o e n d o n d e s e d e s c r i b e n l a s a c t i v i d a d e s 

p r o p i a s p a r a l a s s a l i d a s d e l o s b i e n e s d e l almacén q u e s i r v a d e guía o 

r e f e r e n c i a , t a n t o a l p e r s o n a l q u e l a b o r a e n d i c h a área , c o m o p a r a t o d o 

e l p e r s o n a l a d m i n i s t r a t i v o q u e l a b o r a e n l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , 

e s t a b l e c i e n d o p a r a t a l e f e c t o l a s políticas, m e c a n i s m o s , y l i n e a m i e n t o s 

n e c e s a r i o s p a r a q u e d i c h a operación s e r e a l i c e c o n a p e g o e n l a 

n o r m a t i v i d a d e n l a m a t e r i a y c o a d y u v a n d o a l c u m p l i m i e n t o d e l o s 

o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s . 
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P R O C E D I M I E N T O DE LA C O R R E C T A C O N T A B I L I Z A C I O N DE 
LAS R E Q U I S I C I O N E S DE LOS I N G R E S O S Y S A L I D A S DE LOS 
B I E N E S , M A T E R I A L E S Y S U M I N I S T R O S DE LA O R Q U E S T A 

S I N F O N I C A N A C I O N A L 

P O L I T I C A S Y L I N E A M I E N T O S DE OPERACIÓN DE LOS 
I N G R E S O S DE B I E N E S , M A T E R I A L E S Y S U M I N I S T R O S . 

E l área d e almacén deberá m a n t e n e r e l c o n t r o l d e l f l u j o d e m o v i m i e n t o 
d e l o s m a t e r i a l e s q u e s e e n c u e n t r e n b a j o s u r e s g u a r d o . 

E l área d e almacén será e l r e s p o n s a b l e d e a c t u a l i z a r l a s t a r j e t a s 
m e d i a n t e e l r e g i s t r o d e l a s e n t r a d a s y s a l i d a s d e l o s b i e n e s . 

E l área d e l almacén e s e l r e s p o n s a b l e d e v i g i l a r l a s f a l l a s q u e s e 
d e t e c t e n , p a r a l a c o r r e c t a información d e l o s m o v i m i e n t o s e l e j e r c i c i o 
a n t e r i o r y l o s n i v e l e s mínimos y máximos d e e x i s t e n c i a c o n l a f i n a l i d a d d e : 

• M a n t e n e r u n f l u j o a d e c u a d o . 
• M i n i m i z a r e l v o l u m e n d e l o s m a t e r i a l e s . 
• E v i t a r e l d e s p e r d i c i o o d e t e r i o r o d e l o s m a t e r i a l e s . 
• E v i t a r e l i m p a c t o e n l a operación y s e r v i c i o d e l a institución p a r a 

d a r l e s r e s p u e s t a y c o n u n a b u e n a o p o r t u n i d a d . 
• Así e v i t a r l a s c o m p r a s u r g e n t e s l l e v a n d o u n b u e n c o n t r o l . 

P a r a l a requisición d e m a t e r i a l e s e l almacén, deberá c o n s i d e r a r c o m o 
b a s e e l c o n s u m o p r o m e d i o , así c o m o l o s p u n t o s máximos y mínimos d e l a s 
e x i s t e n c i a s . 

L a requisición deberá e l a b o r a r s e c u b r i e n d o l a descripción e x a c t a y 
características d e l o s m a t e r i a l e s q u e s e s o l i c i t e n y deberán s e r a u t o r i z a d o s 
p o r e l e n c a r g a d o d e almacén. 
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E l área d e almacén deberá I n f o r m a r a l C o n s e j o d e l a J u n t a D i r e c t i v a d e 

l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , a c e r c a d e l o s p r o d u c t o s q u e s e e n c u e n t r a n 

próximos a s u p u n t o d e reposición, c o n l a f i n a l i d a d d e e v i t a r q u e l a e v e n t u a l 

f a l t a d e d i c h o s p r o d u c t o s i m p a c t e l a c o n t i n u i d a d d e l a s o p e r a c i o n e s d e l 

almacén d e d i c h a institución. 

E l área d e c o m p r a s será e l r e s p o n s a b l e d e i n c o r p o r a r l a información d e 

l o s p e d i d o s f o r m a l i z a d o s c o n l o s p r o v e e d o r e s c o n l a f i n a l i d a d d e q u e e l 

almacén c u e n t e o p o r t u n a m e n t e c o n l a información d e l o s p e d i d o s d e l o s 

m a t e r i a l e s q u e recibirá. 
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1.2. REQUISICION DEL MATERIAL, AREA RESPONSABLE 
ALMACEN 

U N I D A D Q U E I N T E R V i E N f 

A L M A C E N 

C O M P R A S 

A L M A C E N 

D E S C R I P C I O N 

E l e n c a r g a d o d e almacén r e v i s a s u s 
e x i s t e n c i a s a c t u a l e s , d e t e r m i n a s u s m a t e r i a l e s 
a p e d i r l a s c a n t i d a d e s p a r a l a programación d e 
e n t r e g a s . 
E l a b o r a l a requisición d e t a l l a n d o l a s 
c a n t i d a d e s y e s p e c i f i c a c i o n e s d e l o s 
m a t e r i a l e s a a d q u i r i r . 
R e c a b a l a f i r m a d e l e n c a r g a d o d e almacén y 
s e t r a s l a d a a c o m p r a s . 

R e c i b e l a requisición r e v i s a q u e s e e n c u e n t r e 
d e b i d a m e n t e e l a b o r a d a s e l l a y f i r m a 
p r o p o r c i o n a c o p i a a l almacén. 
R e g i s t r a l a información d e l o s p e d i d o s y a 
c o n c e r t a d o s c o n e l p r o v e e d o r p a r a q u e e l 
almacén e s t e a la e s p e r a d e l o s m a t e r i a l e s . 

E l e n c a r g a d o d e l almacén i n f o r m a a l área d e 
c o m p r a s m e d i a n t e relación d e l o s p r o d u c t o s 
q u e están próximos a s u p u n t o d e reposición. 

F i n d e p r o c e d i m i e n t o . 
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE LOS MATERIALES 

OBJETIVO ESPECIFICO 

S e m a n t i e n e u n e s t r i c t o c o n t r o l e n l a recepción, r e g i s t r o y r e s g u a r d o d e l o s 

b i e n e s d e o f i c i n a d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p a r a s u c o r r e c t a operación. 

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACIÓN PARA LA RECEPCION 

DE LOS MATERIALES. 

E l área d e Almacén deberá s o l i c i t a r a l o s p r o v e e d o r e s q u e 

i n v a r i a b l e m e n t e e n t r e g u e n s u p r o d u c t o p r e s e n t a n d o f a c t u r a e n o r i g i n a l , q u e 

serán d i s t r i b u i d a s d e l a s i g u i e n t e m a n e r a : O r i g i n a l a l p r o v e e d o r p a r a q u e 

t r a m i t e s u c o b r o ; C o p i a p a r a t u r n a r l a a l área d e c o m p r a s ; C o p i a p a r a e l 

a r c h i v o d e l Almacén; C o p i a p a r a l a s áreas q u e r e c i b a n d i r e c t a m e n t e s u s 

p r o d u c t o s . 

E l área d e Almacén será r e s p o n s a b l e d e v e r i f i c a r q u e l o s p r o d u c t o s y 

m a t e r i a l e s q u e e n t r e g u e n l o s p r o v e e d o r e s c u m p l a n e s t r i c t a m e n t e c o n l a s 

e s p e c i f i c a c i o n e s d e l p e d i d o . 

Página 8 



PROCEDIMIENTO PARA LA DISTRIBUCION DE MATERIALES Y 
REGISTRO DE SALIDAS. 

OBJETIVO ESPECIFICO 

A b a s t e c e r c o n e f i c a c i a l o s p r o d u c t o s y m a t e r i a l e s q u e r e q u i e r e n l a s d i f e r e n t e s 
áreas d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , c o n l a f i n a l i d a d d e d a r c o n t i n u i d a d a l a 
operación y s e r v i c i o d e l c u m p l i m i e n t o d e l o s o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s . 

POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE OPERACION PARA EL REGISTRO DE 

LAS SALIDAS DE LOS MATERIALES. 

C o n l a f i n a l i d a d d e m a n t e n e r e l b a l a n c e e n e l m a n e j o d e l a s e x i s t e n c i a s 

d e almacén deberá c o n t a r c o n u n a programación d e a b a s t e c i m i e n t o a l a s 

d i s t i n t a s áreas d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

Será r e s p o n s a b i l i d a d d e l o s d e s p a c h a d o r e s d e l Almacén, l l e n a r 

c o r r e c t a m e n t e y c o n c l a r i d a d l o s c a m p o s d e codificación y c a n t i d a d s u r t i d a 

e n l a s o l i c i t u d d e m a t e r i a l y papelería y f i r m a r l a s u n a v e z q u e h a n s i d o 

d e s p a c h a d a s . 
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REQUISICION SALIDA DEL MATERIAL, AREA RESPONSABLE 
ALMACEN 

U N I D A D Q U E I N T E R V I E N E D E S C R i P C i O N 

A L M A C E N 
1 . E l e n c a r g a d o d e almacén 

v e r i f i c a q u e l a s o l i c i t u d d e l 
m a t e r i a l y d e l a papelería s e 
e n c u e n t r a d e b i d a m e n t e 
r e g i s t r a d a . 

2 . S e e n t r e g a e l m a t e r i a l s o l i c i t a d o 
y q u i e n l o r e c i b e l o v e r i f i c a q u e 
e s t e t o d o c o r r e c t o . 

3 . R e g i s t r a e n s u t a r j e t a d e b i e n e s 
y p o r renglón l o s p r o d u c t o s 
d e s p a c h a d o s . 

F i n d e l p r o c e d i m i e n t o . 
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ACTIVIDADES 

1 . S e realizó e l d e s p a c h o a l a s d i s t i n t a s áreas d e l a O r q u e s t a Sinfónica 
N a c i o n a l q u e f u e s o l i c i t a d o p o r m e d i o d e s u r e s p e c t i v o p e d i d o l o s 
m a t e r i a l e s , s u m i n i s t r o s d e o f i c i n a y e n s e r e s d e l i m p i e z a , e n t r e o t r o s . 

2 . S e realizó e l c o n t e o m e n s u a l d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s d e l 
almacén d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

3 . S e rebajó e n t a r j e t a s d e b i e n e s d e l l i b r o d e almacén p o r m e d i o d e l a s 
r e q u i s i c i o n e s t o d o l o d e s p a c h a d o a l a s d i f e r e n t e s áreas d e l a O r q u e s t a 
Sinfónica N a c i o n a l e n e l m e s d e e n e r o 2 0 1 8 . 

4 . S e presentó e l r e p o r t e m e n s u a l d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s a l a 
J u n t a D i r e c t i v a d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

•>• 

RESULTADOS 

1 . Q u e l a s d i s t i n t a s áreas d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l estén b i e n 
a b a s t e c i d a s c o n l o s m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s d e o f i c i n a p a r a s u m e j o r y 
e f e c t i v a operación a d m i n i s t r a t i v a . 

2 . L l e v a r u n m e j o r c o n t r o l e n e l almacén d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y 
s u m i n i s t r o s . 

3 . L l e v a r e l c o n t r o l d e l a s e x i s t e n c i a s d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y 
s u m i n i s t r o s d e l almacén d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

4 . R e a l i z a r u n m a y o r c o n t r o l d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s d e l 
almacén e n c a n t i d a d e s , v o l u m e n y m o v i m i e n t o d e l o q u e s e e n c u e n t r a 
e n b u e n e s t a d o y l o s b i e n e s q u e estén e n m a l e s t a d o . 
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RECOMENDACIONES 

T o m a n d o e n c u e n t a e l análisis d e l p r e s e n t e i n f o r m e e s n e c e s a r i o s e g u i r 

t r a b a j a n d o c o n j u n t a m e n t e c o n t o d a s l a s áreas a d m i n i s t r a t i v a s d e l a 

O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p a r a l a m a y o r e f i c a c i a d e l p r o c e s o d e 

s o l i c i t u d e s d e b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s d e o f i c i n a . 

C o n t a r c o n e l p r e s u p u e s t o óptimo e n e l área d e c o m p r a s p a r a r e a l i z a r a 

l o s p r o v e e d o r e s l o s r e s p e c t i v o s p e d i d o s d e b i e n e s y m a t e r i a l e s p a r a u n 

m a y o r y m e j o r f u n c i o n a m i e n t o e n l a s d i f e r e n t e s áreas d e l a O r q u e s t a 

Sinfónica N a c i o n a l . 

S i n o t r o p a r t i c u l a r , m e e s g r a t o s u s c r i b i r m e d e u s t e d . 

A t e n t a m e n t e , 

F . 

Vo.Bo. 

Página 1 2 



Página 1 3 



O R Q U E S T A SINFONICA NACIONAL 
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

REQUISICIÓN D E A L M A C É N 

No. 
SOLICITANTE: 

P A R A U S O EN: FECHA: 

RENGLÓN CANT DESCRIPCION TARJETA) 
NUMERO 

PRECIO 
UNITARIO TOTAL 

TOTAL 0.00 

GUARDALMACEN SOLICITANTE 
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