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INTRODUCCION

‘El desarrollo de la Infraestructura y los-
.sisﬁemas comerciales, al comprar y vender a los pre-
cibs posibles del mercado, artfculos de consumo fi -
nal y productos de consumo generalizado, principal -
mente b&sicos. La accifn de este programa en sus be-
neficios sociales fructifican gracias a la decidida-
Yy positiva participacidn de los trabajadores y depen

dencias.

Las tiendas y almacenes del sector pblico
y asociados para derechohabientes, tienen algunas ca
rgcferisticas, unas son sindicales y otros con polf-
.ticas diferentes, pero todos trébajan para un mismo-
fin5>cuya funcibn especifica es dar. ptoteccién Y pri

-fxvilegio al salario de sus- agremiados, tratando de a-

v,;ftyudarloa por med;o de este servxcxo de almacenes y -

tiendaa, proporcion&ndoles productos blsicos de bue-'

ana calidad y a buen prec1o que satxsfagan sus neces;T“

” dades, los articulos sons ropa, CONEStlbleS . ense -

" res. para el hogar, calzado etc.

El presente estudio tiene por objeto, ser-




,vir de. manual o guIa a las dependenc1as de este tipo.
también de hacer énfasis a las funcxones y act1v1da-
des que deben realizar 1os~6rganos administrativos -
y‘delineamientos de responsabilidadés, asimismo bus-
.. car estrategias a la informacién contable, como lle-
var también una contabilidad clara y pfecisa en las-
operaciones de las tiendas, de tal manera que en --
cualquier momento y en forma r&pida se logre obtener
determinada informacifn que se necesita., Todo esto-
permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecu -
cibn cotidiana de la labor que desempefia el personal

de oficinas, evitando desde 1 luego dupllcldad de tra-

_bajo.

» Las dependenclas proporcxonan solidez i -
nanciera Y partxclpaciﬁn econdmica en sus agremlados"

;7fen tanto que la organ;zaciﬁn administrativa y conta—f'

f 7;b1e va a buscar la eotabxlidad, c:acimiento firme y— e

"" ﬂf1exib1e pa:a adapta:se a las’ ccndiciones del medio.a}f 




" CAPITULO. I .

1.- MARCO SOCIAL

1.1,~- Origen de las tiendas.

1.2.- Intervencifn del Sindicato

1.3.- Descripcifn y nfimero de tiendas en México;




: 1.1-

 MARCO SOCIAL.

‘ORIGEN DE LAS TIENDAS.

*Concepto de la Palabra Tienda.- Bazar, co-
mercio, despacho, establecimiento, etc. Es una casa.
o puesto donde se expenden al pGblico cualquier artf

culo de consumoal pormenor.

Por ser de indudables qrascehdenéia‘estog-

~ esfuerzos realizados dentro del marco.deylarprioridad

eltableéida por organismos, secretarias yvsindicatpi,f

de atender de manera especial a sus aQremi@dos;coh f-ﬁ'

. losfprcgramaé de salud, abastos; dapacftagiﬁn,'empleq,

' 7bl-1canontc la econontc tanili’t,

y mnjoriﬁiento ala elevaéiﬂn de'lis condicibnél de -

vida de los e:abajadores, en la uedida de que auoguron ,

Ahora dolde 01 punto de vista de ln ndminis-.'

‘: t:lc16n pﬂblica debe dn tener como tal ccndicibn prio-

 :1£¢:1| en lo zefertnta a la administ:aciﬁn dc sus rs
cursos humanoa el proporcionar, toda una gama de pres~

,Qaeidhes'y'sérvicios a sus empleados’federales. Para-

L3 iccionarlo Encxclopédlco B&s1co P.Janes S.A. Edito-

’ I’BS.




lograr lo anterior, corresponde a que las secretarfas

y sindiéatos, ilevar la tarea de proteger la parté de
los sueldos y salarios de su personal, destihado.al -
consumo de articulos de primera necesidad, a través -
de la venta de productos a precio accesible que rea -

lizan las tiendas para derechohabientes.

De las prestaciones sociales en su artfcu-
lo 380. de la Ley del Instituto de Seguridad y Servi

cios Sociales de los Trabajadores del Estado:

El Instituto en cumplimiento de las frac =~
ciones IV y V del articulo 3o, conténdo con la coope
facién Y apoyo de los trabajadores, otorgar4 presta—v

o ciones y realizara promocionés‘séciales que mejoren-

% ;1su nivel de v;da Y. el de su familia, medlante una =

9 fcrmacian social y cultutal adecuada, dlsponiendo de
serv1cios que satlsfagan 1as necesxdades de educaci&ni(
"de alxmentaciﬁn y vestldo, de descanso y esparcxmien— g

kol

Ley del Instituto de Segurldad Y SerVLCLOS-‘

Soc1ales de los rabajadores del Estado.



-ArtiCulo,420, Para facilitar a,losvtrabéjg  -
dores, pensionistas y familiaresyderechOhabiéntes lé
‘adquiSicién de precios econfmicos de alimentos, ropa
y artfculos para el hogar, sefalados en un estudio -
bdsico que establezca el reglamento respectivo, el -
Instituto promoveri el establecimiento de tiendas y-

almacenes.

Normas protectoras para el trabajador, de-

la Ley Federal del Trébajo en su titulo 3o,

Artfcule 103. Los almacenes y tiendas en -
que se expenda ropa, comestibles y artfculos para el
,‘hogar, podran crearse por convenio entre los, traba-
Jadores Y los patrones, de una o varias empresas, de

"conformxdad con las normas slgulenten-

adquis;ci:n de las mercanc!asvserl llbre sin

; gque puedafe.ercerse coacc16n sobr :

rea.}

'b) - Los prec;os de Venta de los productos se fljaran

por convenlo entre los traba;adores y los patro-' -H



‘nes, y nunca podr&n ser superiores a los precios
oficiales y en su defecto a los corrientes en el

mercado.

c) .~ Las modificaciones en los precios se sujetardn -

a lo dispuesto en la Fraccifn anterior: y

d) .~ En el convenic se determinard la partiéipacién—
que corresponda a los trabajadores en la'admi -

nistracibn y vigilancia del almacén o.tiénda.

‘Artfculo 103, Bis: El Ejecu;ivo,Fe&eral4rg
glamentard la forma y términos en qﬁe<sé establecerd
el fondo de fomento ¥ garantia para éi éonSﬂmo de -= 

iiOS‘trabajéaofés; ée ototgérS”fihaﬁciamiento'pafa 157'?

5";,'operac16n de los almacenes y tzendaa a que se refxe-{_; 

te el art!culo anter1or, y asimismo, gestxonar& de —f

.otras 1nst1tucxones, para conceder y garantizar cré-
‘7 f‘d1tos baratos ¥ oportunos para la adquisxcx&n de bie

':»peg Y pagps‘de servicics por parte de los t;abajado-

‘res.,

A principio de los afios setenta, habfa un --




7nﬁme:o muy reducido de almaéénes Y tiendas de este -
1£ip6, pero la fuerza de los trabajadores, conjunta -
mente el sector pﬁblico Yy sindicatos, hicieron pbsi—
bleula créacién dé uﬁ ndmero’mayor de tiendas, algu-
nas instituciones loqtaton‘sus almacenes otras dupli
'catbn establecimientos, y se extendieron mis. En es—
te mismo capitulo se describifan ciertas caracteris-

ticas y nlmero de tiendas que existen actualmente.

Las tiendas pai:a derechohabientes es u ~
na medida pronosticada mucho antes Yy uno de los fi-
nes primordiales que se estf logrando en proteger a-

sus trabajadores de la situacibn econfmica, propor -

cionarles productos b&sicos de primera. necesidad y

a bajo costo.

1,2 INTERVENCION DEL SINDICATO.

‘que proporczonan ventas de ptoductos b&sicos a pre

o cios menores que en el mercado libre.

Articulo 375 - De 1a Ley Federal del Tra

‘7f~hajo, los sxndlcatos a sus miembros en 1a defensa de gA

.-103 derechos individuales aue 1es correspondan, sin-

o perjmc:.o del derecho de’ los trabajadores para obrar -




- Lnuervenlt dlrectamente cesando entonces  9-

f a pet1c16n del trabajador, la 1ntervenc16n del sxnd11~

7cato.

Algunos puntos del prograga de accifn de =

los sindicatos:

a) .- Propiciar la constante colaboracidn de,nuestra—
central y de las organizaciones sindicales que-
la conforman, con las instituciohés de la Repf~
'blica, en su lucha por alcanzar ia justicia so-
cial y la disttibucion equitativa de‘la ridueza
asi como su participacibn en todos los. planes -

de desarrollo y el 31stema a11mentar10 mex1cano.

‘ib[;f En base de una moderna mlstIca de trabajo, para—}‘;

\1incrementar la productivxdad de los servxcios -

fque prestan al pueblo de M&xico, procurar una ma‘f:

'ﬁ”lervidor pﬁblicof'i”

‘héaiizéf Ibé;éétudiés7béfmdheﬁtéﬁy-siétémltiéo -

.de la ley dei Instituto de Segurldad y Servicios,
tl@gasocialea de Los Trabajadores del Estado, para am :

fEPIiar, pada vez m&s las prestaciones de segurldad
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4'*s§¢iai, asf como ‘la orien:aciGn pa:a‘el“benef;f S

cio y 6portuﬂo ejercicio de los derechos.

d) .~ Luchar en forma constante por la elevacidn de - NPT
los saiarios de los trabajadores, y por la in -
corporacién al sueldo, de las compensacicnes y

otras percepciones que reciban en su trabajo.

e) .~ Combatir permanentemente la carestia y la infla

cién, ampliando la infraestructura comercial es

tablecida por los sind%satgﬁgAg; ISSSTE y otros
organismos pﬁblicoéJfavoreciendo_la venta de ~-
,‘mércanctas Yy articulos producidos por las coope
rati§as sindiéales“que-se establézcan.‘ Por o -
‘{ tra parte, dar la orxentaciﬁn necesaria a los -

‘fftrabajadores para, erradicar el consumismo, en - ;;Lf_fff

ﬁkcon :apartida‘fomontar loa h&bi;oa d consumo,

‘"tendientes a'mejorar la econom!a

- Uno de 1os principios de la FSTSE, 1nspxra en -"ﬁ
;  1os ideales de: la Revoluc16n Mexicana: pone su-‘_f"vh

' tf'fuerza organlzadora al servicio de la lucha per (




.'11 

'manente por el fortalecxmlento de los’ pr1nc1 ——

‘plOS de la ‘demccracia con51derandola no solamen
te como base de estructura juridica y del régl—_
men politico;'sino como un sistema‘de vida fun¥
dado en el constante mejoramiento ecoﬁémico SO~

cial y cultural del pueblo.

1,3, DESCRIPCION Y NUMERO DE TIENDAS EN MEXICO

Algunas de las caracteristlcas de laq tlen"“
das para derechohabientes, los organlsmos se. div1den'“
en d0s- Las 81nd1ca1es Yy las que pertenecen d1recta-

mente a empresas y SecretarIas de Estado. .

Existen dos”acepéibhes pqliticgggﬁéQlﬁﬁ;éig . |

*tgs o famlllares, mediante la present_cidn de u-5 '75~d

na credenc1a1 expedida en la organlza016n. "‘**'

) Ablerto al pﬁbllco en general




' TIENDAS:

o 12 Centros Comerclales

' '137 Conasupers A

'34 Tlendas. len el D Fo.y 33 Foraneas. :

fNacional de Traba;adores de la Educaci&n}"

‘36 foraneas. ' LT
n:nepartamento del Dlstrlto Federal

H;£41 Tiendas en el D F.-r

[vf81stema de Dlstrlbuidoras CONASUPO

Aeropuertos y Servicios Auxiliares.

1 Tienda en el D.F.

Altos Hornos de México, S.A.

5 Tiendas: 1 en el D.F. y 4 Fordneas.
Ayotla Textil, S.A.

1 Forédnea.

Cordemex, S.A. de C.V. Tiendas de Consumo para -

los trabajadores.

-3 Tiendas Fordneas.

Cooperativa Unica Ferrocarrilera, S.C.L. Del 312 ’
dicato de los Ferrocarrileros de la Repfiblica Me

x1cana.A

"ECentral de AbaStOS Qel: Haqisterlo del 51ndicato-i”



1492 Conasupers B

Tiendas Urbanas Instituci”nale
3277 Tlendas Coplamar

9266 ‘Tiendas en totaL.

'Tf9;?1E5tado Mayog Presidencial.

‘1.Tienda en el D.F.

10.~ Instituto de Seguridéd y Serﬁicibé‘Sociaiés de<f
los trabajadores del Estado. | | ”
‘21 Tiendas en el D.F.
137 Tiendas Edfaheas;

.158 Tiendas en Total..

 11 Instltute Mexlcano del Sequro Sccial

“'Tiendas en el Valle dexMéxico

33 'or!neasﬂ

Tienda Fordnea

iendas. en to



\‘,ffi v- Secreataria da Asentamlentos Humanos y Obras ~-v

”Pﬁblxcas.
"'1 Tienda en el D.F.
S.31 Txendas~qu5negs

'32 Tiendas en total

14.- Secretarfa de Comercio.

2 Tiendas en el D.F.

15.- Secretarfa de Hacienda y Crédito Ptblico.

1 Tienda en el D.F. -

16.~ Secretaria de la Defensa Naclonal

ES Tiendas en el D F.

ﬁ_90 Tien@gg $or!neaq

‘fugf95jTiend;sjeh:£9£11, t5

21 Tiendas Forsneas

ia'QSfTiendéé en:tota1 

"if§;~f$edreﬁaf1a de ?ééc#;
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1 Tienda en\el“D;F;gv

'19,- Tienda para Empleédos de la CSmara de‘Diputadbs,

1 Tienda en el D.F.

20.- Tienda de Consumo para Trabajadores del Sector-
| El&ctrico del Sindicato de Trabajadores de la -
Comisibn Federal de Eléctricidad,

1 Tienda en el D,F.

21.- Tienda de Consumo S.C.L. del STPRM, Del Sindica
‘ to de Trabajadores del Petroléc de la Répﬁblica

Méxicana.

4:Tiendas en el D.F.
28 Tiendas For&neas

32 Tiendas ,én‘{ ‘total.

rienda en @l D.F.

;;_UhivérSidad Naéional'Adtondma_dékuéiico;i:j
"';ma de Tlendas R N A.M. . ‘ v

 2 Txendas en el Valle de México.
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 t!] f24;—vRéfigexadora‘TéﬁePAn,'S}A. de C.v.

1 Tienda en el D.F.

En la actualidad existen 24 organismos, -~
algunas con sus sucursales, de 'las cuales forman un-

total de 9779 Tiendas del Sector PGblico y Asocia -

dos, en la Repfiblica Mexicana.




L GAPITULO II. ¢

2.-  INVESTIGACION DE CAMPO.
2.1.~ Concepto y determinacién de 1a2inVestigaciéq_de_éégi‘

po.

2.1.1. Personas entrevistadas.

2.2.~ RECURSQS HUMANOS.
2,2.1.~ Concepto. y caracter{sticas.
2,2,2,~- Papel de los recursos humanos,

2.2.3.~ Pnoblemas encontrados en el estudio del personal.“

2.3.- LOS RECURSOS MATERIALES.

2030 El elemento materlal

vrgz;a.z,-‘Aspectos de la def1c1enc135 de almxnas tlendas"f‘f

:!flocal, edxficxo, almacén, ofxcina, muebles y‘mer

- COnCepto y caracter!stlcas.;
.,fali51s de las entrev1atas.: ?

71¢“2.4,L;4fhspectos de def;clencxas flnancxeras en tzendas‘

Efectos externos' Inflacxén y Devaluac16n. ,f .







~_INVESTIGACION DE CAMPO.

'"Ql9{‘

; N

7 CONCEPTO Y DETERMINACION DE LA INVESTIGACION DE CAM

"po. :

Las 1nvestlgaC1ones en mercados son 31mple"

mente un conjunto de métodos para encontrar respues—

tas a preguntas b&sicas.

Los métodos empleados para obtener una resls
puesta a formas especificas , de las preguntas, y o-

tras relacionadas con ella, constltuyen el arte de -

la. znvestigacidn de mercados. Las preguntas b&sicas fiff‘

"de los métodos pueden ser.
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habla de 1nvesthac16n de mercados Ias~encuestas son_

ufvaliosas en su debzdo lugar y muchas veces proporcxo—""

‘nan ﬁnlcamente los datos necesarios para tomar decx-—

siones que favoreceran a las ntllldades, podemos de ',

! cir &sto de otro modo. - Una encuesta es uno de los -
medios que existen para averiguar‘algo, pero antes --
de poder averiguar algo se necesita averiguar gqué co;
sa se va a averiguar. A no ser que &sto se lleva a -
cabo, no hay manera de saber si la encuesta es perti-
nente o no lo &s, si se perfecciona la‘definiciaﬁ y -
se determina lo que se sabe y lo que no se‘éabe,Jbﬁéf
dé ehcontiarse'Que todos los datos neCesarids est&h-
a la mano y que, por consigu:ente, la. encueuta que -

";se proyecta es neceaatia.

~ mo, de la pregunta; Una simple ‘encuesta debidamente - . -




.‘planeada para su objeto puede sacar. a relucir datos -‘ S

:‘)que de. otro modo no verIan nunca la luz.~

Desde el punto de vista m&s estrecho de em=- '

plear las 1nvestig3010nes constltuyen a un aumento en-
las utilidades evitando desperdicios y pérdidas, en -
este caso beneficiar al sector prlico ya éus aqfe';

‘miados con 8ptimo servicio por el ladO'ld‘esﬁructuri-_ 
econﬂmica en la que se’ realizan forzosamente los nego :
‘cxos, s el factor determ1nante de la clase de nego -
cios que pueden hacerse y como deben de hacerse. La-f3

: administracibn debe. preocuparse por eatos cambios ecdi 

‘nomicos cIcllcos, estac1ona1es, inflacionaria Y pasa-[;; 

',Ljera, pueden, durante cxerto tiempo, tener un efecto—fj j> ‘f

lttxcafen relac;&n con las existencxas y las”promocio -

}v nos. entre otras cosas.

'ﬁ‘:f%étﬁigaciﬁﬂi ideal de GAmpo, y su and~



ey

| 11513 cortespondientes permltiria al 1nvest1gador re:*“
»1ac1onar Y compararvarlos conjuntos - de supuestos coni';

ductuales con las consecuencxas que resultan de- ellasi_
.y requer;r&nvegtos pasos tomado de The Accountlng‘Re-

view editor Edwin H. Caplan.

1.- La indagacifn de una muestra suficiente de conta-
dores a fin de permitir la identificacién y la -
comparacién de ejemplos de cada uno de los mode -
los Ae'conducta (vcontabiiidad adminiitrativi; e
teor!a moderna de organ;zacxones: toma de decxsxoV*

vnes) el 1ndicado, asi como var:os puntos interme-,

'r:dios entre los dos extromo:.

7'c16niyjpara los participanteb de cada'uno de lo:- L

':ig mode1os conductualea estudiados. En A ihspecciﬁn
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‘ilglcomprenderia- a) un estudlo de la conducta de 105'
'contadores que se asocia a cada modelo b)- Una 1n-'
vvestlga016n de los efectos de esta:conducta sobre.f

‘la organizacifn y sus participantes.

El alcénce de la in&éstigadiéﬁ necesaria a
fin de lograr los objetivds-de este an&liﬁis, se'eh.-‘
cuentra mucho mds allX de los’ lImxtes del presente es f
tudio. La investigacién de campo de la cual se 1nfor
mar¥ aqui representa un intento para obtener alguno*

datos limitados, con respecto a estos asuntos.,Tii

1.1.- PERSONAS ENTREVISTADAS.

El estudio de campo reallzado, ‘se con ntrdux 

principalmente en la ohtencién de un; ipo liﬁitado de

'dministrati

La muestra que sxrvi& para e1 estudlo se ob,
tuvo de 10 empresas de esta naturaleza con dimencionesft L  7

dxferentes; e tamano d= la tlenda, con sucursales y —:i' |

matr;ces )




Se elabor6 un cuestlonarlo que proporc;ono

4"vel marco para una ‘serie de entrev;stas relat;vamente-

'largas sostenldas con_personal de contabilldad y de -~
l#igeréncia en cada una de las diez enpresas. Se lo -
‘graron; en total 25 entrévistas,‘de laé cuales la ma-
‘yor‘parte fueron contadores y la ofra parte cén per~

sonas de otros campos.

En cada firma, se realizé un esfuerzo para
obtener entrevistas con personas que se encontraban -
" en diversos niveles tanto en el campo de la contabili
dad-como de 1la gerencia. .Los tItuloi de los éuestos-
de las 25 personas entrevistadas fueron los slgulen -

,tel.

[”Gerentes 0" Administradorea sreseseeeressssesacacs. 5

?;f sub-Ahfini.tradorea de tiendau ................;;*G'F‘

Jef‘ de CQmPtl..-......-.......‘.....7-.‘7.‘.:..-‘;-‘..:. 2 ‘ :

Jefea de venta>';'I'.."'.."'....-....;..II...‘..' 2
"'Superv1sor de 11neas de productos .......;.;...;. 1

‘ fSuperv1sor de cajas regxstradoras................ 1




' Se intent$ gue lasventréviéfas explo;arah-'
las actitudes y los puntos de vista de los contadores
en reiacibn a tépicos tales como: El objetivo‘de'lé -
oiQanizacién, objetivos de-loé sistemas de contabili- .

“dad y el método utilizado en el movimiento de lé tien
da, etc.
Los gerentes no contadores que se entrevis
ta;qn fueron sometidos al mismo conjunto de preguntas
"qgé los contadores, este grnpd‘gerencial se incluj& -
ipbr varias razones. En pfimer lugar; se deseaba ‘com-
parar las filosofias conductuales de los dos grupos -
,,a fin de poner al modelo contable en c;ertas perspec-

1 tiva con ‘el modelo seguido por los qerentes en general

;;Bn segundo lugar, se tratd de relacionar cualquier ~_ *1‘; 13

,cmpnrar las opiniones de esos gerentes con la de;..

adores sin relac16n al papel Percibido de 13_ ‘,;,;,

vwrj;contabilidad en las organizaciones mercantiles.;}. B J:;?;.£-¢




2.2.  RECURSOS HUMANOS..

2.2.1.- CONCEPTO Y CARACTERISTICAS:

*Recursos Humanos, son los medios extraordi
narios en cuanto a la capacidad y fuerza de trabajo-

{ del hombre para el logro de‘gn objetivo ),

La viabiiidad de cualquier negocio determi
nado, depende de la disponibilidad de personas, sequ
ramente ha de fracasar y sin movimiento por falta de

personal.

Los Recursos Humanos. consfituYen un limi~
te real muy efectxvo al crecxnnento potenc1a1 de j—é 

gcualquier campaﬁta.‘ Cuando el per:onal disponible a

‘”f‘ya estl traba:ando al limite de su capncidad,uno”se-ghﬂ}; 

';C”;puade planear buenamente ni realizar una e- nsiﬁn-:lf?f Q"

1“ r _obtenar ta'onto dirc ivo ad

_Ganeralmente se llega 4 una dependencia en-‘f;f

ulilfnos equipos de apoyo.

lﬁv* Admlnlstraciﬁn de Renursoa Humanos-Fernando Arlas ~-f¢”

Garcia Edit. Tr;llas. e o

‘el hombre cl ve’casi atemorxzante, lo que es un mOdo iay; A

_eg}ro de estimular al m&ximo deharrollo de los bue-: e
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Los valores humanos que han sido atrzbuxdos ol
a - sus escrltos, parace claro que F. W, Taylor y susrsgf

guidores formlaron seis SUpOSlCloneS-baSlCOS sobre la

naturaleza humana.

El Trabajador es una " constante " en la -
ecuacibn de la produccibn: ( la implicacién'es que -

el hombre tiene una naturaleza fija.).

El Trabajador es un anexo inerte dé la maéf
quina; tendiente al desperdlcxo y a la ineflciencla,

a mencs. que se le programe adecuadamente.

El Obrero es por naturaleza peresoso; 8610
_1105 gerentes hacen honor al credo del " trabajo duro

17.jcde laﬁétlca protestante..r   f:”

Bl Trabajador salo‘se;pre"upa_por sus'inte

‘.'En el trabajo estossiempre_ a expre

s econémxcos. f

$i se. les da una expresién adecuada,'estos ;

"valores haran al hombre competltlvo contra ous seme —,



 jantes, a la vez, acumulador = de recompensas financie

- ras.

El hombre o al menos el trabajador, debe -
éer, por tanto, estrechamente controlado y motivado-
externamente a fin de vencer su deseo natural de evi
tar el trabajo, a menos que exista ganancias materia

les que compensen el esfuerzo de ser obtenidas.

De acuerdo cbn eétaS‘supbsiciones; se pené
sd que la gerencia debe asﬁﬁit‘la responsabilidad’de"
especificar en detalle el método a ser seguido por el
trabajadoz, a fin de aproximarse a su total potencial»

cyde produccian. T

‘*ffhumano y la compan!a,'son sznénxmos..Un negoclo y su _:7”
‘“fprogreso son formas de act1V1dad humana. Con la ma-ﬁi

_yor frecuencia, e1 fracaso de un nﬁgoc;o es un fracaﬁﬁlb'




Y

" .so de las petSohas.-Son las perSonas quienéS’émplean7

2.2.3

ypromueven, organlzan, dlrlgen Y dec1den en el nego —7'

cio. Son ellos tambi&n quienes determxnan la d;fe -‘;

rencia deczslva en serv1c1o.
PROBLEMAS ENCONTRADOS EN EL ESTUDIO DEI. PERSONAL.

. Varlas de las prequntas en las. entrev13tas

estaban encamlnadas directamente a obtener una cier —Aj

ta aprec1ac16n de la opinlén que sosten!an 1os geren-

‘tes Y los contadores con referen01a la conducta de 1F;

.los partxcipantes en 1a organlzaclén, a parte de las-

:ffobservaclones realizadas y las platicas con el perso—

“"'}nal‘fe71as tiendas. A fln de llmitar un tanto el &" ‘

ez

;ndaqacién.. Aproximadamente la m1tad de los -Q?

ao:‘y por lo general, estos entrevzs dos{dijezﬁf

;;ron que tal conducta estaba en: relacién con la natura\f

fhumana._Tamblén en: forma qeneral casI todos los-;ﬁ

}fentIEVIStEGOI. gerentes y no gerentes reflejaron una-¢;
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:, iopini6n acerca del empleado Y obrero._ Se”éohéiderb,ﬂ.fjf?

[que algunos de ellos estan motzvados exclus;vamente--.tf

f,,por fuerzas econﬁmlcas, Interesados en reallzar el -

’menor trabajo pOsxble, son comﬁnmente 1nef1cientes y'. B

’dlspendlosos.

Ahora se citan las caracteristicas que son
detalles observadas en algunas de las diferentes en-
trevistas y visitas en los almacenes, respecto al -- -

personal en cuestiones de organizacién.

a).- No existe ningﬁn re&IEEio'Eéisohil de empleado—“

y de gerenc;a que reuna y. mantenga a d189031 -

-c16n datos 1ndiv1dua1es e. indispensables para eifﬁ;

llo. Un s;stema de reg;stro, por su puesto de-:

be, ser diseﬂadc espec!hcamente para la organi



a

’iqinjemplOs’»LB Pérd1da e un buen empleado sin reco-f-‘]f“

1:nocerlo, estructura de edades para datos estadist1 -

 qos;ante¢edgntes‘de1 mismo; etc.

::b).f No hay paéél de entrenamiento_y desarfallo;.los
cuales deben-enfodarse.las capacidédes y el de-
. sempefio necesario para satisfacer los objetivoé‘
del recurso ﬁumano,fy tratar dé ampliar ei po -
tencial de los individuos para que se cumpla -
con los requisitos dél almacén. Entrenamientb -
en supervislén, para el personal recién designaA
do, tamoién para 1os antiguos, en aspectos adi-

cionales de su trabajo, const1tuye la mayor ptof "

" ; posicién de la 1abor ba]o este encabezado. Sin-‘ £f  

' 'curscs:o temas de la qeneralizaciélfde la ti

Falta de u departamento de personal en su es - .

tructura organizacional de la tienda. Las gerenﬂl'




j¥;tea ya no pueden dejar de sat1s£acer las oblx—;;-

”;aﬁkgaciones morales hacxa ‘sus empleadaa y la 80 : -

‘_”‘ciedad sin averzguatse a serias Yy tremendas re‘ 

:",_percu81ones. El reconocimiento de esta reali -

dad ha conducido a las inatituciones a estable
' ~cer departamentos de petsonal, elahorarvun -
planteamiento del reCurso humano, suministrar~
programas de entrenamiento de alta calidad, a-

: si como programas de desarrollo, y estructurar

sus organxzaciones para asegurar una forma a -

: ceptable de moral;dad humana en su trato ‘@ las

': personas. La respuesta aproplada a las cuestlo”

o nes de mora11dad humana no sﬁlo refle;an el -~

"Y!ffslno también el propio 1nteré| de la tienda‘en C

- nuevo conocimzento de la atmosfera humanlsta, ‘;rv‘r,v'

"“fpermanecer en’ una . 1nst1tuc16n. al no competir-
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' “?én-éaiéfiﬁs'y?pfeéfgéibﬁéé'spjétas a las tién; 
Vdéﬁ del sector pdblico, qué se lebvprqpprcione-f
ésa‘segufidad qugitenga‘el'emﬁleado de que reci
biq;a‘ese beneficio. RAY dice que " El plan de
recursos humanos debe dar al individuo la segu-

ridad de que obtendrd lo que espera.recibir ",

Los empleados gozan, actuélmente,‘de muchos
derechos legales y se sienten merecedores.de o -
tras consideraciones, mas aila de los requisitoa
_juridicos. Esperan que una tienda les procure -
condiciones de trabajo aceptables, una organlza-
cibn. humanistica y ia oportunxdad de ascender, Yy

- ellos ;. por su. parte reduciran su eafuerzo pto -

‘*~ f;‘ductivp_§l.m1nimo, s;n las condiciones cpnt;n@qnt ﬁ- .

- 'siendo insatisfactorias.

E individuo;puede caular fuerte- gastos a
: fﬂuna compaﬁ!a, éstos pueden orqanizarse por in -,‘
':veatigaciones legales y multas, pox hostzlxdad-‘

& hac1a los empleados. por crIticas del pdbllco - ‘7

Q'FY porque los consumidores dejen de comprar los - .

: _productos o los servmcxos del almacén.ib
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.‘é{;; qtfoldekios problemas'se.éreséntanfen‘términosE
| dé'dispbnibilidad dé diréctiQos incdnpeéehtesé
| yqucp exper imentados en los almacenes y esﬁo-

vale tanto para empresas nuevis, cuand§ a es -
tnhctﬂras existentes en un medio ambjiente, que
resulta también en cada sexenio por cambios de
direccién. La pregunta es‘a fenemos 0 pode -
mos ha;lar, los directivos capaces de hacer -~
funcionar la organizaci®n requerida y lograr -

en su sentido més amplio@.

Por otra pafte lo que se observ8 en aigdé
nos administradores durante las‘entrevistaé--
'y las v131tas realizadas, se lnclxnan a consa- 
grar sus energfas, su txempo Yy su atencadn a -

-1os problema- pr!cticos de la tienda y no ;éy.”

los em

l laq perconas: a lo. proveedores, y no

‘1fp1ead la- computadoras y no a .us ‘

f*ro- de-trabajo. si bien son dificiles

‘:»  ﬁestos problenas pr&cticon a menudo producan re;;ft'
:jsultados m!s sat;sfactor1a 4 evaluahles. De. ahIE;
 que los gerentes practxquen un sistema de prlo-;:u”‘f “ 
rxdades, que situan la importancxa de las persor“’
na;-gn_la‘pa:te inferioxr de su esqala de valo,-

i

 res,
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jf);4“Algunéé acciones que descontrolan al personal:

- Los empleados y gerentes, realizan dentro de-~
sus labores otra actividad ajena, a la que =~
les corresponde, o bi&n abarcan otra direc -~

cibn que no les pertenece.

- Los empleados generalmente no reciben instruc
ciones adecuada, para realizar sus labores sa

tisfactoriamente, y tratar de manexra competen

te los problemas de disciplina.

= lLos Super9136res realizan sus’actividades sin
objetivos definxdos, san que ‘seé fxyen lim;tes

‘-'para su termlnacidn.

't*Los supervisores no saben exactamente que resffw

' bran de acuerdo a sus declsiones.
'é'.Nihéuha persona asignada, cuenta con experien
o cla necesarxa al desarrollo y mantenlmlento -

oy aplicacidn de las politlcas de la tienda,

Es_notopxo 1la ausencia del empleado y,ohrero.

ponsabilidad Yy que autoridad representan, o _~ ;J.,;a



2.3 LOS RECURSOS MATERIALES. T _—
2.3.1 ELEMENTO MATERIAL. ' '

_Es otro de los elémento§ fﬁnd§menta1es:en -
una empresa, ya que a fait& de_eéte elemento, no
'podria funcionar la empresa, ahora estos objetos
indisgensabies que forhan una tienda, por ejem -
plo la de Recursos Materiales; como medio exclu-
sivamente para llevar a t&rmino uﬁa accién vye-~-
jecucifn. Las empresas comerciales, ptiblicos o -
privados, tienen la necesidad dé materiales y de
her;amientas v utillaje para poder cumplir los -

-

fines prefijados.
2.3.2. ASPECTOS DE LAS DEFICIENCIAS DE ALGUNAS TIENDAS:

Puede encontrarse una 1ndicac16n aobre los ~
- puntos de vzsta de los entrev:stados respectc dl—j
:papel de 1os recuraon materialea. La mayorfa de¢ ?;j“T~

”iﬂlOl contadoret y gere'.w‘

nea realizados con. visitas seguidas a ciertos al-
‘-macenes, se not6 que los detalles aprec;ados fuewf,, 

ron aparec1endo.

- El local de’ la tienda.f;"

Durante las visltas se notaron que estas - f
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;txendas del sector publico; una gran ‘parte de ellas -

- son verdaderamente pequenas. y que algunos abarcan en
su extensifn de unos 20 metros cuadrados aproximada -
mente, por tal motivo vemos el problema con el espa -~
cio necesario que el negocio requiere para ubicar bien
sus mercancias, tienen la distribﬁcibn de sus articu-
los para la venta a sus derechohabientes en forma muy
pegada a los estantes, y amontopados los producios de
jandp poco espacio para los carritos con la que‘los -
clientes usah eﬂ sus comprés, y estos apenas alcanzan
a pasar, max;me cuando la tienda est& llena de compra '

dores. A este respecto, localizamos otro gran proble"‘

.?pmu, en la cual existen tiendas de algﬂn sector o sin-," i

vfff :“dicato con un sdlo almacln , adem&: de aer pequeﬁa y-i?f"

' iff‘con un'ntan nﬁmero de derechohabientes no dan abasto«

fia‘tpdés;ésths persdnas. Aquf con Verdadéra razdn se-‘.
 requiefé‘ée~una,ampliaci6n del lacal o bien una nue -

“va tienda como sucursal. Ahora analizamos el cuestio~ -

-
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 ﬁarquap1icad$‘§hk1as visitas ébﬁ una p#egunté QSlos'gg.. '
‘;#éhtég y_§;n£§dorés, dohde‘éiilbg cqiritos és§eéi;1es -

de 1a tienda sonksufiéientes con el movimiento que tiéng '

'el neq§cio, el 80% de 1o§ entrevistados forﬁui#ron sQ g‘
v‘ﬁiﬁién que el nﬁmefo de cafritos que tienen sué almace-

nes fueron bien planeados j propicios para dar servicio-

al cliente,.

Pero existe una pregunta importante, toma -
mos como ejemplo una tienda de‘lasapequeﬁas, supane -
mos que sea fin de semana o de quinééha: 8i todos log -
derechohabientes tcmaran un cafrito de compra ¢ Que pa
saria en la sala de ventas ? Es 16gico que se bloque-
arlan estos, y los cl;entes pues se disgustarzan del -
servicio o prestacifn que. estan rec;biendo, adenls -- 
‘protestarian ante las autoxidades del p&oimo organiza-n

'cian de 1a tlenda, se nota muy bien que 01 almac!n pe- f;"

;[queﬁo, no tiene forma de ampliar su nﬁmaro de

” _db'compra, as! lo scﬁalaton 10| otron 20! de los en ,-

"f :txev1stados. Este problema también surge en los alma-

“ ‘eenes qrandes, segun sus planeaciones creyeron que —

~ ‘trabajarIan con rasnltados éptimos 4 y sin embargo —-——



"fen los finea de quincena aparece este detalle, mien -
:‘tras gue ellos realxzan un gran esfuerzo para salir -

.- adelante, por el gran nGmero de clientes,

—vnl edificio de ciertos comercios de este‘tipd.

| -El mantenimiento tradicional ha recibido -
poca atencibn como elemento de costo en los negocios-~
como consecuencia en muchos sitios es una operaciftn ~ -
que ofrece muchas oportunidades de mejorfa del local-
El factor mantenimiento, puede ser muy imporéante pa-
ra una tienda, y gque los gerentes no dan al conséjo -
informacifn de antecedentes, datos sobre el trabajo =~

en artfculos gque requieren mantenimiento.

"Eﬁidten:IOcales'con poca ilﬁminaci¢ﬁ;-“ o

. Locales sin ningin extinguidor, como medi

Se :equiere mas limpleza, interxor y exte—:j-v'(
:7Ii°f de 16 tienda, porque aparecen hechos existentes—‘%‘

rfvde roedores danlnos. _
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| ‘f”ELfalmgcén de-la'tiéndi:‘

Cuando el movimiento y alméééhahiéntb de -
materiales ha aumentado cohsiderablemehte, para su insg
talacién por las cantidades y diSposicioﬁes de los es-
pacios en los cuales no tiene lugar para el manejo. Se
distribuyen en el espacio del pasillo siendo el finico-
acceso para la entrada y salida de la tienda, esto eli
mina el pasd de circulaciﬁn de aire como ventilacién -
dentro de la tienda, y desgraciadamente de por si, lqs

pasillos son angostos.

- Los artIculos 1déntxcos no se almacenan en
'un solo 1ugar para reducir el nﬁmero de busqueda por-
»narte de 1os mane]adores de 1as exlstenclas 4 ahorrar;

 ftiemp0.,f'T7~

as oficinas:

No hav‘espacio, Drivacta pa ‘ )
 .res visitantes y empleados aue prec;san hacer muchas;wg?

;‘Qntrevistas.




M

R No se emplean los muebles y afchibgros adgl
Cﬁadamente para separar las unidades‘de ttabajo donde

resulte priactico.

Inadecuada la iluminaci®n y ventilacién -

egspecialmente para los empleados que trabajan con ci

fras.

No se mantienen las oficinas ordenadas- pa-
ra mejorar el aspecto y reducir tlempo que ‘se gasta en
buscar papeles.

No hay un nmero suficiente de gabxnetes Y

farchiVeros para almacenamiento, y las que existen es-: *ga*

f ;ftan mal .colocadas mal distribuidaa. ;* ;Qfg[‘5‘“"

- Laa Hercanc!as: 7
e No se cuenta .con-un archivero central de - ?f

"localizacisn de arttculos.'

. 'Los artfculos muchas veces estaban mal colo



- cadas o ubicadas de su departamento a 1a que corres:-i7i

ponden.

En el estudio de mercado realiéadé_ée.tomé
ron siete artfculos de mayor’c9nsdmo, como muestra pg
. ra comparar los‘precios con otras tiendas del mismo -
tipo, se obgervaron'varias diferencias en el precio -
de los productos, de una tienda con otra, la escala-
de diferencias en precios fue de 50 cvs. a $ 18.00 --
pesds. Bjemplo de uno de los artfculos de la muestra,

el CAFE ORO, mediano; en la tienda # 1 § 56.20; % 2 -

.42

costaba § 54.50 # 3 $ 58,80; ¥ 4 § 54.00; .. Se vi6 -

' que entre estas tiendas habfa una diferencia de $5.20

( cinco pesos veinte centavos ) con la de mayot:pre -

‘ cio Y la de menor 'Y otras resultaron ‘eon precios ?‘» ¢

wlxquales en e1 attIculo.

'nscunsos rznnucxnnos‘"

Se ha tenido'como cbjetivo'en formular loa».j,

planes financieros que requ;ere una emptesa es decir,:

o establecer los ObjetLVOB politicas qenetales de carac;‘”:”




43

ter financiero; fijar los cursos de accibn a sequir- .

por la empresa; eétimar3e1 flujo y movimientofdel e-
fectivo dentro y fuera del negocio; determinan el -
riesgo qué implica los.planeq debido a fuerzas ester
nas sobre las cuales no se tienen ning@n control. Es
te objetiﬁo fundamental se logra cuando se alcanzan-
las metas financieras, La eficiencia produce los di-
videndos y la reinversién en'los negocios y hace po-
sible, por lo tanto, el desarrollo futuro . Igualmen
te se encarga de conseguir el dinero para las opera-
giones de la ofganizacién. Obviamente trata de pa -
éar un intéréé el mds bajo posible y decidé‘éntonces
si ese dinero 16 obtiene a través de présﬁamqs ban -

carios o de otra forma.

La planeacibn financiera, es una de 1as -Q';,“

. “funeion p?d“'etminante del éx;to o ‘el fracaso de unaf{iffﬁ

' ':studio 1a tienda,faﬁnfen cond;cio-;*

_”de un manejo adecuado de sus recursos.-,

Las finanzas tlenen un. modelo de construc-f

' ci6n que se basa en el supuesto de que una parte del

vde dicha, muchos 11egan a la quiebra por falta'-ﬁ,tﬂ £
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' capitaljde un negocio se enguéntrai;nmovilizédakpor -
v‘inversionés én actiVO‘fijos; gdifiéios; instplaCiones
y equipo, v el resto se emplea en Einanciar.sus opera
ciones de compras y ventas, complementando con los --
créditos a proveedores. Las cuentas fijas permanecen

' cdnstante hasta el limite que lo permita su capacidad
instalada, mientras que los recursos necesarios para-
la operacibr aumentan €n proporci&n con el volGmen --
de ventas. Por lo tanto, la empresa puede alcanzar -
el volumen de ventas gue le permitan sus recursos de-

" operaciébn, éara ejercer un control scbre la‘estructu-
-ra financiera de la tienda es indispengable estable -
cer un presupuesto en el que se presentan las cuentas

, de operaciOnes en valor absuluto, y el porcentaje éo-
bre venta ‘s para. determinar si las desviaczones en el
capltal de operaci8n se deben al voldmen de ventas; o_

al nxvel ‘de existencla en 1nventar10| f conaumo ), alﬁi37'

ﬂplazo promedio de los proveedorel o al comportamiento'

"'njdewlas cuentaa variablel.s

:2.4.2 ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS.

Al estudiar los resultados de estas entre -




w”cuelt1onario aplicados a los gerentes, admi-; ,
‘ nistradore| y empleados en las txendas del sector'pﬂ-ﬁ;
:blico. ro-ulta dif!czl llegar a cualquxer conclusiGn- ,
;dafinida respecto a1 grado de existencias de vxsion -
| tradicional ‘con el papel de la contabxlxdad fxnancie-
ra interna en la organlzac16n.' En el cuestionario a-
pllcado se les propuso czertas preguntas al respecto,i‘
‘con‘cuestxones contables sin el logro’ de”respuestas .

satisfactorias.

Claro estd que resolvxeron estas preguntasuﬂ
}'en forma de una opini&n cualquiera. También por set —qjj
v_de un recurso elamental del negocio, Y la contabxlx -li

Jvdad 1a fuente de informacx&n que permxte a la d1rec -;i

;'ciﬁn la toma de declsiones como 10 mencxonaron algu -

“encuentran en la administracian general de las tienft

7“fjdas; en las ventas; créditos a derechohabientes;icom f;?

| ‘fpras etc., y en erroré ‘de planeacian al realizaf am -5f

 pr1iaciones o establecer poltticas de ope:aciﬁn sxn te-”ﬁ




TR

~'her'en.cuenta la repercusifn de tales decisiones --

en"ids résultadqs-y3én ia estfuctura de ia tienda.

* Por eatas razones, el aspecto financie-
ro puede conszderarse como el eje de la planeac16n-

del negocio y el termSmetro de su administraci®n.

Cuando la situaciGn econbmica general --
se deteriora, se acelera la inflacidn.y se devalfia--
la'mcneda, este concépto mayor relevancia, en el --
inciso siguiente se deta;;g,ggta”gitnacian con el en-
Eo@ﬁe‘planteado} ya qde,los‘probleqas 9con6micog ré_—

' ﬁefeuten directamente sObre‘el negodio‘modificindoveh—_

forma muy v;olenta los factores que determinan su funj_'

rcxonaniento. -

lidad de individuou calificadoa que toman decxaionelf-'iLG”w
correctal que no 1as hay en ciertal tiendan.v
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Es nulu el planteam;ento del recnrso huma-fi
no, que ds segur;dad ‘de que se diSpone de personas ca
paces de producir utzlxdaden o por lo menos el equili

brio como suponen mantenerralqunas tiendas.

Los-empleédos’para remunerarlds, constitu--
.yen uno de los renglones de gastos m&s impbrtantes -
de la tienda; los sueldos son practicamente un gasto-
fijo, débido a esto se necesita el planteamiento ade-~
cuado gi nmero de trabajadores y empleados. Se nece
sita un especialista para el control adecuado en la -
cohpra de mercanctaa,-dué esta persona sepa conocer -
la caiidad, tamafio'y frecuencia de los. pedidoa, asf -
como el plazo de paqo a loa proveedores. Bsto influye“
'sobrc los renultados, legﬂn la calidad yyla'oportunx-‘~v

v;'dad con que se adquieren loa materialol' 'percute di—#;;'

"5. Falta de una estrategia de:co-pra, a: la --ffﬁ';

vez e-to afecta al balance; en primer lugar, eltl vin7 -

‘ culada con el plazo de pago a los proveedarel, que re ’

u fpresenta una fuente de recurloa para la emprela.

. Se hotﬁ“qﬁé'agtermihadg'tieﬁda>reﬁiizﬁf;-L S
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eqrandes compras de art!culos, esto en cada ocac;én se-
t tefleja con inventario muy elevado, que si realiza com‘
> pras menorel, el ptoblema continda para el plazo de pa

‘go por el volumen de compras y repercute que sea a lar

- go plazo con mayor precio al pago.




L;;‘;43 E?gcrgg_ngERNGS (;1ﬁfla¢i§an~1anDevaluépiﬁn'}.ﬁf"

Bn los ﬂltimos anos, ‘muchos patses del mun'

'“”'do en especial la nuestra Méxxco. exlste un fen6meno-
L’que se le denomxna espiral inflacionaria, Mg consiste-
;‘en un circulq.vxcioso, en el que se incrementa en for

' ma constante los precios y los salariocs .

La inflacién . -~ Consiste en el aumento de -
‘los precios de bienes y servicios, lo que equivale a

una pérdlda del poder adquisitlvo de la moneda a lo -‘

klargo del tiempo.

La Devaluacisn.- Es un deterioro de la tasa o

' de camb;o con relaci&n a 1as monedas extranjeras.'

= Bn virtud de que la taaa de inflaci&n varta&‘”ﬁa

'cxtr jota y realicen inversiones en el exterior. Se -5'°7JAJ;
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' estab1ec1eron controles cambiarios para estas fugas de
tidivisas, pero en muchos casos han causado efectos nega

. tLVOQo

Ante estos fenfmenos el proceso inflaciona
rio afgcﬁa direbtamente aflas.emp:esas, las tiendas -
‘se sujetan a considerables presiones de fndole finan-

ciera, entre las que pueden presentar los siguientés:

- Aumento de los gastos de operaci®n, comprende tanto
los servicios y mater;g&gg_gue;adquiere la tienda,-
como los sueldos, ptestaciones Y otros gastos deri-
vados de su actividad. Pafa.compensar eﬁtos incre-
mentos se hace nécesafio aumentar los precios de ven
ta. | |

 § Aumento de reque:imienta de recursos para inverliﬁn
l]ill mi:mo tiempo que incrcncntan lon coston do loa -

"‘fa:tzculo; Y sa elovan lo' salaqjo:, aumontan 10.4 l;J

fpr-cio- da loa oquipou 1:: 1nata1&ciono| y cdifi -

jlcioncl por lo qu‘, .n tlrminos monetariou, ronul-il
' fta cada vez m&s costono realizar ampliacione- da la“*"‘

clpacidad inltnlada..

‘Q!,- Anmanta el valot de lo- lnventarios Yy cuentas por ER
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'Lf‘cobrar al aumentar los articulos y gastos, los pre-~-

’"focios de venta,'se eleva el valor de los. inventa ———

,rlos, y lo que hace que la tienda requxere de ma -
yor cantidad de recursos para financ;ar estos con -

'ceptos,
. Bfectos de la devaluacibn:

= Aumento de Costos.- las tiendag que‘adquieren PIro ==
ductos al extranjero, al aumentar el precio de los -
arficﬁlos o productos importados; se elevan los pre-
cios en moneda nacional, ésI como el valb: de lds.é-

‘inventarios.

| F_P&rdida camhiarla.- La empresa puede verse afectadaj

'”fPorque el valor en- tétminos de moneda naclonal de -?f e

«7 {1OI pasivos cOntraidos en moncda extranjera, ;,"

. na io‘aplidado anto "contadores.clﬂ_ gerentes, 1a“

Yﬂf pnrtevdA ellos tendleron a realizar el papel-ric-~?

fT  de la contabilidad con la idea de que es PflmOrdiali*’ .

75fpata la organizacidn, fundamental en una tienda, lle;jt}ﬁ

  }ﬂfva el mlximo control poslble sohre regxstra de todas }:v'

"ff~;jlas operaciones que efectua la tlenda etc.. en 81 -
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es para -la maximlzaclﬁn de resultados econémicos, y se

‘  man1£est6 un marcado énfasxs acerca del empleo de la-

;contabxlidad como. instrumento util en’ el proceso de --a',75

reducxr.y controlar los costos de las mercanc!as, fue-,f

ron las respuestas a‘las.preguntasfque>se hicieron en

‘referencia a los objeti&os dél,sistem§ de contabilidad -

con que operan. En un n@imero reducido de los entrevis

tados consideraron gue el papel principal de la conta-

bilidad en una'perspectiba m&s amplia que tendié a én-'

fatizar la idea, en que consiste en un Sistema de In--
formac:.ﬁn- es la fuente de informacibn que permite a -

la direccifn tomar decisiones; reglstro de operaciones

y la obtencién de la infqrmaciénffinahciera. A este -

respecto‘ios contadores se mostraron dn'pocb.m&s MO =

‘ dernos que los gerentes, por que fueron con los de 1a-

 ‘_idea.

‘.fdos personas , de diec;ocho persona

entre gerentes Y: o

'adminxstradores, fueron parte del grupo qne expresé —-j?ﬁ“l

".la 0p1n16n de 1¢ conéabilidad conatztuye un’ sistema -ﬁ:ff;ﬁ

de . informac16n. Es pert;nente 1nsistit btra vez en - ,ﬂva:

_que la composxcion de 1a muestra total parece favore-*? ;;f




‘cer en c;erta medzda un enfoque mis progresxsta de la~u

' contabilidad de las tiendas.;

- Deficiencias Contables. ,
Bn determlnadas tiendas, no se llevan re -
, qistros contables, sina unlcamente un procedimiento -

creado por ellos mismos para las entradas y salidas.
-~ Sistemas contables incompletos y anticuados:

' Los sistemas contables establecidos no son
los adecuédos, por la serie de paaos aue'redlizanf'v-
desaprovechan tiempo, adem&s omiten otras ‘de 1mportan ‘

cia para la tienda.

Porque personas encargadas de los regxstros

‘ 7no son lo nuficientemente capaz para ello.

“'7De“od00 aquellos uerecnos. e: que es tipifi 4

1©0 y espectfico dé 1a tienda es el de la cli.entela. L

 Decimos un derecho porque un’ derecho de la tienda re-] “

" ‘cae sobre ese conjunto de derechohabientes preczso y-j '"””
1cierto.;‘_;: : G : , :




Indudablemente, tales establecimientos no-i}“ta
' ,son abiertos al pﬂblico en general, y no. por eso care ;;‘;
“cerIa de clientela. Pero las instituczones y los sln-t"
_'dxcatas las masas son numeroaas y loa beneficios son- ; ~ 

.‘para las mismas.

La clientela no es un elemento ni un fac -
tor de la tienda, sino una aptitud”o‘ung cual;dad de
1e11a,‘una éétitud'por_su poder presunto de efectuir--
Gompras; Uﬁ# cualidad potéue'el manejo de aus'nego 4,
: cios afifma la convicciGn de su reiteracidn posible -

 con. los que negocia en el presente.

'Textingan.. Pero en términos generales oa

"'de observarse que la clientela puede acreeontarle o _jiy?,

f; ;d1sminu1rse al compls de algunos factores, qu; denues,
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‘:tran preaisamente 10 imponderable e imprecxso de los-','*
elementos que se introducir!an en cualquier farmula -

.:que pretendiese encasillarlos cuxdadosamente, a saber.

La confianza, la atencién, la dilxgencia, el crédito-.”

el aseo, la 11uminac16n, el lugar, el local, la moda-

lidad de los servxcios } su dxvers1dad 0 su especiali

zaci&n, la diversidad de cosas o la unilateralidad de

ellos etc. Es’diéno de qbservarsé que ni siquiera»dé

los féctorésgque acabamos de sefialar bueden extraerse

normas m&s o menos precisas, ﬁues si observamos- que -

la teducci6n de renglones en los casos de lés grandes

»txendas puede disminuirles ‘su cllentela, no podremos-

' extraer de aht una conclusi&n, como premisa, de que -

: la reducciﬁn de renglones trae la dxsminuc;én de clien‘f‘r

[_tola,‘yvque, el aumento, por consxguiente, 1a acrecien;:"’
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, " En ei‘duestiohério dplicado‘a 1§s-ge:e§te§

-y empleados se formuléyuna pregunta réapecto a'la a F_-‘

«?ceptaciﬁn de los servic;os que la tienda proporclona- '

 a los derechohabientes, es declr, si realmente se le- f
 da satisfaccibn al cliente, en la cual todos ‘ellos -
respondieron con reépueitas bien marcadas que los de-
rechohabientes estan pdrllb ﬁenos un tanto a gusto de
recibir el servicio comprando los productos con pre -
cios al alcance de sus economfas ., Y es de observarse

la aqlomeracidn de clientes que los visita.

En toda empresa comercial el que manda es -
el cliente o derechohabiente. El flujo de fondo de o -
peraciones de la misma y su.coﬁtinua'ekistencia‘pro ~—

viene de clientes, éomo‘lo sgﬁalan lds'entrévist&dos -
‘_én dtras de las preaun£&3'631 cuestidnarib; éi'éiién -
‘te como fuente de ingresos para la creacidn de nuevas-,;\

“tiendas Y funcionamientoa dc la misma, ya; quo ellos -

':ispuestoa a comprar el prcducto o el servicio qu ht’

x'i'gnaz.qu muchon de lou eompradores estan en libertad de - f;

'-ffhacer sul eompras a otras compaﬁtas. pueden desquitar —L 
se utiliz!ndolas en menor medida si los ptecios aumen -  "f
'tan rlpidamente o el servicio es insatisfactorio. Si -—]f 

los clientes no comptan,_los trabajadores del almacen = |




87

no. trabajan, 105 proveedores no abastecen 1as mercan-.
';cias, loa bancos nc prestan dinero, la empreaa fra -~
*;;casa,. El !xito de la empresa y su. contabxlidad depeﬁ;“
t:de enteramente de la oportunidad de lograr el objeti-.
'va, tepreaenta por el flu)o de fondo de clxente.'Por-
fconsiguiente, se satisfacen mejor 1os 1ntereses de 1la
‘empzesa cuando esta pone productos y servicios mejo F,
 :¢37a digpoqicxﬁn de la clientela como una medida fi-
hingiera. En el ‘gigtema de administracién'por dbje;il
~vos‘y la finalidad de las tiendés una dé las metas --

princinales debe ser, por supuesto,‘la,satisfaccién -

-de la clientela,
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" PLANTEAWIENTO DEL PROBLEMA

~3.1. GENERALIDADES.

R LA: actividadés §con6micas y comeréiél§§#ﬁ‘
'eStanjihéimﬁméhte>ligadas»aula Vida'cotidiana de 1a§
personas que controlan los reg1stros de un negocio,.-
El individuo tiene que hacer dec1sxones de Indole co‘
‘merc1al en una gque otra accifn, Todo e1~que txene -

1ngresos monetarlos tiene la responsabilidad de mane;}

_ Jat sabxamente su dinezo Y planear para el futu:o de§i.

au organizaciﬁn. Para tomar decisiones intellgentesfi

' talea como comprar un transporte, arrendar un loca1,5g;

regiztros que antecede la toaa‘de una buena

ciliﬁnkde caracter econ&mico. Los registros de ¢onb"‘
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'tabilxdad proporcionan Lnformaczﬁn que le es de gran-'

“‘ayuda al hombre de neqoc1o.;l'v-7

‘Los registros mfs cbﬁﬁnes~que aparecen en las-
" operaciones financieras de la tienda, son los siguien

taq;j

- La compra al contado y a crédito de mercancfas y -
servicios.‘
- El cobro por la venta v paqo de mercancias.
- Las partidas que muestran la situvacifn financiera-
| del negocio.
- Los reSultados que mugstran-lawsitnacidn'findnéiera’

del negocio.

3. 2 SEGUIHIBNTO ) 4 CONTRDL DE COMPRAS »

3 2 1 nu\z.xsxs os :.As cmus. .

"‘na utaleza de sus opetaciones. Diseﬁnr un -

rcar “édeben eltahlecerse formaa, y procedl -
de las cuales antes de 1niciar con el p:oce -

dxmianto o ln tuncxén de compras; o8 importante para -

el buan orden de la orqanizacxdn. Que cualquier per -

e o
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' ona responsable de alguna de las sreaa o departamen~fﬁ,ﬁf*

ytoa, o bien la direccidn se’ decidan a comprar tal o~gii45¢
,V cu;i articulo; por éjemplo el departamento de ropa, - ;,
‘gpara la secciGn de caballeros, el encatqado o Jefe de
.» ﬁeste departamento, preparar una solicitud por- escrxto‘
' ﬁf11amada requisician de compras expedzda debxdamente-
“punerada y controlada, en_laique‘pide la mercancia que
o se ﬁedesita. Esto es porque la mérbahcia, tal vez sé
'este agotando por una venta rapxda . O porque el ~---
'clxente o derechohabxente pidan ciertos artfculos que
‘no los hav en la txenda, aqui el jefe de compras con-
..slderarl como otra fuente de sumlnistro a este articuv
1;:10 con el que no trabaja, podr!a entonces solicztar -
«’.l pracios a los distintos probables proveedores, solici
. -f.tando estos precios enviandoles una forma especial‘—— ; 5J§5f

'15;4911alada 801icitud de Cotizacién, intormando al pravee“ ﬁ;x




e) Cuando se necesxtn.'* o _'”  :f1-:?-§*~;*;,f;ff'

f) Nombte de qu1en hace la solic1tud ;f5
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En una negociacibn todas las activiﬂades ---f7ﬁ
. que se 1llevan a ‘cabo’ para ordena: mercanc!as a los prn~;'
veedcrgs, est;n aucargo de un ‘@epartamento eapecial de-

, éomprah,’e#ﬁe departamento héta estudios pariviﬁ'cbmﬁf-v,"

pra, las normas , precios y pedidos etc.

Cualquiera que sea la magnitud del negocio
para pedir mercancfas se establecen cierta;~base¢ al -.

ordenar la compra, son:

a) El estudio de los articulos qne se compran.

b) Obtener precioa y fiJar las normas de calidmd.-

”1c) Estudio de la colocacidn del producto

,vd) Blaccian del ptovcedor

QPeraciﬁn perjudic;al a 1. tienda. ,;nf‘f"‘
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"Ejenhlﬁs:iOrdengfwa;ttculéslque resultan ser obsoletos,iz
o o pa:ado de moda. | ' R
- La cqmpra de una §ran éantidad de artIculos que tu-; -
vieran ‘una venta muy 1enta....1 '

b) Obtener prec:os Y. fijar normas de cal;dad

c) Estudio de la colocacifn del producto.‘~'

Los puntos siguientes tiene la misma ca -
racterfstica o igualdad del prlmero, conliderando que
‘los e-tudxos falsos con apreciaciones errdneas puedenf 
‘afectur el mismo patrimonio de la tlenda, claro esta-'v'
Que el petjulcio acontece deapuéa de reali:ada la comv
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- hpor e1 servicio y la entrega satisfactorza de los |
'kpadxdos entregadou anteriormente. Tamhién puede ser“

Qfelcoqido po: 1a raz&n del precio que cotlce.v"

- Habiendo elegldo el proveedor como ﬁltimo pa
l'so del requ1sxto blsxco y .como medlda de seguridad-:[

leh proteger los intereses de la tienda.»

El jefe de compras procede aﬁora a prepatar"—
un documento que establezca un convenlo legal entre-
la tienda y el proveedor, este documento se llama Or-

den de Compra. o




. DEPARTANBNTO
i B e
T C 0N R ACS

{ DEPARTAMENTO -

(o s irvmmms o mm s - - DE :

" | REQUISICION.
coMPRA D 1 . O \E_ILNANZ A s

" /£8TUDI1O
" DE LOS
ARTICULOS,
PRECIOS,
PROVEEDORES

: . NO , L
eeevenneeea] PROCEDE ) -
OPERACION-

;’?RFP‘BAR;f  7;"‘
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.2.3,. NATURALEZA DE LA ORDEN DE COMPRA ¥ DE LA FACTURA. °

La orden de’éompra noes: un documento -?ﬁ

de gran sxgnzf:cac16n en el negocio, ya que 3610 se‘ﬁ

trata de algo preparatorxo para entrar en una opera-

, c16n de compra. Al realizar una orden de compra, la-_"‘

t;enda contrae un,comprqmisqvmoral con el proveedor,

la orden de compra ée-deri&a tenfendo fuerza jufidi~:

ca de un contrato, cuando ambas partes se contraponen

a cumplir con las obligaciones.

Las empresas comerciales compran a crédi-i

to la mayor ‘parte de los suministros, materlales Y ---t7

‘aexvicios.

‘ ' Existen dos documentos que figuran com
3 princip’lela | |

- Y 1a factura de ‘cohpraj es el documento -
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” ;fﬁgnte e impof;ante bara registrar‘lé’operaCiﬁﬁ‘en”la-

‘éohtabilidad; Se debe de‘forﬁular un documento fuente
”péra cada operacifin que realice la tienda, que también
se :equiefen para fines legales, en éste‘caso la factu
ra registra todos los detalles importantes, especial ~
mente datos financieros que es necesario saber, para ha
cer el registro del asiénto en el diario correspondien-

te.

Cuando se haya determinado los articulos a
comprar el jefe de &ste departamento emite la orden de
compra al proveedor, autorizando el importe de los ar-

tfculos al precio cotizado.

En 1a orden de compra es importante sefia -

lar los datos como, requ;sito de control anotando el f,-

'“.vdetalle de cada art!culo que la t;enda pide, las s; -- m

“j_‘guientea son: ‘8

T La razén de ser Orden de. Compra."
"- El nﬂmero de la orden, . '
-~ El nﬁmero de la requiszci&h;‘

- Fecha requerlda

Las cond1c1ones de pago



Cantidad ordenada

N@mero o clave-del artfculo

Breve descripcifn del artfculo

El precio unitario.
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O:RDE N DE CDMPRA~H
TIENDA PARA EMPLEADO DEL

- SECTOR "X*. = 0B/206 |
AV, DE LOS OLIVOS 4 138. -
|  MExico, b.F. | : ~
Ptoveedor. - A o '.‘REQUISICION”
‘MANCHESTER S.A.. - No. CO16.
- WENUSTIANO CARRANZA # 1os .
XICO, D. F.
CNDICIONES | FECHA DE FMISION | FECHA DE:REQUISICION
V/30~ | 30 abri) g} :
CANTIDAD - | NUMERO DEL DESCRIPCION R0
LORDENADA__ IART, CIAVFE :
40 au. CAMISAS MANCHESTER |$ 100.00
36-38 ESTIIO OWH

TALLA 36-38
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3.2.4 LA SECUENCIA DE IAS MERCANCIAS. .

Se nomb;an‘loé siguieﬁteé‘pasosfééénciales-‘

de un prbcedimiénto que se éplicérfa,a dnartienda,_-- _
“déﬁdefél punﬁb:de vista al tipo de ﬂegociovy control-
dé las compras, operado por cuatro oper&cidnes princi
paie;'qﬁe intervienen:

a).- Ordenar la mercancfa.

b).~ Reéépcién de la mercancfa

c).~ Almacenﬁr la mercancia

d) .~ Contabilizacifn de la mercancia.
a) .~ Ordenar la mercancla:

El departamento de compras después de rea 'r‘A

1izado los estudios Y normas, precios etc. Se ordena- 

'5fj1a marcanc!a de acuerdo con el sxatema que puede em‘-—f¥?~v-

’f{ El original se envia al proveedor a quien —?”“
{:{se le exige, si no lo acostumbra devolver an. acuse deg”

”irecibo al departamento de compra. ' Bn este caso el-’ 
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"thveedorlés; Mahchestér, S.A.

La primera copia, se envfa al deoartamento
aue presenté la requisicin de compra, confirmandole

que la mercancfa gque necesita se estd8 siendo ordena~
da,

La segunda copia, lo conserva el departa
mento de ccmpras llevando un registro de todas las -
ordenes de compra emitidos, por medio de un arch1vo~

cronoldgico o nfimerico.

La tercera y cuarta copia, se envian al—
‘ departamentc de’ recepciﬁn de compras, en donde losg -
‘ ,guardan en un archlvo esperando hasta el momento de-

‘:j;xecibir fisxcamente la’ mercancia que el documento or?;

B).- Recepci6h de la mercancfa,

Al re01b1rse la factura enviado por el -
 tproveedor, la seccién de recepcién comparara esta fac

7tura cnn la orden de compra en. todos los detalles; las"



74

'condxciones ae pago, la mercancia embarcada, nrecios ,
”efc. ce le dars nosicién al proveedor cuando se haya
comparadola exactitud del documento. En caso de algg
na diferencia se procederd a las aclaraciones ovortu-
nas. para dar paséial proveedor solamente por lo que- -

le corresponde.

De la misma forma la =eccién de recepcibn
revisard la mercancfa cuidadosamente; Desempacada, ins
‘pecccionada, contada y la calidad del producfo, compa-
rando los detalles con lo acordado en la orden de com-
pra. Si la orden de compra y la mercancia coinciden =~
se anotarf una marca o iniciales de aprobacién del em
pleado de recepclén en las copias tres v cuatro de la
‘orden de compza, afirmando que el pedldo cubri6 todosv

: los zequisitos de conformidad

La copia tres e envia al departamnnto’de-fﬂ

R*?fcmmpra comunicando que la mercancta estIpulaﬂa en e ==

'11‘ se’ rec1b16 en. buenas camhcn:ms. para después el -

‘jefe de,compras coteje la‘factura,con la copia de la -
A S e ‘

orden, asegurandose bien del pedido, finalmente se —-

'guarda en el archivo permanente de orden de compra, Y
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'_ia~cuarthﬂ¢opia se queda en el almaéeﬂ,dé,laytienda pa

_ ra controlar la existencia de las mercancfas.

Cuando el empleado de recepcibn, al revi -
sar la mercancIa determina que hay faltantes, errores~-
Ly danoa, o que los art!culos no concuerdan con la des-
cripcién hecha en la orden de compra, debe marcar di -
chos errores y avisar inmediatamente al jefe de com --
pras para hacer las gestiones correspondientes por las

diferencias resultantes, :reclamando al proveedor.

La informaciBn que el comprador manifest6-
al proveedor al ordenar la compra, exactamente es la -
misma que aparece,en la factura enviada con las mercan
cfas compradas, |
La faétﬁra'se componé de lds-siquientes ditbs-‘-

' -.Nombre y direcciGn del vendedor Yy comprador.;

- La‘ condicionus de pago.v‘
' - canudad,f:

recha y Nﬁmero de Factura. 

Bn,alqunos casos, se especiflca el lugar de embar -
que, cuando se. le plde -al proveedor trasladar la _f‘

mercangi; a otra bodega, pero ppr 19 regula:,se e

clave, delcripcién y precio del artIculo. .-5.*if



hacen las entregas en el mismo negocio.
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MANCHESTER S. A.
VENUSTIANO CARRANZA # 105
MEXICO, D. F.
FECHA:_10-Mayo 8 . FACTURA:
VENDIDC A:

v /30 SECTOR "X"

EMBARCADO A: MFXICO D F.

1148

CONDICIONES DE PAGO: TIENDA PARA EMPLEADOS DEL

AV. DE LOS OLIVOS # 138.

NO.PNIEHES ORDEN ﬂﬂ;CLﬂmHE FEGW\DEIWESKN
No. OB 206 30 -1V -8

CANTIDAD L\m‘ M. DESCRIECION. = | PRECIO.
0 CIAVE - ~ | unrTarTo

40 ° JCNH | CAISAMARCA - | '100.00
| 36-38 ~ | MANCHESTER
] 36 =38,

5 4,000.00 |

La factur‘a',i;gn}cqmprpban'tg‘ de los artfculos comprados, ~ =
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 [9){-'A1macenar la Mercancfa.

La mercéncia se recibe en el almacén des -
pués de ser ;ceptado; Yy sé prdcede a coibcérlos en los
lugares propuestos para ello, y se establecera un con=-
trol de vigilancia adecuada,,para evitar confusidnes -
en cuanto a cantidades y calidades que se tiene en in-
ventario. Se coloca como inventario la mércancia que~

un negocio mantiene en existencia.
Los. departamentos de las Sreas de venta so -
licitan las mercancfas por medio de una solicitud para

su entrega.

Existe tamblén una tarjeta de gran 1mpor -

tancxa, que se llama Tarjeta de Inventarxol para 11e -f55~$:”‘v

fj‘var~un estricto control de almacén, y de los dlferen!-*:f !

_epartamento'mde mercanctaa, su funci&n prxncipal_ ;‘ 5:1;:

liﬁp:oporcionar un tegistro de la exiateneia de cada ‘ar: T
. ticulo en part;cular, tamblén de senalar la mercancta-;. 

: que se neceslta para volver a ordenarse..‘



. EJENPLO DE UNA TARJETA DE. INVENTARIO
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TARJETA DE INVENTARIO

No. CNH 3R - 38

ART. Camisas Manchester

Golocacidn: Casillero # 8

Pasillo # 12
Fecha Cant.Recib. Costo Cantidad . Existencia
Unitario_ Vendida,
1983.
Mayo. 16 40 100.00 40
Mayo. 20 5 35
12

-Mayo. 26

.23
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d).- COntabiiizaqién de la mercancia.

: vDu;ante'el'baéb‘de la fnqtﬁra;dn.é1 depar-7 
témantéfde'éompias él jefe de este'departamento; anoté,
ra en ella una marca o iniciales como aprobada, des --
pués de las revisinnes herhae antes, A continuacibn -
al dopértamentd de contabilidad recibe la factura para
su contabilizacién y'pégo. En este departamento se ve
rifican los calculos y las sumas de la factura, la -

: qual, el ﬁalor del importe de cada partida de la fac-
tura se cflcula multiplicando el precio unitarin del-
articulo pquel nimero de unidades embarcadas, y se -
suman‘los_impoites‘indiviéggles,en~la filtima columna-

. para determinar el valor total‘de la factura, éﬁando-
esta ampare m&s de un artIculo, para después regls -

trarse en el diarlo.

Finalmente se eﬂfablecer! e1 costo total—‘

~de'1a mercanc!a para'empezat'a realizarfla liquidac16 "““

B La operaciﬁn conrab1e cnyo documento centra‘

'  l1zador se:& el cheque [ el tecibo de efectivo,hy la na
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‘turaleza del movimiento de lés'cuéntég‘sexana_

Cargo: a Praveedores - Cuentas por pagar

- Abona: a Bancos o Caja.

Despu&s Ae seor liquidada y contabilizada-
la‘documentacién'se archivard en el lugar que le co -

rresponde de acuerdo con el sistema de archivo utili-

zado:




8L .

. LA SECUENCIA DEL DOCUMENTO

FACTURA . -

. . : (nECEPCION i " ) k

.COMPARA

"_CION DR LA FAC
 TURA Y LA OR-
DEN DE COMP. /

‘ AVISAR _<:_?Rovagndﬁ ;<—j)

i
“§T - A
{
]
L

t
‘ DEPARTAMENTO G '
— \coﬁﬁm, v

ORDEN DE | e
COMPRA. : FACTURA

\ARCHI=/" - -

~((_oero. contasrrrpan)

Senin s insamand

ERXPEDIR' \



» ,m

. 1a Dirécoifi o el | 2. Fecibe requisi - :
‘ jefe cualquier - | -Cldn de cmpra.. |\ ‘ .
B pm"mm,mz'i 3. Realiza estudios |6.~ Recibe arden. He.\- Se deposita aqut
cifn de comora. en-cuanto a nor- ) las copias 3 y 4,
- : mas, precios y - |10. Bmbarca factura-| en espera de la en
calidad del pro - y mercancfas. trada de la mer -- Factu
ducto, , _ cancfa, B
4.~ Escoger provee- 1a.
dor
; - 11.- Se recibe la —
3.~ Prepara orden @ factira y se ~am ~ [16,- Recibe factura-
: aprobada.
17.- Verifica cflcu-
los y sumas. :
18,~ Contabiliza -
- Avisar que la- factura,
mercancia, se es a las ias por la
t4 siendo ordena- - Tevinioar 28 BOr 1alig - mepide cheque.
da 8.~ Se archiva la-
oopia 2 camo com
nrohante, e infor ou e
m 2 _ge pidid o' Lo
: Q)pia,3
4
B e = 20.- Se archiva 1a -
que- la mercancfa- Factuta.

. Se: zecibe ma:can
. clas: solicituiu

ra
para’la venta, i

' 14.

lleg8 en buenas ~
condiciones; y- ne
queda‘la oopia pa:

archivo.

Tecibe fact. verf

% Contabil

Lgl_iﬂ Gregg From /for

 ALMACEN TWENTARIO

Copia 4

21.~ Se recibe la -
copia 4 junto con
log artfculos al-
Inventario de mercan
cfas, para su colo -

cacién adecuada.
22.- 1a oopia 4 se -
guarda, al archivo

23'~ Recibe solicitud
para la entrega de
mercancfas a las ~
areas de ventas.
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. 3.3 PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES.

Los procedimientos de registro de operacio

nes pueden llamarse también Sistema de contabilidad.

Al hablar de sistema de contabilidad se -~
‘llega a la teorfa fundamental de la partida doble, en-
vista de ser el sistema originalmente usado y sigue =
siendo la base de registro de los asientos en todos ~
~los negocios bien organizados; porque &8s el finico sis-
tema que pbne un historial completo de cada transa -=-
ccidn comercial, aunque a través del tiempo ha venido~-
sufriendo tras;endehtales modificaciohes de forma y -
fondo, con el_prdpasito.de*encontra: procedimientos --
. m8s apropiados para el régistro eficdz y oportuno de -

las operaciones de un negocio.

Q Las operacionel comercialen, ‘son. todo: los;'_,w

“ ¢ventol de 1ntercambio de cosal con valor eecnﬁmico”~-j: 
kf?que se relaciona con la tlenda y modifique su actiVo,

‘pasivo y patrimonio . Por ejemplo:

= Las compras
- Las Ventas

- Se reciben y se desembolsan dinero, ete.



"bﬂétas operaciohes comerciales que hace la-
”tienda se reglstran en forma permanente ‘en los llbros--
de- contabllldad, debldo a que el documento fuente con-
_txene datos flnancxeros, que pueden traspapelarse o ==
perderse; Ast puds a medida que un negocip lleva a ca
bo sus opéraciones ocut:én cambios en el valor de los

activos, de los pasivos y del patrimonio.

La contabiiidad de estos céntros comercia-~
les' deben de llevar sus procedimientos y sds regis --
tros muy peculiares, como la administracién de la tien
da lo designe, registrando sus operaciones comerciales
én forma_ordenada y sistem&tica de tél manera Que>1és—'
faciliten tomar informaciones financieras én forma r&-

pida y sequra en una fecha detérminada.

3.4 CATALOGO DE' CUENTAS.

Un cat&logo de cuentas, es un slatema de-—"ﬂ‘

'",jfnumjr cidbipara lql cuentas util;zadas en la contab‘ ;“Viv

”f[t“1°' de 1" cuentas que 108 componen. Conv1ene esta-if

blecer una manera ptecisa de cuales son las cuentas  #
‘que deber&n abrirse en 103 libros. _

-kResultngaquco practlco-y con1c1erta dificultad ' -

| fdad, dehe le: completo en cuanto a los nombres o tI -’ﬁﬁ‘“
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trabajar con Baﬂe'exclusivamente en los'pombres de lae
cuentas, é:to ocurrirfa en una tienda.. Ahcti en una -
empresa muy qrande serfa muchos mis dificil, sln embar
‘go conslderamos que el catflogo de cuenta no hasta'ené
momeﬁto de consulta futuras como datos de referencia -
establecidos pﬁfa lbcaliéééiﬁn précisa de‘loé.asientos'

hechos con las diversas cuentas.

Lo: siguiente no trata de eliminar el uso -
posible de los nombres en los registros de los mismos,
8ino que los sistemas de numeracifn auxilian conside -
'rablemente tanto en la elaboracién como en el registro

Yy archivo'de los mismos,

Como objetivo funaamental, evitdr-errores-
de aplicaczén de aquellas cuentas que tienen o pueden-v

~~tener un movxmiento semejante, el cat&loqo tamblén per

mite que d;st;ntos empieados, poaiblemente en of;cinas;va

diltintas co-o en al ca-o de la- tiendal que tengan a

a-lJuniforme, 1o cual a ‘su vnz, fac;litar!'el trabajo de

. contabilidad -obre todo si ce trata de reunir o conso-ﬁ
: 1idar cIfra- homogéneas relativas a distintas dependen |

Cl&!.

Un catalogo de cuentas se presenta de la=- -

i ‘{  forma siguiente con las posibles cuentas que pnedi!-vﬁ’ 
. ra utilizar una tianda de ‘@ste’ tipo. '



CATALOGO DE CUENTAS

‘”OI-ACTIVO
 10-AcTIVO CIRCULANTE
- 101- FONDOS FIJOS DE CAJA
'1011-FONDO PARA GASTOS MENORES
1012~FONDO PARA CAMBIOS
102- BANCOS
1021-BANCO NACIONAL DE MEXICO, S.A.
1022-BANCO DE COMERCIO, S.A.
103~ CUENTAS POR COBRAR
1031-TORRES HERMANOS
-1032~0SCAR PRIETO -
104- DEUDORES DIVERSOS
104 1-FUNCIONARIOS Y EMPLEADQS
105~ ALMACEN. |
 1051-, ARTICULOS DE PRIMERA NECESIDAD
‘f 1052‘-ABARROTES BN GENERAL

-'.1053 -LACTEOS_Y‘SALCHICHONERIA e

ngioSG- ROPA PARA CABALLEROS Y Nxﬂosf"

A ‘;io57; PERFUHERIA Y REGALOS
1058~ VINOS ¥ LICORES
1059~ ZAPATERIA o
'7Tff10510- LINEA BLANCA Y ELECTRONICA.P‘
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10511-JUGUE&ER1A Y ARTICULOS ﬁAviDgnos
106- PAGOS ANTICIPADOS |
| 1061- RENTAS PAGADAS POR ANTICIPADO
1062~ PRIMAS DE secunos
11~ ACPIVOS FIJ0S
111~ TERRENOS
112- EDIFICIOS
' 113- EQUIPO DE TRANSPORTE
114- EQUIPO DE VENTAS
115- EQUIPO DE ALMACEN
116~ EQUIPO DE OFICINA.
117- HERRAMIENTAS Y ECCESORIOS
12 - CARGOS DIFERIDOS
121- GASTOS DE INSTALACION
122- MEJORAS EN PROPIEDAD ARRENDADA
' 02-PASEVO
 20- corTo PLAZO

201- PROVEEDORES

,[_ Acnnznonss_prvnnsos

2 W‘Gna ‘rtcncxon Y\ESTIHACIONVAL,PERSONBL,
21- LARGO pnazo R
211- Docuuznmos POR pnsnn
212- cancos CUENTA' sncnnwaaxa o sxnoxcnwo
: 213~ nxnnccxou DE saav:c:os SOCIALES
214~ DESPENSAS Escuanas
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" 03~ CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO
30~ DEPRECIACION ACUMULADA |
'301-sznncxncxon DE EDIFICIOS
302—DEPRBCIACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE
303-DEPRECIACION DE EQUIPO DE VENTA
/304~ DEPRECTACION DE EQUIPO DE ALMACEN
305~ DEPRECIACION DE EQUIPO DE OFICINA
306~ DEPRECIACION DE HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
 31~AMORTIZACION ACUMULADA |
311-AMORTIZACION DE GASTOS DE INSTALACION’
' 312-AMORTIZACION DE GASTOS DE ORGANIZACION
. 313~ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES
314-ESTIMACION MERCANCIA DEFECTUOSA
| 315-ESTIMACION MERMAS Y FUGAS
- 316-ESTIMACION DIFERENCIA DE PRECIOS
_ 04-PATRIMONIO -

: 41 PATRIMONIO

I

42- PERDIDAS Y Ganancxas

RESULTADOS DBI. EJERCICIO

PROVISIONES _

“UENTAS bl,nxsunmAnos?'"

“;}pnonucmos
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5041-PRODUCTOS FﬁNANciEROS
5042-0TROS PRODUCTOS |
51~ EGRESOS
' 511- COSTO DE VENTA
' 512- GASTOS FINANCIEROS -
513-GASTOS GENERALES
5131.- SUELDOS ORDINARIOS
5132~ RENTAS
5133- SUELDOS EXTRAORDINARIOS
5134- GRATIFICACIONES AL PLRSONAL
5135~ TELEFONO
5136- CONSUMO DE AGUA
5137- ENERGIA_ELECTRICA-- -
5138- TELEGRAFOS Y CORREOS
5139~ PASAJE Y TRANSPORTES
51310~ PAPELERJA Y UTILES DE ESCRITORIO
51311-"SE§V1C10 MEDIco-t MEDICINAS

51132~ GAST0S DE LIMPTEZA Y cousznvac:on |

*-:5;3i3;‘GAsros DE couszavacxon Y REPARACION n ’

‘ " EQuIPO. | P
°3?77515i4;‘uauwnuxuxsumo DE EQUIPO DE TRANSPonTnf fj f{v5
“'513;5-~connusmlaLns Y LUBRICANTES .
: 51316~ GASTOS DE REPRESENTACION |
' f.s131a—‘anuucxos Y DECORACION

E 515~ ornos GASTOS.
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GUIA CONTABILIZADORA-

CUENTAS DE ACTIVO.

. FONDOS  FIJOS DE CAJA.

Registramos an ellas el valor de los fondos'que des

tinamos para sufragar gastos menores y para cambios.

CARGOS-~ Por el valor con el que establecemos los fon-
dos, asf como por aumentos que hagamos a dichos fon-

dos,

ABONOS .~ Cuando deseemos disminuir el valor de los fon

dos .-

SALDO.~ Representa el valor que se tiene como fondos -

fijos.

BANCOS.

CARGOS, por el importe de los depdsitos que se efec

tGen a los bancos, provenientes de las ventas, rentas4

de'espacios, produgfds‘obteﬁidqs sobre las compras, ve-

ta deudesperdiéias, intereses*y comiSiones qanadbs, los o

z'sabsidioa recibidos O de: los demas ingresos a nues .
tiftto favor cuyo vaior qunda en depésito.

| ABONOS de1 ‘importe de todos los cheques expedidos -
~con cargo a las cuentas bancarias,~que son pagos -
é éroveedores,y a todos .los gastos que se efectuan-
para el‘magtéﬁimiento de la tienda, y del valor de-
_las cantidades gue los bancos carguen en nuestra --

‘cuenta de cheques por concepto de comisiones, co --
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‘branzas, etc.
SALDO, representa lo que disponem&s a nuestro fa -~

vor, en Instituciones Bancarias.

CUENTAS POR COBRAR.
CARGOS, por el importe a recibir de Compafifas de ~
algdn producto y comerciantes que ccupan un espa -~
cio en el establecimiento.
ABONOS, por las éantidades gue vamos cobrando.

SALDO, indica el importe pendiente de cobro.

DEUDORES.DIVERSOS.
CARGOS, por las deudas a favor de la tienda,.por -
conceptq de préstamos concedidos a empleados y fun
cionarios,  por cantidadés ‘entregadés a perso -
nas para tramitacifn de asuntos del negocio.
ABONOS, cuando los deudores devuelven o pagan las
cantidades que lesrhabian entregado.

SALDO, representa la cantidad que los deudores deben. '
ALMACEN:

| CARGOS del 1mporte del inventario 1nicia1 ar pre —'15-
;cio de costo, por el importe de las mercancxas qué4'
"se compxan para»ser vendldas, devlos gastos de cam:
1; pré, del costo dé las mercancfas Bevueltas a la -
,‘Eiénda; _ | 7 ,
ABONOS, por el valoxr de las ventas a precio de cos,
to, por las devuluclones sobre compras, nor 1&5 re

bajas sobre compras, y por las bonificaciones so =
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bré compras.

‘SALDO,.reﬁresgnta el importe de las mercancias -
'Quéwhéf eh-existencia.'A1 re6ﬁehté'de:ﬁgfcancias'

y el valor de los que tenemos en~existen¢ia, se

le llaﬁa Inventario de Mercancias.

.RENTAS PAGADAS POR ANTICIPADO.
CARGOS, del importe de las rentas pagadas por a-
delantado, cuando el negocio no tiene local pro-
pio |
ABONOS ,del importe que de dichas rentas.se‘naya-'
devengado durante el ejercicio y del impo:tg de_—
su saldo, para saldarla. .
SALDO, representa el importe de las rehtas-paga -

das por anticipado pendiente de ser devengadas,

PRIMAS DE SEGUROS. v »
_ CARGO, por el importe de las primas pagadas anti=
 r“c1?°dam°“te por COHCQPtO de- seguros de vehieulos—u"""u

‘o

contra robos, y en algunas oca— 7 X

;7contra incendios,

“xiciones de seguros de accidentes personal o de vida
'l“que la: tienda compra para sus trabajadores y emplea
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ABONOS, por el impcrte de 1as seguros que .se va-
yan devengando a medida que: transcurre el tiempo '

SALDO, los seguroes pendientes de devengarse f"

ACTIVO FIJOS. ,
GARGOS, del precio de costo de los bienes que se -
adquieran que sonf'Terrenos, Edificibs,.gquipo de
Transporte,‘mobiliario y equipo, etc, aumeﬁténdo~
el activo fijo de la tienda.
ABONOS, cuando la tienda se deshace de algunos de- -
estos bienes,
SALDO, representa el valor de los bienes muebles o .
inmueblés del establecimiento, siempre que sean qe‘ 

su propiedad.

GASTOS DE INSTALACION
.CARGOS del importe de los gastos paqados por las

""adapfaciones, mejoras, 1nstalaciones, etc., hechas?g,fﬁ

J'”“Para ﬁcondlcionar el local a las necesxdades de 1a w7T°ﬂ

’1]SALDO,_representa el importe de los gastos de 1nsta RN
'ﬁ571ac16n. el de adaptaci6n. de mejoras. etc., efec -._f:5~
»tuadas para acondicinnar el local. ' ‘

CUENTAS DB PLSIVO

| PROVEEDORES
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CARGOS, por el importe de los'pégbs que se efectﬁén‘
a 1os.pfoveedor§s‘de las compras a crédito, del im-
porte de las mercancias devueltas a los proveedores,
Y por'iﬁs :ebajas ’ bonificaciones y descuentos qbQ
iyﬁenidds;'_‘ ' .
ABONOS, por el importe dellés compras de mercancias
efectuadas a credito, y de los intereses Que nos a-
pliquen los proveedbres por demoras en el pago.
SALDO, representa el importe de las mercancias com-

. pradas a crédito pendientes de pago.

ACREEDORES DIVERSOS. ’
CARGOS, por el importe de los pezgos a cuenta 4 en
liquidacidén efectuados a los acreedores y el impor
te de su saldo para saldarla.
ABONOS, por el importe de las canﬁidades que, por-
conceptos distintos de la compra de mercancias, se
Quedan a deber a tercerés persbnas.v o -

SALDO,’ indica las cantidades que, por conceptos -

‘dlstintos de la compra ae mercancias, se deben a =

S tercerae personas

IHPUESTOS RETENIDOS

: CARGOS, por el importe retenido de clertos impues-iy
‘tOS‘que van-paqando en su onoruunidad, c0m0‘e1’im-.
puesto sobre el producto de- trabajo, impuesto so——

bre la renta, etc.
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ABONOS, por el valor de nuevés deudas originadas-

.por conceptos de impuestos, |

‘SALPO,'rééresenta el valor de lpé imphestos pen_—"

dientes de pagar.. S o
GRATIFICACION Y ESTIMACION AL PERSONAL.

CARGOS, gpt'los pagos‘de g:atificacidnes y estima-

ciones a los empleédos'de la tienda.

'ABONOS, por el importe de los pagos a realizar al-

personal por concepto de gratificaciones.

SALDO, representa el valor de pagos a realizar

DOCUMENTOS POR PAGAR AL L.P.
CARGOS, por el valor nominal de los documentos que
se paguen y el valor de los documentos que se can-
celen. | i
ABONOS, por el valor nominal de los documentos que
'_suSériba o aéepte el comerciante , yrpcrrgl.valpr
Jde los documentos pendientes de pago.;.

'   SALDO, representa el valor de los documentos pen- .

f "dientes de pago.17 

»qf }quidacion efectuados a la Secretarfa o sindicato--f'l3'
.ux'qutnpﬁp de préatamos. o | ,‘ ' H,
-  ABONOS, por el valor de la cantidad reciblda de su{T];H

'secretarIa o. sindicato._j
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SAﬁDO,'represehté‘el importe de la cantidéd pen -
diente de'pagar.r , ' |
Dmnccmn DE snnvxcxos SOCIALES o |
(Tiene las mismas caracteristlcas de la cuenta ante‘
rior)
DESPENSAS-ESCUELAS
CARGO, por el importe de los pagos que se van hacien
do a determinadas dependencias de gobierno, ejem. -~
la Conasupo.
ABONOS, del importe de las compras a sg3ite -+ P2 -
quétes de ayudas que se otorgan a padres de familia-
de escolares y a clases marginadas.
SALDO, representa el importe de las gopras @ Crédito
que se deben.

. CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE_ACTIVO.

| DEPRECIACIONES. | o
:CARGOS, por el importe de las depreciaciones acumu- =

*:,ladas que se cancela por haber vendido o por haber

‘” ﬁdado de baja al Activo a que corresponde.;{ﬁ'gf

”te’de la depreciacion registra

-”gda_y acumulada'hasfa el ejercicio anterior, y por ~—?'ﬁ

‘<?e1 importe de la depreciacidn del ejercicio.
SALDO, representa el importe de la depreciacion acu—

7~_ mulada del activo fijo a que corresponde.

mon'rx ZACIONES Lo

' f‘ Las exogaciones efectnadas para pagar por anticlpa-i
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do se:viéios o b;énes-para consumo que se percibi~
ran dufante un lapso futuro, se registran con car-
gos en. cuentas de Ac&ivo piferido.

ABONOS,‘é‘la cuenta de Amortizacifén Acumulada, por
1la parte que se amortiza cada perfodo.

SALDO, representa el importe de la amortizacién a-

cumulada del activo diferido a que corresponde.

ESTIMACION DE CUENTAS INCOBRABLES,
CARGO, por el importe de las cuentas canceladas por
incobrables, previamente considerado y registrado-
como estimacifn en esta cuenta, y por las disminu~
ciones del importe estimado.
ABONOS, por el importe de la es;imacidn de cuentas
incobrables registrada y acumulada hasta el fin de
éjercicio anterior, y nor aumento del importe esti
mado.
SALDO, representa el 1mporte de la estimacién de -

,‘cuentas Incobrables, aun no canceladas. ' '

PATRIMONIO

PATRIHONIO. , t ,
'CARGOS, por las pérdldas sufridas durante el eyer-:‘
‘cicio o, porldeteripro de parte del patrimonxo-que
lhaga~1a Secretiffa o Sindicato.

ABONOS,'por lbs‘npevds subsidios o donaciones que~
:reciba‘la tienda, t§@§ién poi las utilidades que se -

thienen.
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SALDO, representa la diferencia aritmetica entre -

el valor de todas las propiedades de la tienda y -

el importe de sus deudas.

PERDIDAS Y GANANCIAS.
CARGOS, por el importe de los saldos de las cuen--
tas de resultados de naturaleza Déudora, que‘reprg
sentan Egresos. (vCostos y Gastos).
-ABONOS, por el importe de los saldos de las cuentas
de resﬁltados de naturaleza Acreedora, que represen
tan Ingresos y Productos,
SALDO, cuando el saldo es deudor representa una Pég
dida Neta, y cuando el saldo es acreedor representa

una Utilidad Neta.

PROVISIONES.

CARCOS, del importe de los pagos gue se efectuan de

los casos siguientes: por indemnizaciones,‘jubilaciOnes, :

-etc. | | R
ABONOS} Pcr la créaéidn'o inéremento‘dé pfdviéiones ;_ 

para la decl;nacidn por pétdida de valor de un- actj -”{”}

incremento de los planes de pen31ones. -

‘_ SALDO, representa.las,cantidadesﬂque se tienen éomo,'

provisidn

- CUENTAS DE RESULTADOS.

" VENTAS

" CARGOS, por el importe de las mercancfas deVué;tas



99
a piedid‘de venta; y:ﬂel impofte de las rebajas -
sobre ventas. 7 e . |
.ABONOS, por el 1mporte de las ventas, a preclo de“ '
venta.,

SALDO, nos muestra las ventas netas.

SUBSIDIOS RECIBIDOS.
CARGOS, por el valor que utilizamos o invertimos—
en la tienda, otorgado por la secretarfa o S:.ndi
cato de donde depende.
ABONCS, por el importe de las cantidades recibidas
como subsidio para mejorar la tienda de determina-
~das necesidades.

SALDO, representa el valor de los subsidios recibi

dos pendientes de utilizar.

DONACIONES RECIBIDAS
(Tiene las mismas caracteristlcas de los subsidios)

PRODUCTOS FINANCIEROS.-y

1L; cARG0S, por las disminucioneskdel importe de Producj'V

*f?ABONOS, por el 1mporte de los intereses ganados so—*;‘

 bre 1nversiones en valores, y'por los descuentos--— 
'1iobtenidos por pronto pago en la compra de objetos -
‘tf‘qne no sean mercanctaa.

vSALDo, tepresenta la cantxdad ganada en las opera -  _‘

-ciones ajenas a las actividades de la tienda.
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OTROS PRODUCTOS.

" CARGOS, por las diminuciones del 1mporte de Otros
productos, ya registrados,'por correciones a esta
‘cuenta, o | | "-
AﬁONOS, por él‘importe de 163 ingrésos que'éohsi-
deramos de caracter indirecto, los sobrante en -~
caja, producto de la venta de material de desecho
.utilidades en ventas de activo fiijo; etec.
SALDO, representa el importe de los productos obte
hidos.

 COSTO DE VENTA.

CARGO, por el importe de las ventas a precio de cos
to. |
ABONOS, por el importe asignado como costo para la
tienda, de las mercancfas devueltas por ios derecho-
habientes. '

SALDO, representa el costo de la mercaﬂcfa vendida.

GAsTOS. FINANCIEROS, - :
CARGO, por el 1mporte de los intereses moratorlos,, SRS

‘}}por el retardo en elﬂpago de los adeudos a nuestros v_;?

omisiones y situacionea p_

ffaaonos, por las disminuciones del impotte de gastos
‘ya reqistrados.

. SALDO, reptesenta el importe de los gastos finacie—“‘

5  ros tealizados.




101
GASTOS GENERALES.

B »jCARGOS, porlos diferentes conceptos que se enume -~
._ran en el catdlogo, Y que. participan como gastos ne
'cesarios para el funcionamiento de la tienda.
ABONO, Por el importe de las disminuciones de gas--
‘tos ya registrados. '

' SALDO, representa el importe monetario de los gastos

- generales en que incurrid durante el periddo.

OTROS GASTOS. |

CARGOS, por el importe de pérdidas en operaciones -
ajenas a la actividad normal de la tienda, donati -
vos otorgados a Instituciones de Beneficencia, Obse
quios al personal, etc.
ABONOS . Por las disminuciones del importe de otrcs
gastos, ya registrados.

SALDO, representa el impdrte monetario de los Otros

- Gastos en que se incurridfdurante‘el periéao.
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3.5, ALGUNAS RECOMDNDACIONES PROPUESTOS PARA LOS REGIS-

TROS Y MOVIMIENTOS DE LAS TIENDAS.,
3.5.1 TLLEVAR UN AUXILIAR DE PROVEEDORES:

Estos tipos de negocios compran méréancihs -
para revenderlos a sus derechohabientes o clientes. Pue-
den comprar a muchos proveedores diferentes, de las -
cuales se hace necesario llevar un registro o tarjeta au

'xiliar para cada uno de los proveedores.
Las compras son al contado o a crédito:

Cuando las compras se hacen al contado, la —.:~

1nformac16n nos sirve unicamente para tener un anteceden’

j;te{del proveedor. que podrIa ser. en loa precios, calldad

del ptoducto, fecha ‘en que nou surtid'el ﬂltxmo pedido szn 7;

*3’ Cuando las compras se hacen a crédito, en todo momento T
jel negocio debe conocer el estado de cuenta de cada uno de

lsun proveedores, por las mercancias compradan a arédito.

Bl regiatro aux;liar de proveedores, debe de -

'v.recibir los pases constantemente, cada vez que se compra -
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‘mercancias a ellos. 'A éste regiétto.se le‘puede llamar
tambxén cuentas colectivas de control de proveedores -
porque lleva un regxstro espec1a1 que corresponde a -
un qrupo de fabrxcantes Y personas intermediarias con-

las que el negocio hace operaciones comerciales.

Al final del perfodo contable se concentran
todos los saldos de cada proveedor en un rayado Qeneral
de proveedores y encontramos que es igual a la suma abo
nada a la cuenta de proveedores del libro, Este regis-
tro nos dar& una pa&ta, de que en nuestros libros conta
bles no se cometieron errores convlos proveedores. Tam-
bien nos permite conocer al momento, el movimiento que-

se tiene con cualquier proveedor, sin consultar otro ti

po de registro, nos proporcionafh_ademasrdetalleé sobre-

- cuentas individualeg'por proveedor.

Bste regiatro de auleiar, se recomienda

"Affcualquier otro sistema de archivo que 1e convenqa mejor- ;»f“”
ggal neqocxo, al f1n serIa 1a r&pida localizacién de los -]s' ‘

' Vproveedores.




_ LINEA DE PRODUCTOS |

DIRECCION:

TEL

'PROVEEDOR: ~ CIA. LA CORONA S.A.

'ABARROTES ~ -
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3.5.2 LA UTILIZACION DE POLIZAS, DE DIARIO, ENTRADAS ¥
_SALIDAS.

* Las p6lizas, son documentos de carScter-
. intefho‘que consisten en redactar los'asientqs de dia-
rio, detalladamente en hdjas sueltas, tal como se re-=-

gistrah las operaciones en el Diario General.

* Yas pBlizas, son instrumentos o gufas, -
patente legitimidad de 1os géneros y mercancias que se
llevan.

' La tienda va a preparar ias pSlizas por du
plicado, tomando los datos directamente de los docu'--
mentos para hacer los asientos respectivos, y se les -
anexan dichos documentosloriqinales gue comprueban la-

‘ operabiOn registrada {factiras,recibos , notas, etc.)-
con lo cual se agrega un nuevo elemento alnasiento de- . .
'Diatio; el poder comprobar liloperacion ih! minmo; _f; ‘
:f_ofxsciengo indudablemente las ventajas de runi: en un- 

:f‘:alo sitio el asiento que registra la oparacidn, ade -_ 

 nfmis,do que lal pﬁlizas llevan las f;rman de quien 1o -' :
‘f.hi:o, quien 10 revisﬁ Y quien lo autorizb , por ﬁltxmo
;los documentos que comprueban la operaci&n misma. Una-.

H'vet hecho el asiento en la pdliza de entradas o de sa~

 °'1EEEm:nmh:endﬁﬂﬁﬁ!&wo,;ﬂazacnmesluut.grcununulumilse
' gunt:snnx;ddﬂiasxuun«ﬁﬁt.1;£Uas.
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lidas, y debidamente revisada poxr elycontador y autori-
zado por el gerente o funcionario, se registra en el 1li

bro correspondiente.

- - POliza de Diario .- En eSta p6liza se registra las o
peraciones que la tienda efectde sin causar movimiento
de dinero, por ejemplo: las cdmpras de mercancfa a cré
dito,. |

- P8liza de Entradas.- En esta clase de pﬁliias.se re -
gistran exclusivamente operaciones que originan entra-
das de dinero,‘por éjemplo: las ventas, cobros por al-
gquiler de espacios etc.
~ P6lizas de Salidas.- En esta clase de p8lizas se re ~
gistran las operacioneé que originen salidas de dinero
en efectivo a caja o cheques de banco, por ejemplo: los

pagos a proveedores, ndmina de sueldos, etc.

Las Pélizas de entfadas y‘de saiidés',~re~; v

vgularmente se imprxmen en papel de color. Los- nego __‘.,;v_

"f_czos usan éstos papeles de colores en lau polizas,la f?iﬁ

ifii dé"abet distxngui los docume:“os por au opera‘il“

poder aepararlos en cualquier momento en;for—;

Delpués de haber pasado las informaciones-‘fi
- de: las polxzas en el Dzar;o o lxbros especxales, se ar-

chivan.por numeraclén proqresmva, con el objeto de po -



" "710‘7’
_‘derlas localizar con rapidez,

Las p611zas confxeren otras ventajas ‘como-
"sigues No petmxte que se req;stren en los dxarlos, ope-
raciones que no esten pormalmente revisados Y.autorxza-A

" dos por personas responsables.

Las p6lizas de salida evitan pagos, que no

esten previamente revisados y autorizados.

Mayor rapidez en el registro de las opera-~

ciones.

Mayor control de las operagiones.de‘ent:a-;

~ das y salidas de caja.

El rayado Y forma de las p&lizas pueden -

;ser tan varzados ‘que cada negoc;o adapta cualquiera de
:;ellas para hacer sus: operacxones de acuerdc a sus 11m1-} ,»: w:“

{ito: de operacionel.,)ffﬁ;ffﬁ

"ff3f.‘5 3 srsrm\ oE mvmrmxos.
; ’ La mayor parte de los tecursos de una tlen }
da est& invext;da en 1nventarlos, les cuales son comﬁn‘f‘ 

mente el mayor ae 1os aativos cxrculantes. Por esta :5
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‘zbh;‘lg deferminécién correcta de las cantidades y cos-
ios del invéntario es muy imp@rtante para cualquier ne-
.‘gocio‘con mercanéias; en utilizar un método adecuado en
su forhacién comeéciai. Se conoce diferentes sistemas;
de inventarios'para los tipos de negocios que existeﬁ -
en el mundo comerc1a1, que proporclonan las ventajas ne
cesarias al negocio. Nuestra pr&ctlca es del tipo de -
inventario de mercancfas que se guardan para su venta -
en el curso normal de los negocios, utilizando el méto-
do llamado Inventario de Menudeo, En este método se le-
vanta el inventario fisico con base en los precios de -

menudeo del mercado,'( precio de venta del artfculo ).

* Inventario Ff{sico.- Es la determinacifn exacta de los
artfculos en ex1stencxa, que °e cuentan ff{sicamente o -~

se pesan, como se estime convenxente, de toda la mercan‘

c1a que posee el negoczo._ Un 1nventar10 f151co se a --,L,

costumbra hacer el levantamxento una vez al ano. usual—

"~7nonte al termxnar el per!odo contable.,

3;1 OBTENCION DEL CDSTO DEL INVENTARIO.

Para determinar 1os costos del inventarxo-ﬁjf  i'

f_ﬁse hace lo sxgulente.‘

*mxdamen mentos de contabilidad finan ciera—(.hauceyBeagleEdltLinu- -
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El costo dei inventario de mercancias, corresponde al -
precio de compra mis los costos generales que. son; to -
dos los gastos efectuados para adquirlr esas mercancias
cargar y descargar, transporte, 1mpuestos, seguros, etc.

(gastos de compra).

Para obtener el total del costo de inventa
rio de cada artfculo se aplica una operacibn aritméti-
ca, dividiendo los costos generales por nfimero de arti
culos y luego asignando una parte proporcional del cos~

to a cada artficulo.

Ejemplos Cantidad Descripcién Precio Unitario C.I.
‘ 150 Bblsas/Dama 200 208
Costos generales por § 1,200.00 { gastos ocurridos durante -
el pedidg).

1,200

150 = 8.00

200 + 800 = 208 es el costo de Inv.

qurandel almacenen . Para el empleo del método, 8e re-; ”

 ‘ qu1ere levantar el inventatio con los ptecios de menudeo de -
‘bmercado. para después convertxr el valor obten;do a costos;g
La converslén se hace’ apllcando la razon entre el costo  y~

el precio de menudeo que prevalezca en la tienda durante =

ese perfodo de inventario, y asf se llega‘a'determinar el -

inventario de la tienda, ultlpllc&ndo el inventario de mer
cancias, calculado a precxo de venta, por la razﬁn obteni -

da,
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Ejemplo: ~ § Precio de Precio de ~
costo. venta al menudeo
_ Inventario Inicial  22,000.- 26,000.-
(+) Compras Netas 20,000.~ - 24,000.-

Mercancfas disponi

1bles | |

para Ventas 42'660, "50,000.-

(-i Mercancfas ven- '
didas en el pe-

rfodo terminado. , 28,000.~

Inventario final de -
Mercancf{a a precios -

de venta o al menudeo 22,000,~

Raz8n entre el costo y el precio al menudeo
de la mercancia disponible para la venta: 42,000.% 50 000.00 =84%
22,000.00 x 84 % = 18,480 ( Inventario de la tienda ).

f; !1 m&todo es de. gran utilidad, princxpalmente para éatas -'~

.txnndas que poseen numeroaos arttculos . Tambxén pueden pre

ﬂﬁ:paxar estados financiexoa p:ovicxonales, sin requerir el in

fzvtnta:io fIsico, sin la determinacxén del costo part;culax-

 de los arttculos.,f



0 3.5.3.2 .- Obtencién del'cbstp'dé las ventas por De

partameﬁtos.

De todas las visitas frecuentadas a es=
tos tipos de establecimientos y con ciertos estu --
dios de los mismos llegamos a deducir otra forma de

‘conversifn de las ventas por Departamentos a pre --

cio de costo, que resulta interesante para las tien.

das en obtener la utilidad sobre las ventas de de -

terminado perfodo.

Resulta de aplicar la regla de los ca -
sos mercant{les que se presentan en relacifn con --
los precids, para ello también necesitamos el uso -
de un cdaijo de marcaje, aue estas tiendas conser=-
van, autorizados por las autoridades correspondién~

tes, éstos porcentajes gravados sobre las mercan -

'cias repreaentan la utilidad aplicado para el mante:~‘

mnimiento de la tienda.

n = G 1’3 TR o oﬁ‘ v n N T A s Gl

1Departamentoa" vuntaa COd. dghma:e., Costo- e

o -‘ ‘“'152 000.- ° mlg 162,000.00

- 112

* 02 . 153)500.- 6%  144,811.32
03 - - 152,260.50 158 132,400.43
04 400,300, 208 333,583.33

. .

“Totales.
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~ F6rmulas para Obtener los Costos

a) .~ Primera

ADQUISICION VENTAS ADQUISICION ~ VENTAS
' : 106 _¢; X : 153,500.=

100

X= 100 x 153,500.= 15'350,000.= 144,811.32 Costo de

106 106

la venta del departamento No. 02

b) « SEQUnda.

VENTAS UTILIDAD VENTAS UTILIDAD

106 : 6% $s 100 X

(153,500.=)
X= 100x 6 =600 = 5,66038 %

) 106 . 106
- X= 153,500.= x 5.66038 = 8,688.68 Utilidad de la venta.

.. X= 153,500,= - 8,688.68 = 144,811.32 ‘Costo de la venta '
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3.6 LA PUNCION DE.LA COMPUTADORA EN LOS ALMAQENES.

El papel esencial de‘la gomputadora en las
funciones de un négocio es capturar y procesar‘los do-
cumentos rélacionados con uﬁa gran cantidad de transac
.ciones qué continuamente tienen lugar en los diferen-

tes departamentos de la tienda.

La computadora es una herramienta que pue-
de ser usada para controlar de manera efectiva los movi
mientos del negocio y proporcionar asistencia a la di--
reccidn encarcandose con una serie de cambios constantes
en la labor de toma de decisiones necesarias., Por lo -
tanto, la computadora es s&6lo una pequefia aunéue impor
tante parte del sistema de informacifn y control de la

tienda.

Generalmente se obtienen las computadoras
_para mane jar algﬁn problema espectfico preparando to - 
*  da clase de planes por medxo del desarrollo de func;o-  o
;fjnes, eJemplo- en estos negocios los usos principales -f~~ ‘v
L;-dc la méquina. , Seria para némina de traba]adores ) -—

”faeturas de compras, control de 1nventarlos, pronastl--

'eos de ventas,en las operac1ones contables donde se ha
_uigﬂp con &xito. Después de las tareas, para la-

: que ‘se cbtuvo la miquina- estén en p;eria operacifn, es na~
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tural buscarle mds trabajo para que lo realicé y siempre

hay muchas otras tareas que puede desempenar.

La disponibilidad de una computadora hace-~
posible efectuar planeaciones mis comprensibles que las -
que podr!aﬁ llevarse a cabo con un sistema manual. La ==~
implementaci8n de un sistema de planeacifn basado en com-
putadora hace que el administrador de 1% gienda piense,-~
quiz& en primera instanciaz,a-cerca de los m&todos de pla
neacibn corrientefusado en cualquier posible mejoramiento.
Ademé;, se tiene un mayor tiempo posible para la prepara-
cifbn de planes,los cuales pueden ser revisados a interva-
loé ftecuenéemente sobre una base recurrente, al surgir -

factores o cambios que tengan lugar mds adelante.

La implementacifn de un sistema efectivo ba ~
sado en computadoras puede reportar beneficios sustancia-

"les, Algunas de mayor ventajas a obtener son:

a) Disﬁonibilidad de rapidez para la'obténcién.de infor-

' ﬁacidn:dé'la mejor calidad como resultado de eilq,_-- =

"'f;iysfdeéiéiones'estgxﬁn‘basadds:§h>informéci&n:real.

" 'b) Incremento de las utilidades globales de la tienda..

' ¢) Mejoramiento en el nivel del servicio a cliente o de -

rechohabiente de modo mds efectivo. Esto permite a.- '
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la tienda ser m4s competitiva e incrementar y me

' jorar su particiﬁ%c16n:

- d), Posibilidad de'compara;,solucionar alternativas
‘factibles prosiguiendo el desarrollo de la infor-
macién,

e) Facilidades para registrar variaciones en los cos

tos tal y como ocurren reflejarlas en los precios

de ventés rapidamente,

Las ventajas antes sefialadas dependen -
de la efectividad del disefio del sistema, las téc-
nicas uéadas sobre las cuales han hecho impacto --

las computadoras.

La familiarizacién con los conceptos que -
son materia de estos tfpicos permitira a los adminis -
tradqres. y contadores adoptar un papel condu¢ente en

_ ei‘desgrrdllg de sistema dentro del negocio.
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?TCB?ITU‘O v
" 4.~ CONTROL INTERNO
4§1:f El control Interno

4.1.1 Conceptos

'4;1.2 Importancia

4.1.3 Objetivos del control interno
4.2.- Andlisis estratdgico de las posibilidades - Q

'fuga de valores

4.2,1 Manejo de las compras de mercancias
4.2,.2.Manejo de los Egresos
4.2.3 Manejo de los Ingresos
4.2.4 Controles Operativos
4.2.4 Controles Disciplinarios
4.3.- Supervisién
| ;l‘j'i’runciﬁh’y apliéaclén
“;fLa organizac16n en el neqocio ’
‘fﬁf;4 4.1 Generalidades y conceptok3

”fl 4 2 Organiqrama

4.4, 3 Estructura Org&nica

,u&.4 4 Funcionﬂs de los niveles

“‘-‘4.5.- lasificacidn de otros medxos de- control en-1~'

la organizacién.




onm m'rmuu ‘7 |
4, .- c,on-mox. mrzmo |

EL control interno 51empre ‘ha exlstxdo‘

en los negoc1os, desde la mAS pequefia hasta la. mas- 

. grande, por lo tanto a medlda que un negoc1o crece- 
le va resultando dificil mantener contacto con su-
personal y con todas sus actiVLdades volviendose ne
cesario delegar autoridad, confiar m&s en los in ~
formes contables y en un buen sistema de control --

interno.

Elicontpdl interno, comé §u‘nohbre lo -~
indicé}7su‘6bjéto‘eézéfevenirflos errores, volunta--
‘rios o no. Impllca ademas un con001m1ento profundo -
j_de la orqanzzaclﬁn de los negocios, partlendo de 105 ._1~5?3'1'
prxncxpxos ‘de. su organxzaci&n, m&s las probabllxda -

'fvdes qne””av,con el personalp manteniendo en buenas -“fffjﬂﬁ




118

en las operaciones comerciales y tuncionamxentd‘de -
la fiénda .-mediinte'los princlpidé géneta;eq que se
daran para su observaclbn. En esta unidad se van a -~
‘buscar caminos de los probleman Y comentarzos encon -—
trados en las visitas realxladas en las dxferentes -
' tiendas, que ya fueron expuestas en los capItulos b

y 1II.

En los siguientes conéeptosAde control -
interno que sefan sefialados podemos notar que enfocan
su atenci6n a los aspectos y actividades de un nego -
cio, porque estas influyen sobre la marcha de la mig
ma, proponiendo ventajas y finalidades principales -

gue ofrecen los sistemas de control interno. Mencio -

nan también la importancia de adaptar los métodos y

procedimientos de un sistema de control interﬁo, Y

que varfan de un negocio a otro, de acuerdo con fac -

tores tales como; la naturaleza del negocxo Y su ta -
”fmano. El proposito de talel sistemas es: proteger los;‘
_farchivos ael neqocxo gatantizando la exactitud, la ‘§ﬂ> ,J :"

dntos contablel ”promnver 1a e~

yrgfconfiabilidad de 10:'

 Efﬁbliﬁiéi;fidmigiatiitivpi §;§§¢£;£§$;ﬁ;“‘ﬂ ]




s

"4.1.1. CONCEPTOS.

El Instituto Mexicano de Contadores P --

blico#,lo definen,dé la siguiente manefq:

* El control Interno Comprende: el plan -
de organizacién con todos lbs mgtodos y procedimien -
tos que'en fbrma coordinada se adaptan'en un negocio-
pafa la protecéi&n de sus activos, la obtencisn de -
1nformac16n financiera correcta y segura, la promo --
c16n de eficiencia de operacxén y la adheslan a pOll-

tfcos prescritas por la direcqi&n'.

El Comlté de procedxmiento: de Auditoria-

del Instituto Norteamericano de COntadore- Pﬁblicos ,"'

ectablece-~""

;7,>dinac16n adaptadas para pr_teger loa cctivol, como
5lon: Ve:ificar 1a exactxtud ¥ veracidad de’ los datos-
contables, fomentar la efxciencia de las operaciones;'

Yy alentar el apego a las poltticas de adminlstracxén-f'
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4,1.2 IMPORTANCIA

£l control interno se refiere a las acti —
vidades qu 2 se pueden considerar como naturaleza admi

‘nistrativa y finénciera. Coﬁstituyén las”administrgti
vas por ejempio: Las éol!ticas de una tienda, y finan
ciera que pueda describirse como un sistema en que la
responsabilidéd de quien maneja los activos, y el trg
bajo de una persona sea comprobado por otra persona -
sin que exista duplicidad en la funcién de esfuerzo -
desempefiado. Tanto el control Administrivo como el con

ltrol Financiero, son funciones de administracifn, ya -
que est&n fntimamente relacionadas con uno u otro, y -

se confunden en todos los casos.

Finalmente la administracién de la ﬁienda-
va a ser el responsables de controlar los movimientos-~
y volﬁmenes de operaclones que se llevan a cabo, por -

medio del control Interno que ha sido planeado:

‘ Para proteger los recursos del negoclo de- o
‘.ftales ladrones, “como los. de la falta de cuzdado, la !

Ty ineficiencia y el fraude.

Proteger a la empresa contra el mal uso de

- los activos ,
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. Evitar que se incurra indebidamente en -~

pdéiQé#f

Velar por los compradores o encargados de
compras suministrarse en los mejores fuentes, y no --

sobrepasen su presupuesto.

Impedir los errores de precios y de c&lcu

los en las Qentas.

El contador pGblico que realice el traba-
"~ jo de auditorfa en la tiend&, se sujeta a su exdmen, -
trabajard menos; ahorrando tiempo y esfuerzo, cuanGOf

se. cuenta con eficiente control ihterno,'también el -

control va a d1rlgir su atenchn a las activ;dades, e‘
‘aspectos del negoclo que la requieta, por la ineficien‘f_f:°“

\ c1a, de: lomete en eatudios.

4:1.3. OBJETIVOS DEL CONTROL IN

Las tiendas del sector pﬁblico y s1ndxcal-}l‘r

requieren para ‘su ccmpleto desarrollo, un sistema de -;v§ﬂf,];(

control suficxente e importante para Juatificar 133 __g‘-VﬁA




. func1ones contables v administrativas. Por lo tanto -
 rara vez puede encontrarse slstemas completos de con-‘
frql interno en los pequenOS'ne9001os. Aﬁn en lasg --

- grandes organizaciones el éontrol‘perfectO’de todos -
los‘detalles no pueden‘conseguifSe, ya que el costo -
de tal control nos podrfa exceder, incurriendo a‘posi-
bles pérdidas, el sistema ideal es aquel que mediante-
un costo razonable réduzca la posiblidad de p&rdidas -
el mismo- No puede gastar mucho para salvar una canti-

dad menor.

A continuaci®n se mencionan los principa -

lés‘objétiVos del control interno .

'a) Para asegurar la exactitud y la confzabllldad en ‘to

1.  da la informac16n, financiera y de operaczén.; S

eonstantemente sobre elgequzlibrio que exlste entreyf
*_; las compras y ventas de mercancias, as! mismo pro T
[tcede a una comprobaclén a fin de darse cuenta de don

“d afunc;qna;ggiqazmepfgfgl control,y donde;es inef1-‘.?fﬂi?
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caz. ‘
.::b) 'Evaluar la efzc:encla en las operacxones, para cexr
ciorarse si ha habido una adhesién a la polftica -

‘gque tenga establecida la tienda.

ﬁa eficiencia es uno de los objetivos que-
atrae ia mayor atencidn de los jefes de negocioé -
mejofando ésta la buena marcha, y se garantiza el-
cumplimiento de las disposiciones de la direccibn-
para gque ias operaciones ée conduzcan de manera a-
propiada de acuerdo con la politica establecida. A
demnds de tener la plena seguridad de que las écti
vidades que se realizan es con el menor costo posi

‘blewy un:mInimo de esfuerzo.

“C)  Protecc16n de los activcs del negocio. Las tiendasmff

‘que cuenten con: un sistema de control interno apro-f,”

 f1piado, les va a ofrecer mayor protecci&n de cu vac—f

Jﬁitivos { que son los recursos propios y a:enos con -

f'que cuenta la tlenda ) La flnalidad es evztar los_
"f;;malos manejos y el desfalco 1ogrando la sequrxdad -

- de los mismos.




HOVIHIENTO

CAUSA (Sl

‘ .ﬁ4 A l. HANEJO DB LAS COHPRAS DB HERCANCIAS

1.- Recepcién de’ Inlpe -54

"ccibn de metcanc!al

) La hlenda raaliza cow
praa sin nacer inveu-

tigaciones antes,
b) La tienda compra todo

lo gque les ofrecen.

c) Trabajar con proveedg

res incumplidos.

d). Se acepta el pedido -

sin revisar las condi

ciones -,

le).No exlate control al-

. guno- para requisitar-l

'.mercanclas."

| 7.?'Ha1 contadas lal ca -

“a) La tienda hars ugunéi'inveitig‘iét’cs'hé-’-

‘ antes de hacer las compras, que lon li -

neamientoa 1mportantes para evitar con .~
tra tiempoa, fugas, espacioa.'etqa
b) Es conveniente nacer estﬁdios de los ar -
tficulos due 8e van a gomprar, entre 165
facﬁored desé#canx las normas de calidad
piecxos, buen mercado del artxcnlo, etc,
c) zlegir nuenos proveedores que. reapondana’
~ con las necesidadeu de la tienda.. ‘
d) .= La aceptncxon del’ pedido delpues de e
visar sus: condiciones . Es 1a autoriza -
zacidn del departanento correlpondienee.:)

il_Una torna'e-tandlr do'co-pru” satiufdc




controli 1n1c1a1 de LAI ‘compras. y‘da -

| o tulute.

| 7}1) COntar las ca;an por producto recibido,

. turn. ‘
g)~Hevisax las caJal abierta.

‘ f jhl Blpeclficacxomes y . h) Hacer la- anotaciones. pert:nantau en- La
_ claveu combinadau. ' factura y copias.“= i‘ |
i) Peqidos inqpmplgtqs i) circular cant;dades r601bidas, cAncelar
Yy mhl-faééuradon " las no lurtida-._

j) El costo de contir- 3j) Un buen control de errores o malentendi~

' macibn de los exro- dos requiere que se confirme el pedido - .
xes excede a venta- con el proveedor, cuandq'elgo sea posi ~
jas, o . ble, &n la tienda el costo de'cambiar'O'

; 60 procesado es tan’ importante qua Jul -

’ff nasta que conpleto lo loﬁalado on 1a tac éfa

‘cnncelar un pedido deapueo ge que ha li-‘  #

titica con crecel al cotto -del procqao --3&‘ ‘

"3?de confirmacién




1)

m)

n)

Q)

vigo, ol - i ;\-"qdé ﬁa'hédho3h*io;'dépn:taﬁiﬁtonrtaldcio-‘
| | . nados y conlorvar en sus propios archivon

_ , evidencza dc lo realizado. ‘ » '

Para el almacenauiento !)Entibnr apropxadauente Yy rospetlndo ol -

estlbas inadecuadas que m&xiuo de capal permitido.

produzcan deterioro. '

Mala ubicacibn de pro- m) Procurar aarupar los producfds del mismo

ductos que contaminen- genero. '

a oiros. . . ,

‘Mucho txeméo de aimacg n) Almacenar el tiempo indispensable los -

nanienio. . productos.

No éxi-ta controles ri- -9 Por la congelncidn de efect;vo ‘en acti

an obnoletos.

ciones para miniuzzar al

pel:gro de tancr oxceno-ﬂi, S

;:ae Inventurio.}'j 




1. uébiiﬁbﬁ‘dé'radtd:;-

y.Cneques.

i MANEJO Dis LON EGESOS.. -

a) No cxilte ) ninqﬁn procecll-

P

_miento para la revision de

facturas.

b) Pagnr & un procio mayor

- del do 80con.

b)

Se obh;ene la notn facturl Y —‘

{preparun la cuenta pox pagnr.

ver;ficundq loa,precxos, concep
tds,-qumas, etc, Se amegurb de-
que. el pago ests justiticado; a~
pruebarla cuenta por pnghry a =~
.-1enta la cuenta por. pagar an al
regxntro corrcupond;ente. prepa-

ra 01 chcque, lo onvln o cancolav

la cuonta por pagar. -

uo autorizar 1- clabo:ac161 de -

g,z;un chequo li no han |1do conlxdc_




- rar mal un cheque 70 -

 “p61iza; pagar ‘en torma-‘

al,.)

t)

")rel aritnlticonn Blaboﬂf'

8 fantxcipada una factura.t

Efectuar pagos tuertes-

- en- efectivo.

Preparar cheques sin -
ningt n control; o sin
ninguna relacifin de a-
po}d de los ch?qué§ ex-
peaidos.

Nunoa se prepara un: el-

Jtado de cuenta de prove‘;

'7;§:edorcl.,'],”";

‘d)*No'tealizar ninqun plgo ux”no na

”‘lido rev;sada y autorizadn la fac

e

£)

tura. -

wodoa ‘los pagoa fuertea se efec -

tuaran medlante cneque.

Los desembolsos en chequqa deber&
prepararse y totaiizarse diaria =-
jpente,con una lista detallada de -

los pagos hechos con cheques, mog '

. trando los beneficiarios y las -

cantidades o un listado de la -~

‘computadora, gquizf apoyados por -~
- copias de los cheques expedidos.

q{-Se aupone que la- 1iquidac16n de laﬂﬂ
ffactura se efectuara de ucuardo con




.hp Falta ae un’ mejor control
" en el proceso ae las cuen

tan por pagar.

mente aprueba un. cheque--

o rovise lo- docunenton-'

co-ptonltorlol. :

'qﬂit'il’funéxoharia que final

1veniente dentzo del procelo ds -

‘de pago es. la preparacidn de -

'entndo de.uuenta de. los proveei_

~aores en. forma periodicn.

'h)'uebe exxstxr una aprobacxbn a=

. propinda por-una persona califi

cada, respecto a las cancela -

ciones, los ajusteﬁ{:los créai-~

tos y cqalqdie? ~otra torma del

ptocesé de las cuentas por pa -
~gar, Esta es una autorizacidn de
‘»conttoig,‘

1)'Geneta1mente el que firma los ;'

'_ohequea deoe contar con eviden -

_:ciq de que los documentos compro

batorxot ‘se autortznr n.A-on n -



Ll k) El cajero retira fdhﬁoa

_-en cualquier- momento.

1) uéspués de pagar a los
' ‘empleados con la lista
de raya o nfmina, no -
hay un control adicio-
nal de los sobreé de -

pagos no reciamados.

_m) Los tegxatros y contrg

lec para el manejo do-

los‘activm f:.jol y. de-

‘controverlias .con los ptoveedo -

res'y mntener eL ctdaito e .La- o
vv'\mnresn. '
k) El cajero no podr& tétirat tondos
ni de los bancos ni de éu caja, -

- 8in la_'autorizac:n.én y aprobacibn - , -

de la gerencia y contabilidad.
\

1) Las cantidades no reclamadas de -
la némina, deber&n listarse desde
luego, conservarse bajo control-
y regresarse a los fondos si no-
son reclamados en un perfodo cor-
to. Memfis el pagador debe dbtener re-
cibos firmados de los empleados -
cuando reciben sus sobres.

m) Una polftica debe espécificar los -
tipos de gastos que 'pueden dxtep:ir

108 métodos de amortizacion, depre -
ciacibn y las tasn, lon anenton -




'_4.1. 3" mwo OB 108 mcmssos

' 51 - Inop‘ccibn de’ la' vanﬂf

tal, y otron Ingzeson'

' b) No marcar todos los pro

a) Marcar, un precio dis~
tinto al de la etiqueta
al coprar a los ciien -

tes en caja.

ductos.

@) - Entregar alterado el ~

‘cambio{

fdy‘No réalizai cbtrectumen—

te' las operaclonus en -};¥

cajal rogi-trqdorau.

'»”‘Fndoéldétéit§i §$i9:5a;n

‘a)

b)

c)

- d)

Anteas de marcar leer las etiguetas

Cerciorarse que pasen todos los -

productos para ser registrados,

Matcar,en’éaja el efectivo recipi

.do- para obtener el cbmputo de caﬂf

bio.

Conocar perfectamente eikmanéio -

‘:uncionamxento de las ca;aa raqia-'V‘

‘_trauoral.




- '_t)EL -upervi,nor no tav1n~ i

: las tixas de’ lm de la
" gantidan recibida.

_q) Todas las entradas en e
fectivo los depositan -

al banco - extemporineo-~
y toman dinero| dei fondo
para gastos, |

. : ]
h) Los uocmnton .q\u sefia~"

lan mgulou le dan poca- .

xmotnncu. ,

_ “ lo- onttﬁqa al ta-ororo pouo-‘
S mlnntc, unpuu de recibirlos

: tubun onttegn lll uu. de la .

£

a)

ny

m-mora al Lontador.

Cuenta 10l tondou rocxbidol-

'Y los compara con las tiras de -

sumas. La verificaci6n compara -
los totales de las cintas, nume-

rada consecutivamente, aseéura_xl )
dose las ventas.

Todas las entradas de .etqcuvp -
se deven depositar 1intactos en el

panco diariamente y conservarlo -
en.un-lugar lo nis seguro posible
nasta que se dcpoute.

Los documentos que ;nstit‘acan in

gresos ’u‘hatlnx por duplicado, na

fu'ridol y con la ¢ techa, este sis-

tou tacniu I\I bu-quda

ln ln cocnu po 'eobnt. u d’




rnp.cto a 10- quuoo no Te==
2"qintr¢don. .utlbloccr un. fecha

" de corte.

3) s bueno resguardarse ~ ~3) Una tienaa recive rentas, regalfas
contra las posibilida - . etc. tiene ingresos incidentales =
des de pérdida do'inqro ' pr veatas que hagan a terceros . -
=08 1nc1d¢nta1e| ampor- ios. reaistros y controles de aste-

tantes, establecienco - tipo ade ingresos tiemden con fre -

controles semejantes a cuencia a no ser rigidos,

lon'de las operaciones-

normales.
. k) ‘Una sola persona realiza ~ X) Una buena verificacibn interna --
las funciones de caja y - sobre los ingresos de caja que ~
registros ade ingresos en- . preparen depfsitos bancarios, mean
libros. _inaependientes de aquelilos que a -
a -nﬁ*.n 1as qutncxonel en libros.
RS ‘éo’umome OPERATIVOS
l . Snrtido do almacen a- o | =N |
u."“' E ,k _ a) Inldae\mlo r-qutro do a . “d)':MIltrar o la tonn "Valo de ga- .

oda: -.rcanclu cen todoo lo.ﬂf"“




contormidad con el mecanzsmo -

“no e-tqﬁlééidoi;lv: v e "77,‘estanlecido.
‘_2 - COsteo de preciol ;
| e venca.vb. AR va) uo optener ei costo “9;, o h).COBtear invariablemente a -
‘ , fa lista de secom. E ‘partir de la lista de Secom.
f'bp Deséonoéer el contenido- b) Registrar débidamente el nu-
ae la unidaa de tactura - mero de piezaé por caja o bulto.
> . | ci16n.
¢) Ubicar en otro departamento, c) Antes de costear cerciorarse -
apiicando un aravamen dis ~ del Lepto. y gravamen aplicable.
tinto.
d) no aplicar LVA o impuesto - d) Anotar en la hoja de costeo -

correspondiente . sl causa IVA u otro impuesto =

a fan de aplicarlo.

‘3 - Registro y manejo de

documentol.. S . hV Per|ona1 inconpetente enf-j v o a) se necesitan personaa con mu-

710- teqilt!Ol."'ﬁ';ff j?_";: s cna expe”iencia en tiendas b




_.conocimientos en los registros -

contables,
b) No nay Limpieza en los " b) El correcto registro de ias, ope-
linios. - ‘ _ ' raciones comerciales, debe tener

Limpieza absojutamente leqible -

en el Libro contable.

¢) los documentos u opera ~ ¢} Todo documento u operacibn pen ~
ciones penaientes, se re- diente por datos malos o imcomple
gistran antes dae hacer- tos, serdn objeto de un eximen =
las veriricaciones. que permita esclarecer las razo -

nes antes de vaciarlas en libros,
d) racturas de los provee- a) Las facturas deben ser minuciosa -
dores mal controlados, mente manejaaos y clasiticados en

un buen archivo,

e) Las facturas se reqastran e) Se registran en libros o su intro
en libros sin ser aproba - ducci6n a una m&quina o computado
aas y/o autorizadas. . ra las facturds que estén adecha

demante aprobadas por ‘un represen‘
tante autorizado.,x. :

tl'No nacer:formnlmente la con ‘
zacxan de. 10 teglstros->v‘*




f:cuent“' bnncarill adeculda}

i

4.~ vevoluciones

'la)Notener un- nxltema adecua- ~ a) Es Géibéill que preparen infor-
do para-las devoluciono-. mes de saliaas al aimacefi , que cu
. bren todos los artfculos a devolver,

Un diferente sistema de inapeccién~
Yy otro s;ucema de. documentacifin, re
visarse y aprobarse por un funciona
_ » _ rio responsable,
~ bifﬂ¢_;gq;s¢xhrj1gs devolu- . b) Las daéolucioneh deben registrarse

'ﬂbibnﬁp‘a tiempo. R en . ian cuentas tan pronto sea poni-

nle a fin de corregxr lon -aIGOI de
fcompra y dc lll cuontnl,por plgar,--'

.ﬁporque euzlto una lncllnchGnﬂnatu«
‘pars dc-o"r el ptocollntanto do -




:if ) Acoptqr‘m.rgénc1, que no -

u-ﬁircnnc!h.

'd) No nplicar lol dolcuoncol

por dovoluoidn.

. progede como uevo;uciﬁﬁ.

4.2,5 CONTRULES DISCIPLINARIUS

1.

-~ Departamento de com

pras ¢

a) Falta de un agente ae-
compras, eupﬁcia;ilado

y con gran.experiencia,

d’ Blaborar la noc-'do cqrgo,-nvxln
dota oportunamento al dup‘rtamgg
“to do contabilldad ' v

e) Roonva-or, acondicinnnr o rohqbi

11tnr~toq§ quplla, mgrclnq!a,quc -
asf ;blbérmi@n y‘;ira;,toda quqliﬁ

que  no- se phedo devolver.

a) Lo mejor es tener un agente de -
compras que localice, fuentes, -

. negocie condiciones, porgue Sata

' funci6n se ha generalizado en -
‘los: negocios modernos, que éste~
jugcnto de compras especializado-

s ccnoldnra esencial en 1- tion :

’dn do cullquior tamafio,

B




; mercancfa. . v D .
d) No aplicar los d-lcuontoo  d) Elaborar la nota.de cargo, envafn
por d.v°l“°1°°‘ | ' doia 6pdr£unémen£e alecbartamoﬁ :
to dorcontabllxdad | |
e) Kcoptar‘mefcanc!a que no - o) R-pnvaiar, acondicionar o rehabi
procéue como aQVQluciGn. B litar toqi quella, mercanc{a que =
asf 1o permita y tirar toda queila

que no se puede devolver.

4.2.5, CONTRULES DISCIPLINARIUS .

1,~ Departamento de com a) Falta de un agente ae~ a) Lo mejor es tener un agente de ~

pras o ' compras, elDQCiaiizado ' comptgg que localice, fuentes, -
negocie condiciones, porgue ésta
funcifn se ha generalizado en -~
“10s _negocios modernos, que @ste-
agente de compras especializado-
se considera esencial en la tien
da de cualguier tamafio.

y con gtan adpetioncia.<




2,~ Etiquetado ae Mer

cancias,

de mercancias en la sala - ' b} Para un adecuado funciona-

_ de venta y almacefi,

a) No considerar el gramaje
y presentacibn de cada -
producto.

MR 1
b) Etiquetar simultaneamente
varios productos de ais -

tinto precio,

c) mtiquetar tomando el pre- k

Acioﬁda.LOSnp;odchﬁu,exgg\

a)

' n)

c)

miento del los departamen-
toé, que 1a tienda cuenﬁe-
permanentemente con eiisten- -
cias en cantidad Y varlédad?
de artfculos que en ella se~

expenden:

Cerciorarse debidamente del -
gramaje, presentacifn ubicando

lo en la lista de precios,

Terminar de etiquetar un produc

to y después hacerlo con otro,

consultar la lista de precios -

antes de iﬁiciar el‘eg;quéggdbﬁf S




:“Bp‘P¥6§u¢tqs‘inadeéuéaoa'—v
para autoservicio,
c) El cliente abre maltrata
o hurta los productos,
d) Productos de r!pida descom

posiclén‘o nula rotacibn,

4. inspeccibn de la caja Ge a) Darlie poca importancia el
nexal. ' arqueo de caja.

by No cdnocer-ias funciohes y-

antecedentes del cajero tue

ra de aus actividades.wa

jblos aiguiendo normas ae prevencxﬁnl‘

. de acc1dentes.

p) Cancelar la venta de productos-

<)

d)

a)

inadecuados’ al autoservacio.
Procurar vigllar a los ciientes
atendiendolos debidamente.

Considerar 1la fecha de caducidad
y cancelar aguellos que no tie =~

nen desplazamiento,

uno de los caminos importantes, -
tener un experto o revisor gue -

debe elegir el momento inespera=
do de su control para arguear --
la caja, asi el cajero no tendr§
tiempo necesario de hacer sus a-

rreglos.

b) Vigilaf a &l directamente, por -

‘gocio;'cuahto pOder'tiene para -f'

s1 no ejerce otra funcién de ne-

vinvertir en operaciones bancarias:i;““




c) Le dan poca 1mporcanc1a el mo ‘Tc)bh68 f§1ﬁante§ p?sdﬁtahﬁésfdeu;f; 
tivo que ha orxginado diferen .gv cajé”debe'ae‘registférse,obli-
'015 en caja. o - gatoriamente en 165 llbfoa del~-
“ ' cajero en el mismo dia, no obs
tante concinuard buscando e identi
" ficando la caﬁsa que ha motiva-
do la aiferencia.

d) Cuando verifican la caja, el d) si el revisor decide proceder ~

. la verificacibn de la caja, sus
cajero continfia con el curso

. . operaciones deben ser interrum-
de sus operaciones.

pidas necesariamente hasta iLa -

terminacién ael control,

c) La caja recibe documentos jus ¢) Los documentos justiticativos-
tificativos de caja, con en ~ de caja no se recipen si se fal
mendaduras , raspaduras etc. cifican con enmendaduras, raspa

duras, etc.

e)_EL”despacho del cajero‘es'a- e) Serd inaccesible al resto ael-

ccesible a todo thO de perso ’ personal, y resulta. necesario-

nas. ]atender en ventanillas.

se periodicamente y conciliars




con 1as cuentas de control.

7'  .*~  ,  ‘}vf.- Ti ﬂ.; T ’g)fbarﬁchha coﬁ:iania al - ":"g; ﬁosﬁchequéa deben estar éfenﬁﬁérﬁ
: v (. empleaao que elabora los ' dos y cdhtrolarse todos 108 nume=’

‘°h°qﬁ°5 ya que los pela- " ros en el momento en que las formas
grOB de esta viciosa prac de cheques - . .se entregan para su

tica son obvios. ' uso. También queda prohibido firmar

o contra~firmar cheques en blanco.
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Inventario aue se 1evanta del efectivo v comproban-
1ytes aue existen en una caja en un momento determxnado. -
"lualmente 8@ utxlxza ‘como medida de control interno v au-;;'
‘Qaue debe haber. Ast determinan faltantes o sobrantes, en-
’4lu caso. ‘

“wpicc. de Contabilidad Franco Dfas”.

'TIENDA PARA EMPLEADOS DEL SECTOR ™ X "
1

Arqueo de Caja

Billqte; de Banco

Denominaciqnes.

4 de a s 1,000 4,000.00
2dea 500 ~ 1,000.00

6dea 100 __600.00 § 5,600,
ﬁbnedal; . 3

s de a 50 _r‘v,, e zso .00

: zoo oo s

‘=1o d- a zo

"fDocumnntoc Pendientcs

'-.fditbtia al compatar el importe de lo aue hav contra lo =< .b
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,,,,,

”'“Corte de Caia.‘

Bstado que muastra el laldo o existencia-
“inicial de efectivo, las entradas y salidas en el pe-
rfodo, generalmente breves: un dIa, una semana, y la -
existencia o saldo final que debe coincidir con el e -

fecti#o'de caja., ™ Dicc. de Contabilidad de M. Franco-
Dfaz".

-TIENDA PARA EMPLEADOS DEL SECTOR " X *
Corte de Caja del Dia 20 de Agosto de 198--,

'sxi.tencia del dfa |  20,000.00
venta dcpartamento A 20,000.00 - |

,m.e.nm E i CeeevedeeessiaaesiS 68.000.00




’El coxtg‘dé caja es un dbcuménto de in -
formacisn indispensable para la gerencia y los depar- -

tamentos,

' Se formulari diariamente por el cajero al

terminar el dfa o la siguiente é'primera hora.

La persona honesta y capacitada de la caja
debe contar con buenos registros y con toda la documen

taci&n que ampare las operaciones gque originen salidag -

de dinero en efectivo o en cheque,
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. 4.3. SUPEKVISION

4.3.1 PUNCIUN ¥ APLICACION.

La funcién de supervxs;ﬁn, es ver que ~
las cosas se hagan Yy se cumplan como fueron ordenadas, es~
to d& en todo jefe , predominando hasta los de nivel --
 ,inferior, entre los empléados y obreros Que realizan -

ordenes e instrucciones,

El estudio en cierta manera podrIavser
~exhautivo, lo que se ha dedicado al control de un negocio.
Pero él experto se'va a permitir llevar a buen término --

toda misi6n de revisitn en el mds amplio sentido de la--

tienda comercial. Por muy bien planeado que esté el ne -
gocid, no puede esperarse que un sisﬁema de control inte;
'nb fuhéidna adecuadamente , si n el exfmen y revisién cons

t;nté.”

Es evidente que se tomen lal reglas‘-: * 

'5:que e han{dad lobre mando, Y sobre coordinaci&n paxv$

Atqado directamenté de 1a labor de -
8 ouie _Uﬁdnﬁente ve que ae hagan 1as cosas, v
de epende en ﬁltimo tétmino, la eﬁciencia entrev--
?fiés?elementos de la organizacién. La persona no s6lo “—# ?<

;tranmite las 6rdenes e 1nformaciones, motivaciones, etc.
‘ "‘rarquta ’ sxno a la vez , las inauietudes R de - -
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‘seos, témores,:esperanzas, reportes, etc., de losf N

' obiérbs y empleados.

Puedé habersé def1cienci§s’en‘la?prgQ
é&racidn y cuidado de 1los superviéores. La gerencia
y 1§~secc16n admihistrativa’deben usar todos aque -
1los mediés:que hagan sentir a los supervisores que

son parte del cuerpo administrativo,

Un ex&men o una auditorfa pueden descu
brir que las tareas no se estin realizando de acuer
do con los procadimientqs prescritos y en el término
‘comercial, los obstaculos a evitar son de otra clase,
o qué‘es faétibie logtar un‘mejbr control, un mejor -
trabajo a menor costo medlante un cambio en los pro -

: cedimlentos . Debldo a los aspectos de. defxclencia s

"-Ylas empresas grandes bbr lo general mantxenen un cuerw

f;~ 3po de auditores internos, quienes constantemente revif_'

' aan el sistemaide controliinterno dersurnegocio'paraw"il‘”'
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4.4. LA ORGANIZACION EN EL NEGOCIO.
4.4.1 Generalidades y concepto.

Bn los primeros capItulos de este tra
o bajo se hab16 mucho de los principios de organzza—

' cibn, aplicado en forma def;ciente en las tiendas,
y que son factores determinantes que afectan la -~
ﬁaréha del negocio, &stos coﬁceptos Se manejaron —
coﬁb'recursos materiales. Sabpemos que la organiza-
cibn en &stos casos reune personal, conocimientos,=-
materiales, en las cuales se les da una extructura

y sistema, a fin de integrarlo un todo.

La organizacifn es uno de los elemen-
tos principales del control .interno, de donde se -~
desprenden muchos.principios import#nteé. Se defi
ne la-brganizaci&n seg@n Reyes. Ponce, “Organizé'--‘
cifn es la estructuracibn tecnxca de las relacxones

7'aue deben ex;stir entre las funciones, niveles Y -‘;}

- act;vidades de los elementos mater;ales y humanos-'fa o

ae un organxsmo socialycon e Efin de loqrar“su'ma_

cficxencia dentro dc los_planes y ob;etivos_ _ ‘pf :

| 4.0.2 organigrama.

.- Dentro de nuestra orqanizacifn en -~




148

~.contramoa un ozqanlgrama de manera de ejemplo, la - :

cual se. consider$ su formacxdn de acuezdo a las po-

”,:lltxcas y nece31dades de las tiendas de este txpo.

Definicidn de Organxgrama.- Es una, representaci&ni
 ~;qraf1ca de la estructura de una empresa, mostrando -

fcon clarxdad las unldades organxzacxonales,~1as rela

-;ciones, las lineas de autoridad Yy responsabllxdad -

:en forma total, a nivel area o nivel departamental.




.

" EL_ORGANIGRAMA

DA PARA ENPLEADOS D

"~dan-¢35 d.tddnintnr’
{:tracién de Servi-

las

boios-Socd

- Qerente

General

Sub~Gerente.

Tesorero

r

Departamento
de Compras

1

1

Departamanto

f"""'"];"fl

de Ventanm

Departamento

de Contabilidad

Dapartamento
de Personal

——

|

| L
Recepcibn y, ovolucionss Jefe de Jafa de Cuentas por Inventario Supervisidén|[Seccidn de
Almacén y Canbios Piso "A™ Piao "B" Pagnp ' de Cajas Seguridad

Secc.l Secc.8 |
8ece,2 Secc.9.
‘Secc.,3 8ecc,10
Secc.4 - Sece.11. Cajeras vigil La
Seco.5 Secc.12 gilanoia
‘S8eco,08

Se0c.7

[,Inténdenog
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- TIENDA PARA EMPLEADOS DEL
© SECTOR "X*

"4 4. '3 ESTRUCTURA ORGANICA
1.- conszao DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS SOCIALES.
" 1.1. GERENCIA
 1.2. SUB-GERENCIA
1.2.1. SECCION DE SEGURIDAD
1.2.1.1. VIGILANCIA

1.3 TESORERO
 1.3.1 SUPERVISION DE CAJAS
'1.3.1.1. CAJERAS |
1.4 DEPARTAMENTO DE COMPRAS
1.4.1 RECEPCION Y ALMACEN

1.4.2 DEVOLUCIONBS Y CAMBIOS

1.5 DEPARTAMENTO DE VENTAS
S 1 5.1 JBFE DE pxso 'A',‘"
! 1.5-1.1

_ARTICULOS DE PRIMSRA NEC!SIDAD

 Anr B cocxnnﬁ‘

t{anancos, PAounrznxa
S 7nopa pana DAMAS, NINAS y asnns

:6§fROPA PARA CABALLEROS ¥ NIROS g

11; nEGALos Y pznruunn:a.‘.bv;;;fﬁv’
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1.5.2 JEFE PISO "B"
1.5.2.8 VINOS Y LICORES
9 ZAPATERIA
10 LINEA BLANCA Y ELECTRICA.

11 JUGUETERIA Y ARTICULOS NAVIDENOS

1.6 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

1.6.1 DOCUMENTOS POR PAGAR

1.6.2 INVENTARIO

1.7 DEPARTAMENTO DE PERSONAL

1.7.1 . INTENDENCIA
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4.4.4. FUNCIONES DE LOS NIVELES.

a) Consejo de Administracién de Servicios Sociales.

Descripcibn genérica.

Laé.dependencias pliblicas y sindicatos

han trazado la idea de la creacién de tiendas para

empleados de las mismas, con fines adoptados para

i

las crecientes necesidades de sus agremiados, como o
tras formas mds de apocyar sus economfas por medio de

este servicio.

En otré perspectiva, lograr la armonfa del
trabajador ofﬁéciéndoles mayores ﬁrestaciones;'con la-
~ finalidad de obteher la m&xima capacidad de‘todo el -
personal que trabaja en las distintas'areas y’hivéleé

~del ‘sector o Dependencia.

. Las direccionel encargadas de loo -etvi - T
l.<cios sociales en las dependencial pﬁblical =2 aindica
"tos, aumentan un cargo mis dentro de sua actividadea,

como - asesoramiento de tiendas para empleados.

En nuestra practica hemos desxgnado esta -

d1recc16n como ConseJo Adminxstracx&n de Servicios SO--

clales, de donde la tienda va a depender jerarquicamen'

te.
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" Funcioness

Mantiene constante contacto con el adminis
trador de la tienda recibiendo informaciones fundamen-

\tales de la misma.

Velar siempre que la tienda se mantenga en
funclonamlento, fuera de todo tipo de acontecimientos-

‘'ya sea monetario, politico, social, etc. por el bien de-

los trabajadores.

En ella se gestionan Situaciones, en cuan-
to al otorgamiento de fondos a la tienda, con el pro -

. p8sito de ampliar su local y sus departamentos con nue

vos articulos.

Por medio de esta administracz&n ae decidi‘

‘,:‘ 1‘ lmplantacian de otto nuavo establecimiento eome:ry.l;[.v“*

fj;cxal.

 bY.-1a éérqncig-‘l

ﬁpéﬂctipciﬁn’cegérica;
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El gerente considerado como el presiden-

,'te de 1a tienda, coordxna todas las operacxones, -

- toma de dgsicxones principales e interpreta todos los
asuntos polfticos. El tiene que enfreﬁtarse al hecho~-
de que no desempena el Gnico rol de mando con reséecto
a sds subordinados, sino Que debe dirigirlos, estable-
ciendo varias funciones: dar apoyo, enfatizar las me -
tas, facilitar la inte#acién, simplificar el trabajo,-
etc. también debe llevar presente las necesidades o --
motivos de sus seguidores &1 es la Ginica persona que -
puede ayudar a que se satisfgga@vestqs. La direccién -
es afectada por una solﬁ éersona que constituye la con
dicipn de 8xito ya qye est§ basado en un concepto sin-

tético de la marcha de la empresa.

. Actividades Cotidianas:

Ocuparse de elementon que puedenw”\

$as funcionet necelutiaside direcciﬁn.';f
: Analizar los datos ptesentados a él, de -~

las actividades del dIa y del Ingreso por la. ventas -

‘dc mercancias"
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Mantenerse en. constante contacto con el ».7

sub~gerente.'

Autorizar documentos de operaciones comer:

ciales y de cheques a pagar.

Redacta informes, planos, programas, acuer

dos etc.,

Actividades PeriBdicas.~ Dirigirse a sus -
subordinados, a pedirles un cuadro de informacibn con-
datds extracoﬁtables, se reconoce de esta forma porgue
a veces, un medio de informaciég completo es demasiado

lento y tardio{ el cuadro contiene:

Informacibn sobre el promedio de ventas, ==
semanal\O'wénsual-(?cuestiones prinCipales

Precxsmdn sobre lo que se ha hecho.~ cues~.

‘:tiones de trabajo.

Detalle de trabajo a efectuar,’ para satis~

‘ffacer a1 derechohab:.ente~

-€~Lds+pedidbé'aygfectuar' ete.
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‘.Se‘reune con los‘enéargados de los departz

mentcs para darles c1ertas 1nstrucc1ones v resolver du
das sobre las actlvzdades de la tlenda - como también-
estos proponen sus problemas vy deficiencias de sus res

pectivas Sreas.

Recibe visitas tanto del personal como (e

clientes y proveedores.

Visitar la sala de ventas y almacén.
Participar en las juntas del Consejo de =--
Administracibn de Servicios Sociales, en reuniones de-

diversa fndole,.

Actividades Espbradicas'ufocasionales.

Vlsitar a proveedores por determxnadas

"}fclrcunstanczas respecto a transa¢c10nes comerciales.

Presentar un cuadto de activxdades a la - wa~’

S Adm&n. de serv;cios soczales.;

Tener tiempo para reflexionar y hacer cxer f

tos camblos. .
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Intervenir en los incidentes gque ocurren ..
”en la vxda de la empresa que afectan a la organiza -

cién. .

Especificacién x_reqnerimiento del puesto.

Para el control del puesto exige de mucha-
‘habilidad, contar con ciertos conocimientos profesio-
nales, sih olvidar firmeza de c&racter ebintegridad -
a toda prueba teniendo en cuenta la calidad de los in
teresados, como tawbid&n la importancia de los intere-

gses en dificultades.,

Conocer la-poliﬁiéa o filosoffa de la de~

'pendencia o sindicato,

“El ocupante debe tener una edad no. menor e

,ade 30 anos sin dlstinci6n de sexo, hombre ) muJer.~;, ‘

. c)'sub-Gerente.
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Es ei‘puesto'éue sigué después del gerénﬁé -
ya que ejecuta las Ordenes i@puestas por él,.y‘sé en-
ci;éafde'descubfir las_cosas que‘iﬁ@iden Ovpéfaiizaﬁ¥‘
la ejecuciﬁﬁ integral de los objetivos sefialados del
negocio, bajo la presién de un control vigilante,.di— o

‘ligente y atento con los dem&s subordinados.
actividades Cotidi i

Atiende a los diferentes departamentos por-

cualquier situacién que prevalezca en &llas.

Recibe la informacifn de los jefes de las

dreas, los analiza y lo trasmite al gerente.,

Supervisa el trabajo de los departamentos
adends visitando la sala de ventas y las cajas regis- =

‘tradoras.

: f También autorxza documentos y confzs,a_ac

fftivida s con el personal
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. Aumentar la habilidad de pianea:, coordi-
ﬁitafmedi? y‘de controlar los esfuerzos de los em ~-

§leadq§ de ‘la tienda.

Recibir a proveedores con sus planes de ne

gociacién.

. Discutir con los encargados de las ireas -
de lag diferencias de trabajo e inquietudes del perso-

nal y clientes de la misma.

Vigilar el mentenimiento y conserﬁacian -

del local. . ’ ' i
- Informe malas actividades y dar -indicaciones a la

seccifn de seguridad y v:gxlancia para el desarrollo de sus tareas,
Actxvxaades Esporadicas a Ocaslonales.

Advertir al getento de los diverlos 1ncx -,f ?f3“

o dentcs quc pueden prelontar, de form‘ que~puedan tomarL

Supervl&idn de la mercancta que esten cum-fff}"“'
: ,pliendo con los objetlvos proplos enmarcadon en 1, re-:.:'-*.~

quisicidn de mercancias.
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Coordinarse~con el personal pura cualquiér even -

to dentréfqé la misma.

Visitar a proveedores cuando resulte necesarib-

= Especificacifn y requerimiento del puesto.

El puesto requiere de estudios administrativos -
Contar con amplia experiencia en el ramo comer -
cial. Debe ser una persona muy responsable en el

desempeiio de su trabajo.

Se requiere tener una edad mfnima alrededor de -

30 afios.
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) TESOREPFO.

Desc:ipcion‘cbnéricl.

Bs'unoideflplfdepa:taméhtdl con détiﬁida{‘f,V4

' éeg delicadas, porqﬁe cnhtodia y controla a través del
k‘Biﬁéé los recursos del negocio, Apli¢ando los proce ~
‘ d1m1entos Optlmos, principxos de seguridad para el ma~
ne]o de estos valores, adenss consulta con la gerencia
y contabilidad todos tipos de problemas y deficiencias
que se originan sobre la marcha. Representa para el-
encargado una responsabilidad grande, cuando existan -

fugas de fondos.
Actividades Cotidianas:

Recibit instrucciones del qetente para el-

MI\Q]O dB 880. ruux.os.

Racibir 01 dxnero de 11 vonta diaria por -

S Realizaxl corta: de caja del total de In -
;grelos diarmon por lal ventu- y le depositarl de lnnm -, ”

’diato nl nanco.,,~‘"

ublcvarl teqiutro- ae la caja, parn su con-"s ¢
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trol de los Inqresos Y Cheqnes expedidos.
' 80 conftonta con loa proveedotes, median—
. te identifzcaci&n para la entrega de cheques.

Manejars$ 1& caja chica, y reintegrandola-
cada vez que se agote 1la cantidad depositada con él,
mndiante comprobantes de los gagtos menores que efec-
tde la tlenda,»estos comprobantes se presentar&n debi-
d;mente’cQICuiadoé Y analizad&s por la persbna que e -
jérza control. |

Realiza la funcisn dg pagador de sueldos -

a los empleados mensual o quinéenal.
Actividades Periddicas.

* Contacto personal'p'telefdﬁico-ccn el per-

- sonal o qerentel de Blﬂcon.

s. reune con el jefe del departamento de -

H&cont‘billdad para coordinnz actividade,.l; ﬂ

P-tnitc aetuali:acidn dc Io: eltados de

Bsporldicas u Ocasionales.

| Toma dcciszones en el Srea de f;nanzas y'- f

. 3¢ rcpottn ditectamente con la gerencia.4a

vL




Acompaﬁa,al_gerenté de'las ViéitaS“qhe -

,realizg al Banco, y de otros asuntos que’ se relacio-

. na con el dinero.

- Especificaciones y Requerimientos del-

puesto:
Tener conocimientos comerciales y mucha-
experiencia en el manejo de fondos. Se requiere ser

persona de entera confianza con el negocio,.

Demostrar empefio y responsanilidad en su

‘trabajo.
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SUPERVICION DE CAJAS..

La oficina de Supervisibn de Cajas se encargarf de - .

‘hacer las funciones #iQuienﬁesi‘ Sl

- Manejar y mantener ﬁnh existencia regular de méne-
das fraccionaria. |

. Propogcibnar suficiehte cambio en monedas y-bilig
tes de baja denominacibn.

- Preparar y éntreqar a las cajeras el fondo inic¢ial

- Recoger durante el dfa el fondo inicial, asf como~
el exceso de moneda fraccionaria, antes de hacer -
los cortes.

-~ Recibir de cada cajera el producto de lawnta cote.
j&naolo en la hoja de corte de caja y la tiera de~
corte, anotando la diferencia’(sobrante-faitanteiy‘
firmar la hoja de corte.

- Registrar losbresultados de‘diferencias,vpof'caje-. f;“‘}

Afra obteniendo aubtotal semanal Y total menlual.“

1~[Guardar el dinero de la venta para ser contado y _bf_m“

,_fienttegadofa la Caja Goneral. llenando 1’*‘°jaude -:ﬂ  3

‘icorte‘dc

 ;§’Arch1var‘1 lfrOllnlnde auditor!a de caJa y el cor- ';fa

*f;te del consol;dador.

- Entreqar a Contabllidad las ho:aa de corte de caja
“ind1v1dualmente, anexandole la tira del con:olida -‘j;ff3; 

,‘_do:.
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= Informar y'solicitar'dportunaﬁente A Caja ngetalr
, de lns neceaidades de moneda fraccionatla.;

—'COnservar durunte lo8 d!as de quincena e1 xmpor -
:te de las ventas que sea necesario para manejat -
el cambio de cheques de tesorerfa.

- Preparar con antxclpacidn los préstamoé ’ para‘-

- canbio de cheques exigiendo en cada caso la fir-
ma de recibido de la cajera.

- Una vez recibido por Caja General el importe de -
la venta, obtener la copia de corte de Caja, fir-
mad; y sellada por el Cajgro General, archivarla-
mensualmente. o

- cQordinar la entrada y salida de las Cajeras en - |
funcidn de las necesidadeé de la tienda,

- Ihformar al Cajero General o él Direcgpr Generai-

de todos los asuntos reieVan;es que suceden..

. 1= CAJERAS.

”‘ﬂfsuyf vci&n amablemente con loa olxentes, registran-f:“'”

'Tdo correctamonte sus arttculoa por 1a caja.

. -_La!-qajera; dependeran de- La oficznaide Subérvi-

' nidh‘de Cajﬁs; quieh-lés‘proporcidnara losiﬁédios |
Y. atenciones necesarxas para la conduccion de las

‘,ca;aa req;stradoras.

porlanaliwlignadal como cajeras, :ealizar&,zﬁg‘;?ﬁﬁyi-%
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- . Cualquiera d;ferencia de sobxantes ° faltantes, el
jefe del area se ccordinara con éllas ajustando la

. cantidad.

.= Por #er las Caja# Registrado:gs lavprimera;fuente-
principal de entradas, sé:recomienéd colocar las -
cajeras a esa funcifn de 6 a 7 horas al dia, debi-
do a la fatiga o cénsancib que pudieran sufrir, e~

vitando aquellos errores gue se originarfan,

E) DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

En este departamento hay,un,jefe.de-comp;as que pla
nea contrata y controla las compras‘de4m¢rcanc1as pa-
ra la tienda, buscando siempre los mejores precioé, -
calidad del producto, condiciones‘y'plazo'de los pro-

veedores.

‘Para realxzer sus operacionel comotczales

' -0 apoya directamente en 1ntormac'oncs recibidal del -15'2

ijfmlximo jefe yvde 1os dem&n dnpartamentou de la fiﬁnda

,fﬁcon‘que le rolacinna.‘;w

'Actividades Cotidianas.

. Recibir v analizar pedidos de resurtido -
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de jefes de departamento de la tienda.v_

'.Ricibir]érbveedores,y.negodiar COnSeilqée'_

compras de mercancfas.

Supervisar que la mercancia recibida reuna

las caracter{sticas de calidad convenida.

Supe:visaf el trabajo de los verificadores,

calculistas de la seccifn de recepcibn.

Mantiene contacto con el departamento de -~

contabilidad para calcular el costo por unidad de em ~

paque asf como el costo por pieza.
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Actividades Perifdicas.

Mantener constante'contactd_con el jefe-

del departamento de ventas?®

Para obtener informacién respecto del -

mercado y pronésticos de ventas.

Para obtener los precios de mercancias -
que vende la tienda con las mercancfas similares de-

competencia.

Mantienen contacto con los departamentos

a fin de recabar de ellos: -

 Informaci6n sobre volumenes de compras -
~requeridas. | | |
) ‘ Informacibn para tomar decisiones m&s -[ff  5

ffundamentales acerca de compras de nueval lineas:den»H.“/‘

~ prod

16n y compras a nuevos”proveedores.

"'Séliéitud de-déﬁbluéiﬁh;de meréanéfa;;? fff‘""

.'Viéiﬁérﬂajprbﬁéédp:és;1, "; 
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Recibe requisiciones de art@chlos de ofi- .
cina y papelerfa aevlosfdépartamentos y oficinas de la-

gerencia y hecer las compras correspondientes.

Actividades Espor8dicas u ocasionales?

Solicitar, cotizaciones y condiciones a pro

veedores.

Comprobar por muestreo al azar , gque los -

cdlculos de la seccifn de recepcién sean correctas.

Visitar la sala de ventas y almacé&n de la~

tienda.

Recibir, visitas de nuevos proveedores. que

se presentan por iniciativa propia.

Se requiere contar con amplia experiencia-

‘en compras.

El puesto requiere de ciertos estudios ad-
ministrativos. |
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En ocasiones debe tomar decisiones de suma
importancia.
Debe ser una persona responsable en el -
desempefio de estas actividades y con muchos deseos -

de trabajar.

Es responsable de la compra de artfculos

y muebles de oficina que se usa en la tienda.

Seccién de Recepciin v Almacén.

7 El departamento de compras tiene a su car
go la seccibn de recepcién y almacén de la tighda..En]

seguida se describen sus funciones.

1 1Recapc16n-‘

| .. -Es necesario mencionat la graﬂ
i{cia que representa la recepcx&n de mercanctas;'como de;f f
Jdetecclén de errores sign1f1cativoa que en este paso.
'resultar& sumamente diffcil que el resto de los proce-
‘dimlentos fun01onen eflcazmente, ademls la’ 1nformac16n__

obtenlda por 1a recepc16n auleia considerablemente al g
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Departamento de compras.

La recepcién de mercancfas realiza con a-

tencifn sus actividades como son:

Autorizar el descargo de mercancias, des~
puds de cersiorarse gue lo sefialado en la factura =--

coincida con la orden de compra.

El interventor supervisa el recuento fisi
co y no debe limitarse a una verificacibn y compara =
cidn con los registros, dotuﬁéntés, facturas, etc. de-
donde va a tomar nota de las consideraciones encontra-

das con la mercancia.

Que la mercancia no es la sollc1tada o es-

ts repetida.

f‘fﬁ}'?”

'5Oue‘eXistén érrores.administratiébs etc.,
Distrxbulr los documentos- or1ginal y sus-

‘copias a los departamentoa corxespondzentes, despnés -
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de recibida la mercancfa.
Almaceh:

La entfada'de mefcancia debe realizar un-
perfecto enlace entre recepcién y almacén.vLos‘regis-
trdé de circulaci8n de mercancias en este paso son -
fundamentales para no perder el control de la mercan-
cfa y delimitar.responsabilidades en la custodfa y ma

nejo de los articulos.

El almacenista, debe llevar un control fi
sico y permanente de las éxistencias-del modo mds com
pleto posible, ésto es una ayuda esencial desde el -
punto de vista de la seguridad de lo almacenado y de-

la eficiencia de su manejo.

El almacenista redacta parte de recepcién'
tanto de la cantidad como de calldad, sxn tener antes;; L

conocimlentos d°f1as cantxdades aproximadas del docu-ff*

f;mento de entreqa ﬁe mercanctas.‘f-7”f“7“””:’“

. calcula el tiempo gue tardan en surtir un
pedido. - e . TR
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Prepara el sitio de almacenamiento de las

cantidades aproximadas que se esperan.

Se informan del proveedor para que nuedan

identificar m&s facilmente las nartidas.

Inspeccionan las mercancias recibidas en-
cuanto a volfimen v otras caracteristicas para evitar-
cualauier problema con la tienda, ya que poseen part:z
de las responsabilidades por custodia y manejo de &s-—

tos artfculos.

El almacén se relaciona en forma total -
con la venta, &s el que surte los departamentos de -
la tienda por conducto del departamento de compras.

Lag;Devdluciénes'y Cambios.‘.~

Bl departamento de compra: mantendr& cons

_gftante comunidacxén conael departamento de‘co ab111 ”"
a f;n de aplxcar oportunamente los descuentos que co--
vrrespondan a una devoluci&n . Una salzda de valores :

)

que mermen la economfa en la tienda.

~ -Almacén recibe la mercancfa por el 1efe de pzso, y
lo registra en los vales. de entrada como ob)eto de
devolucifn.

D Colqégﬂy,clasificarla.mercancia agiupandpla porxr ng'
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Qeedbr. v

'~ Elabora la nota de'cargo‘porfestar,en’COndiéiones‘
de ser entregada inﬁediataménté cuandn el provee
dor entrega un nuevo pedido . Original para Conta
bilidad, con copia a Proveedor v Almépén.

~ Cuando el proveedor reaiiza cambios fIsicos con -
la mercancia devuelta, se elabora un vale de surti

do a tienda, aclarando el proceso del cambio.

E) DEPARTHAMENTO DE VENTAS.
Descripcibn Genérica .
 ElL encomendado del puesﬁo, planea todas -
las actividaaes gue realizan los departamentos, buscan
do siempte la satisfaccidn del cbnsumidor, en que los-

articulos sean adquiridos, con la calidaa y precio ra-

‘VZDnable_, ademds de lograr que'los.productos tengan.
buena,ekhiniciéh en sus anaqueles y bien ordenados.
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Actividades Cotidianas;

Dicta y firma documentos originales en -
su departamento.

Estudia programas y analiza pron8sticos =
de ventas.

wWigilancia en las cajas registradoras.

Mantiene constante contacto con el jefe -
de almacén para surtir mercancias.

Mantiene contacto con el departamento de
compra para obtener informacién de los volumenes de‘-
compras, y de nuevas lIneas de productos. ‘

‘ Se coordlna con. la Sub-Gerencia para las-ii?p'

k-act1V1dade| relaclonadas con la venta.

' Acbividades Perifdicss.

Estudia la 81tuac16n del mercado Y posi -:1
‘ble ampliac16n. | o | |

Juntas con los jefes de los departamento§
para codfdlnar act1v1dades de las,ventas, diverslfxca:

cién, necesidad del mercado.
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‘ Relaclones con los proveedores )
Atiende al personal de su departamento, pa

ra ofr quejas, sugestiones, etc.

Actividades Esporadicas u QOcacionales:

Discute con el gerente problemas de expan

sifn, mercado, etc.
Autoriza concesiones de descuentos, boni-~

ficaciones, cr8ditos, etc, sobre la venta de mercan -

cfas,

Especificaciones, Requerimientos del puesto:

Debe tener conocimientos, experiencias.en—
ventas, esfuerzo fisico, mental Yy vxsual, respons&b;l;

dad al desempeno de esta funcxén o puesto.

Saber las técnicas de registros y manejos-f“

'T caJan registradora-.: 7f;. ._*

adminlstratxvos.

CQntar con’ ciertos estudios comerczales ) R
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Jefe de Piso.—

Son aquellas personas que se deaican cdh el auxi
lio de otros, a exhibir los productos en sus g6ndo-

las bien ordenados.

- Estas personas dependerin del jefe de ventas pafaf

realizar sus activiaades,

- Reciben informacién del departamento de Compras y-
Contabiliaad para el etiquetado de mercanclas.

~ Atienden en forma cordial ai derecnohabiente en la
sala de ventas, etc.

F) DEPARITAMENTO DE CONwABALILAD,

Descripcibn Gené&rica.

",j_Ei:departamenﬁo}dgﬁqon;abil;QAd dgsempeﬁég-V‘
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un papel muy importante en la tlenda, és el gue plani-
fica, resume y analiza los reglstros de contab111dad -
con datos provenientes de los hechos o eventos, expre-
sados, en pesos, como por ejemplo: la compra y venta -
de mercancias, también llamados operaciones comercia -
les, que modifican la situacidn financiera de un neco-~

cio.

El departamento de contabilidad procesa da
tos y proporciona informacidn financiera acerca de; la
posicién del negocio en una fecha determinada por me =
dio del estado financiero conocido como Balance General
y del Estado de Resultédos de un perifdo determinado, pa

ra que los interesados comparen y tomen deciéipnes.

| Aéti&idaéei'céiiéiahéc;

Aplxca en su trabajo todos los elementosf—

inecec&ricu a fin de obtcner intormaci&n.v,L;;;;iﬂf

El. reg;stro de todos 10: acontecimientos-

que se presenta, en lo- llbros contables.

Verifica y calculd sumas de los documentos
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‘.pOr trénsacciones comerciales, para su contabiliza -

éian.

Prepara némina de sueldos del personal -

de la tienda.

Elabora cheques con el total a pagar y la
p8liza de salida sefialando el concepto, y lo envia al

departamento de Tesorerfa del negocio,

Proporciona a la gerencia y a los demis -

departamentos de la tienda, datos y todos los medios =
para lograr una eficiente administracibn, a fin de to-
mar decisiones oportunas y efectivas. Ejemplos: docu-

'mentos mercantlles, ¢ Cual representa mas segurldad I

tendimiento?

' Determinar las partidas que originan la --:f

,;_dxterencia dexsaldoa con la concilizac16n bancarxa.v‘ o

.Activ1dades Perlédicas-

_f'facilita medidaSio m&todos de4¢dﬁtralfqoh4 _g;;,i
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table que se émpleaﬁ'péra proteger los activos del ne

go¢io.

Actua como qgufa de actividades futuras, -

fééilitando planes financieros, también predpuestos.

Interpreta los estados financieros.

Discute con €l gerente: los movimientos fi-

nacieros.

Organiza conjuntamenté con el departamen-
to administrativo la preparaci8n del levantamiento de
inventario ffsico.

Actividades EsporSdiéas u Ocacionales.

—

Juntas con dzversos Jefes de departamento ;f;p*¥"*

xﬂpara resolver problemau de contabilidad

Tratar al pernonal de otros departamentos
vjparl coo:dxnar actzvxdaden, control interno etc.

Autoriza concesxones de créditos, bon1f1~‘

cacioneu, etc.g.
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Especificaciones vy requerimientos ael puesto:

El oéupante del départéménto debe tener -

conocimientos profesionales de la contaduria pGblica.

Adecuada practica y experiencia en tien -

das.

El ejercicio del encargado del departa --
mento de contapilidaa implica un alto sentido ae la &~
tica,’ gran capacidad y técnica para lograr un trabgjo
de alta calidad profesional, vy gran anhelo de servicio

a la organizacién.

Cuentas por pagar.

Es una cuenta de 9381V0 de la. tlenda nue-'.

deben ser cuniertos con dinero. mediante el uso ue un~~i"““

plstema especial de reportes y regzstroq,operaczones -‘{,Q

en. qun la prop1a pGllza sitve como aux11ar.‘ o

EL ofxclnlsta de contabllldad o el caje -1,
ro qeneral planeara ‘los. paqos ’ hac1end0 los 51quien =

tes pasos.,
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- Calcular el tiempo para la elaboracién de los che-
ques a pagar
= Un buen control de los: valores en documentos por pa

gar, ae acuerdo a sus pr1or1daues.

- Permanente actualizacién de los estados de cuentas -

Dk

bancarios .

- Revisifén correcta en cuanto a cantidades y autoriza-
cién de los cheques antes de ser entregados.

- nombrar los dfas, o el dia favorable especialmente ~

para pagos.

- Recaibir del'proveedor el original dei contrarecibo -
(orden de compra), verificando el nlmero de la factu
ra amparaaa, Yy su debida 1dentiricacion para poaer-
entregarle el cheque. S1 existen notas de cargo tam-
pien se 1es aplica. ‘

- Registrar los pagos, cargos, uiferencias,-etc.,'en -

libros cofrespondlentes y archivar las pblizas,
) m.mwrmum Dr: PEXSONAL.
Descrapci6n Genérica.

‘ Para e1 mejor desarrollo de las metas ae~‘
una orqanxzacxén ‘hemos aslgnado ‘un departamento con funj
cxones adminxstratlvas, con eL objeto de ofrecer un a -
poyo a la dlrecclﬁn o qerenc1a de la. tlenda, reallzanao:

la labor de or;entar, promovet, mantener las relaclones,f
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humanas y la aisciplina en la tienaa.

Activiaades cotinianas.:

rrasmice ordenes e ihrormaczones, motivaciones, etc. de
la jerarqufa superior,

Encargaaos de hacef las tarjetas ae asistencia y llevar
el controi de lia misma,

Hacer reportes e informes

Mantener bien formulado el rol de vacaciones
Constantemente se concentra con los jefes de cualquiera
de los departamentos para tratar asuntos en relacién a =~
sus funciones.

Recibe y hace aclaraciones por sanciones aplicados al --

personal.

Actividades Perfodicas,

Realizar éntrevistas con personal de nuevo ingreso.

'Instrulr al personal

‘Hacer reportes e 1nformes estadIStlcas de as;sten ia
ﬂLoord1narse con Los qepartamentos pata hacer observa
ﬁciones con sus qrupos ae trabajo.

 Estud1a La dxstrlbucibn del personaL ‘en Las dlferentes

areas.
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Actividaces msporfdicas u ocasionales.

rrata de mejorar los sistemas de ctravajo

Redacta artfculos para orientar al trabajador, en‘bg
letines, .‘ : ‘

- Dicta correspondencias, programas de trabéjo conjun
tamente con la direccién de la tienda. |

- Consigue material para ‘capacitacién v adiestramiento-
del nrersonal.

- Especificacibn y requerimiento del puesto,-

1l ocupante dei puesto necesariamente =--
necesita tener conocimientos profesionales en el ramo

de admiﬁ;strac16n.

Contar con amplia experiencia en manejo-

- défﬁgrhénﬁi;i

uebe ser una persona

muy responsable en -

‘;el desempeﬁo de su trabajo.

',Intendenc;a.w ) :
K Es una secci&n que va a depender del De -‘ F“

v,partamento de personal, encarqado de tormular e1 rol - jg'
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para a@uellos‘trabajadores éué se aedicarfn al aseo y -
Limpieza de sus areas ae trabajo. (cocina, sanztarids,-
sala de véntqé; meézanine, etc.). ,
»4.5__c'msz'r1cmion‘ DE OTROS MEDIOS DE CONTROL EN LA ORG.

o A continuacién se aescriben los medios de
‘control que también forman parte de 1a or@?nizaéion,b-‘

para mejorar las actividaaes ae las tienaas.

¥bicacifn de la ‘rienda.

Los tactores considerados ideales para de-

terminar la upicacidn ae una tienaa:

€l editicio de la tienda aebe estar ubi =~
caao cerca de lLa clientela, y tener una aireccién f§ -
c1l de recoraar, pronunciar y ilegar; sin ruidos, don-

ae se goce de una tranguilidaa.

51 hay lugar de. expansi6n adoptar el espa
clLo a las necesidades del negoc1o, ya sea. para la: ‘8a -
g la de ventas, oticxnas, almacén., El uso efectivo delﬁ'

: cspacio él un actlvo contxnuo, constxtuye a dznero a -

'11a inc;encxw;deflas actividades que se aesarrollan --’:

en. ella y qx placer de ayuaar a mantener los costos -

;de operacxan al minxmo, y a contrlbulr con e1 cllente'
M .

por la calidad de serv1~10 que se proporc;onan.~
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Los- negocios reduc1dos y sin soluclén res S

pecto a espacxoa o expanci&n, se proceden los sigulen .

tes puntos como camino a seguir por su posicibn.

Realizar un cambit adaptando un sistema -
nuévo o procedimiento.

Cambio en la organizacién, eliminando'una‘
unidad o disminuir el trabajo o personal,
| Cambiar de local, con mi&s espacio

Abrir una nueva tienda sucursal

Piesentacign y Sequridad.

Debe existir luz natural y ventilac;&n en
el negocio con apariencia favorable,
Como pretentaci&n contat con Sreas acrls-
-taladal b4 parede. y techos altos, con colore- suaves-jf

.‘:y ftOICOI.,-"'

luen‘nantcnimionto del}edificio, aucencia{

Las instalacionas Y medidas de seguridad-_U ?

del edificio sean adecuadoc* Tenet entradla awplias,
alumbrado, tomas, saldias, ductoa, ptoteccién contra-‘ §

1ncendios, a1re acondicionqdo,‘ liqtcmaq de_Inthcorl
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municacién. ‘etc.

E1l local del edificio_debe tener un alum-
bfado‘adecuado que es esencial para la sala de ventas
¥ ofiéinas,'una buena luz, de cantidad, difusién y b;i
11anté§ suficiente e imperativa. La difusifn de la luz
es necesaria para que un objeto pueda ser visto pof el

ojo humano con claridad y facilidad,

El aire acondicionado, regula las cuatro-
condiciones atmosféricas bisicas temperatura, circula
ci8n, contenido de humedad y limpieéa. En algunas de
las estaciones del afio la temperatura estd elevada en
.€l local del negocio, que conduce incomodidad pesadez v

torpesa de los sentidos motivados por_él suefo,

Sistema de Intercomun;cacz&n.- SOn sis -

'L;temas disenados para enfrentarse a las necesidades -

ffflde‘comunicacian verbal en forma 1nstantanea un dere-if; S

e’vIa con cualqulera en el c1rcu1to, Yy las con-u‘”
versaclones que hacen con gran claridad Y tono, ‘se -
pueden hacer comunlcaclones de personas a personas o]

n-forma,ggngral, ‘En el campo de la comunicac16n se




7][»1; que debe desempeﬁarse el trabajo-'en sI que los'muf

‘bles cubran las necesidades particulares de los of;cl-ﬁ"
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disponén’ubidades para las oficinas y comercio de mu-
cha capacidad y caracterfsticas, pdr eso es aconseja-
ble consultar con el fabricante o con un represéntan-
te de Qentas, para dar los datos especificos'dé las né

cesidades de una tienda en particular.

Las Condiciones de la Oficina.

Recomendacibn indispensable,para tener 6r
den y colocacibn de los muebles,escritorios, archive-
ros précticos para el tipo de trabajo que ahi se desa

rrollan etc.

‘Caracteristicas importantes en el disefo-
de las sillas, escritorios y otros muebles, ya sea -~
secretariales o ejecutivos, porque existe una gran =--

variedad dé ellas. Elvprdblema esta en disponer de mue

‘f'bles aproplados para el trabajo, que el personal o ng e

"fpleado no le afecte en forma Intima la comunidad con - ,;“ :

‘n1stas del negocio.-

Las_cdndicioﬁes éntialéaii dé“ﬁéhﬁéts ,b
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Los estantes o anqueles sean ios propi ==
clos y adecuados_én,las secciones de los départamentos
de Ventas, como tambi&n ahorrar eépacio para los pasi-
llos, ast cubriendo las ﬁﬁltiples necesidades que se -
pudiera presentar en el negocio. Por ejemplo:‘eﬁ la sg
ccisn de ferreterfas 9 en la seccifn de iécteos, se g
cupan angueles réecistentes para objetos o mercancfa pesa-
das, de la misma forma en la seccibn de perfumerfas -
se emplearan anqueles y vitrinas acristalados para la-

mejor presentacidn de los productos etc.

Las Cajas Registradoras.

Recomendable para las tiendas, uéérvéajas"
registradoras electrénicas aﬁtométidas, éuéiles,ahd’fb
v’tra-tieﬁpé Y esfuerzo a'los départamehtoég‘dé dom§ra,'
'ventas, contabilidad Y otras, debido a que ofrecen -

;'mﬁltiples funciones importante de registros.,Adem&s -~'V

3 43 tener un control central de todas las cajas separanf _¢

ﬁgla Henta por departamento, senalan los errores comet1-:f9i

,'dos por las cajeras, los ingresos por medio de cheques;fﬁ

l{de tesoreria Y vales, la suma general de las ventas en

Sun espac;o de mlnutos.
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AsY pues la organizaci&n analiza las ne--
cesidades y problemas del negocio, para la aplicacibn
~de este eguipo que d& por resultados un verdadero ade .

lanto en las operaciones de la tienda.

Los carritos de compra,

Cada negoctio debe de tener su ntimero de -
carros bien calculados de acuzrdo a su capacidad y es
tudios realizados, en la cual, de ninguna forma puede
aumentarlos porque se blogquearfan en la sala de ventas

ocasionando problemas para la misma.

Divisiéhbde‘Trébajo.

La d1v1516n de trabajo es el concepto mas
importante en el estudio de las organ;zacxones, porque*
"aporta ventajas, impone algunas lxmitaciones y tiene ~i~"

‘"muchos requerimzentos de satisfacerse al aeparar debe- jjﬁk1‘”

-Qres ° trabajos en puestal o departamentoo.,v

fEntre‘estas ventajasr, en ocasiones encontramos con -
‘un trabajo que resulta demasiado para que lo que pue-.

da ejecutar una sola persona O un grupo’ pequeno de per,
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sonas; ya que.requiere gran ndmero de personas, mulei-

tﬁd ae habilidades y récurrir_a un gran acervo de cono
‘clhiéntos. £s decir que la tarea granae, Que'se ha dé‘
reaiizar requlére'de un esfuerzo éomﬁiﬁddo; dlviaiend0‘

el trabajo que se debe ejecutarse.

Basicamente en sf, la aivisién de tranajo'
es parte importante ae la organizacién, porque se per-
mite gue se ejecuten con mayor eficiencia el trabmajo -
evitando los errores, malversaCLOheS'de fondos, redu =
ciendo horas, costos, etc. Se aprecia el rendimiento
. de cada uno , y tija responsabilidades 1nd1viduales{-

sefialando a cada miembro del personal su tarea pro -

pia pertectamente delimitada y definida,
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: Almacenamiento.de”;a'mércanéla.'

El almacén se encargard de la seguridad -
de los artfculos almacenados y de la eficiencia de su

manejo.

Debido a que constantemente se est&n com-
prando y vendiendo mercancfas, el inventario cambia -
frecuentemente. Un buen sistema de almacén que ayuda-

rfa hasta'el control de compras, debe permitir:

Controlar las cantidades de artfculos ~--

que se tienen en inventario.

Llevar un registro exacto y al dia de ine-
#entario; |
Almacenar los art!culos en forma tal que - ‘i

‘evite el deterxoro o pérdxda de valor de los mismos. i

s‘h“ ‘que tan ﬂptiaa podrta di-minuir de -[,,Jv:‘
_,V°1°t-la metcanc!a a caula de_deterioro o la cblolegc

“jcal._,

) COnsiderar el volﬂmen y elpacio en elllrea-;i,jff
‘ de almacén, ‘como tamb:én tener en cuenta si es produc-x  ~:~:

to permanente 0 de temporada.
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Las operaciones de inventario, a menudo -
ser&n mé&s eficaces si se ijan et;quetas numeradas -
correlat;vamente a todos los montones, barrlcas,‘rg,
cipientes; etc., antes ae empesar a contar,. ks un-
medio de i1dentiticacifn con detalles de existencia

y cantidades contaaas,

Toaa diferencia notoria encontrada entre -
cantidades recontadas fisicamente y los existentes =~

en tichas, deben ser puesta en consiaderacidbn.

Cuanao se estime que hay riesgo de traude-
o rateria, hay que asegurarse de que descubran las -

-
diferencias en el inventario y tenerlos en cuenta en

las fichas de almacén,
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