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. I N T R o D u e e I o N 

El desarrollo de la Infraestructura y los-

sistemas comerciales, al comprar y vender a los pre­

cios posibles del mercado, art!culos de consumo fi -

nal y productos de consumo generalizado, principal -

mente b~sicos. La acci6n de este programa en sus be-

neficios sociales fructifican gracias a la decidida-

y positiva participaci6n de los trabajadores y depe~ 

dencias. 

Las tiendas y almacenes del sector ptlblico 

y asociados para derechohabientes, tienen algunas c~ 

ractertsticas, unas son sindicales y otros con pol!­

tica.s diferentes, pero todos trabajan para un mismo­

fin, cuya funci6n específica es dar protecci6n y prj. 

vileqio al salario de sus agremiados, tratando de a-

.·.· }'udarlos' por medio de eat·e servicio de almacenes y -

·tiendas, ~roporcion4ndolesproductos biaieos ~e bue­

na calidad y a· bu-,m .Precio. que satisfagan sus necesj. 

dad~s; los art:tculos son: ropa, comestibles·, ense -

·. res para el hogar, calzado etc. 

El presente estudio tiene por objeto, ser-

1 
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vir de manual ogU!a a las dependencias de este tipo 

tambi~n de hacer 4nfasis a las funciones y activida­

des que deben realizar los órganos administrativos -

y delineamientos de responsabilidades, asimismo bus­

car estrategias a la información contable, como lle­

var tambi~n una contabilidad clara y precisa en las-

operaciones de las tiendas, de tal manera que en 

cualquier momento y en forma rápida se logre obtener 

determinada inforrnaci6n que se necesita. Todo esto­

permite el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecu -

ci6n cotidiana de la labor que desempeña el personal 
. -·-- ··-· -

de oficinas, evitando desdeluego duplicidad de tra-

bajo. 

Las dependencias proporcionan solidez ·fi -

nanciera ·y participación econ611lica en sus agremiados· 

en tanto que la or9anizaci6n administrativa y -c:ollta­

ble ~a a bu1.car la ··~~ilidad, cr8c:imt~nto fi~ y-

.. flexible pjra ··adaptarse a· las' condici9'1es d;i tnitdio •.. 

. ' 
_,-. 



CAPITULO. I 

1.- MARCO SOCIAL 

1.1.- Origen de las tiendas. 

1.2.- Intervenci6n del Sindicato 

1.3.- De•cripci~n y ndmero de tiendas en M'xico. 
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l. · MARCO SOCIAL. 

· l.l. ORIGEN DE LAS TIENDAS. 

*concepto de la Palabra Tienda.- Bazar, co-

mercio, despacho, establecimiento, etc. Es una casa. 

o puesto donde se expenden al pllblico cualquier art.!. 

culo de consumo al pormenor. 

Por ser de indudables trascendencia estos-

esfuerzos realizados dentro del marco.de la prioridad 

eatablecida por orqaniamoa, aecretadaa ysindicat~a, 

de atender de manera especial·• sus agremiado• .con -­

loa programas de aalud, abaatos, capacitac:::i6n, empleo 

y mejoramiento• la elevaci6n de la• con~icionea.de -

vida de loa trabajadore•l·•n lamedida de que aaeg~en 

b&aic ... nte la econcm!a faailiar. 

' ' ' 

Ahora de•4• el punto de viata de .la a,dllinia- . 

traci8n ptblica debe de tener como· tal condici6n·prio~ 

ritaria en lo· referente a la administraci6n de aua r~ 

cur•oa hU111anos el proporcionar, toda una gama de p~••-

. taciones y servicios a sus empleados federales. Para-

f oicclonario EnciclopEdico B~sico P.Janes S.A. Edit2-
re~ .... 
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lograr lo anterior, corresponde a que las secretarías 

y sindicatos, llevar la tarea de proteger la parte de 

los sueldos y salarios de su personal, destinado al -

consumo de artículos de primera necesidad, a trav~s -

de la venta de productos a precio accesible que rea -

lizan las tiendas para derechohabientes. 

De las prestaciones sociales en su art!cu-

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 -

cienes IV y V del artículo 3o, contando con la coop~ 

raci6n y apoyo de los trabajadores, otorgar4 presta­

ciones y realizar! promociones sociales que mejoren­

'su nivel de vida y el de su familia, mediante una 

formaci6n social y cult:ural adecuada,. disponiendo de 

·· · ~érvicios°'c¡uec satisfagan las neC:esidadE!s de educacilSn. 
. . 

de alimentaci6n y vestido, de descanso· y espép:Cimi~n'"' 

.to. 

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios• 

Sociales de los ~rabajadores del Estado. 

". i 



Art!culo 420. Para facilitar a los ttabaj! 

dor~s, pensionistas y familiares derechohabientes la 

adquisici6n de precios econ6micos de alimentos, ropa 

y artículos para el hogar, señalados en un estudio -

básico que establezca el reglamento respectivo, el -

Instituto promoverá el establecimiento de tiendas y-

almacenes. 

Normas protectoras para el trabajador, de-

la Ley Federal del Trabajo en su titulo 3o. 

Articulo 103. Los almacenes y tiendas en -

que se expenda ropa, comestibles y articulos para el 

hogar, podrán crearse por convenio entre los. traba­

jadores y . los patrones, de una o varias empresas, de 

conformidad con l.as normas siguiente•: 

6 

· a~ .. -. La· aa~quieici~n de las· merc.anc:l'.ae ~.U:.ii.Íibie ~~n.;.; 
; ' .. , ' '· (:'.'.·· ·.,., .. , 

. que pueda .ejercerse coacci6n . sobr~ loa.; tt.8ba_j.d_!{<. 

rea. 

. . 

b)~- Los precios de venta de los productos se· fijarán 

por convenio entre los trabajadores y los patro-· 
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nes, y nuncapodrán ser superiores a los precios 

oficiales y en su defecto a los corrientes en el 

mercado. 

e).- Las modificaciones en los precios se sujetarán 

a lo dispuesto en la Fracci6n anterior: y 

d).- En el convenio se determinar' la participaci6n­

que corresponda a los trabajadores en la admi -

nistraci6n y vigilancia del almac~n o tienda. 

Arttculo 103. Bis: El Ejecutivo Federal r! 

glamentar4 la forma y t~rminos en que sé establecer4 

el fondo de fomento y garantta para el consumo de -

los trabajadores, se otorgar& financiamiento para la 
operaci6n de los almacenes y tienda.a a que se refie­

.re el a~t.tculo anterior, y asimiamo, gestionar& de - ·. 

otri1a instituciones f para conceder y garantizar cr6-

ditos bara.tos y oportunos para .1a adquisici6n de bi~ 

nes y pagos de servicios por parte de los trabajado-

·.res. 

A principio de los años setenta, hab!a un -



ndmero muy reducido de almacenes y tiendas de este -

tipó, pero la fuerza de los trabajadores, conjunta -

mente el sector p6blico y sindicatos, hicieron posi­

ble la creaci6n de un ntímero mayor de tiendas, algu-

nas instituciones l~raron sus almacenes otras dupl! 

caron establecimientos, y se extendieron más. En es-

te mismo capitulo se describiran ciertas caracterís­

ticas y ntlmero de tiendas que·existen actualmente. 

Las tiendas para derechohabientes es u -

na medida pronosticada mucho antes y uno de los fi­

nes primordiales que se esta logrando en proteger a­

sus trabajadores de la s.ituaci6n econ6mica, propor -

cionarles productos b!sicos de primera.necesidad y -

a bajo costo • 

. 1~2IH1'ERVENCION DBL.SI,.-OXCATO• 

son· m~y pc>C,Ó. J;·o~ •iJ'l~ica t~¡;, que·. ~an i~ -
l~rár ·.ob'tllne1':un::~~~vi,ci9 .49 ·a1m.ce~~: 

.·. (Ju.t propo~eionan v~ntas de ~r.Oductos baste.o• a prt! -

cioá menores que en el mercado libre. 

Art1culo 375.- De la Ley Federal del.Tr!, 

&ajo,·· los sindicatos a sus miembros en la defensa de 
- '. . . ' . . . . 

le>• derechos individuales que les correapondari, sin• 

. per:JUi,ciO del de.racho de los trabajadore&\ para obra.r 

8 
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intervenir .directamente cesando entonces 
. . 

a petici6n del trabajador, ia intervenci6n del sindi 

·cato. 

Algunos puntos del progr~;a de acci6n de -

los sindicatos: 

a).- Propiciar la constante colaboraci6n de nuestra­

central y de las organizaciones sindicales que­

la conforman, con las instituciones de la Repa-

blica, en su lucha por alcanzar la justicia so-

cial y la distribuci6n eq-uitativa de la. riqueza 

as1 como su participaci6n en todos los planes -

de desarrollo y el sistema. alimentario mexicano. 

b,.- En base de una moderna misttca de trabajo, para­

incrementar la prociucti.vidad de.le>s s~rviciós 
. ··¡ \. .,. ' . . ... • .· 

• ¡ 

.. ,'·:¡. '. 

que prest11n .al pue~lo de: M6x.ic~, p~~cur~~ una< Ri.! 

: l'ºr .proy~f'.C:~6rt de: 1a· #a•«J~ri ·eütl. 1ervidor'· pltb.liC'o .· 
·:: ,. 

Realizar los estudios permanente y sistem,tico 
···:,· .. ' 

. de la ley dei Instituto de Sf!guridad y Servicios 

Sociales de Los Trabajadores del Estado, para am 
. . . -

pliar, _cada vez m4s lela prestaciones de seguridad 
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social, as! como la orientaci6n para el benefi­

cio y oportuno ejercicio de los derechos. 

d) .- Luchar en forma constante por la elevaci6n de -

los salarios de los trabajadores, y por la in -

corporaci6n al sueldo, de las compensaciones y· 

otras percepciones que reciban en su trabajo. 

e).- Combatir permanentemente la carestta y la infla 

ci6n, ampliando la infraestructura comercial e~ 

tablecida por los sindicat~:;i. ~ .e.1 ISSSTE y otros 

organismos pdblicos favoreciendo la venta de -­

mercancías y art1culos producido, por las coop~ 

rativas sindicales que se establezc~. Por o -

t~a parte, dar la orientaci6n neceaariaa los -

" tJ:'abajadores pa~a erradicar el conaumimno, en -.·. . ' ' .. - .... ' .•· ,' - ' 

··J·.·· 

· · con:~rapartida . fOll\entaJ:' los babi.toa de Cc>naumo, -

t~ndient:ea a ~j~tai·1a · ecOl\~t~. y \a·<~ieta. fa~ : 

f).-.· Uno dtt loa principiOs .de la FS'l'SE, inspira en -

los ideales de·la~voluci<5n Mexica~a; pon~. su-
-·· ... '. .' 

fuerza organizadora al servicio de .la.lucha pe_!: 
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manente por el fortalecimiento de· los princi 

píos de la ·democracia considerándola no solame!l 

te como base de estructura jurídica y del r~gi-

men político, sino como un sistema de vida fun­

dado en el constante mejoramiento econ6mico so-

cial y cultural del pueblo. 

1,3, DESCRIPCION Y NUMERO DE TIENDAS EN MEXICO , 

Algunas de las caractertsticas de las tieE, 

das para derechohabientes, los organismos se. dividen 

en dos: Las Sindicales y las que pertenecen directa­

mente a empresas y Secretarías de Estado. 

Existen dos acepciones poU.tieaa¡ de .. lcis .a!·: 

. mace~es y ti~ndas: 

... 
. ... ..• a}'.;¡, .~~lo'. se admiten ahceso a ellas 

. '· , . tes o familiares, median:te ia presentación de u­

. ~a credencial, exped1da en la organización. 

b).'::.. Abierto al ptlblico en general. 
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·· ·TiENDAS: 

l.~ Aeropuertos y Servicios Auxiliares. 

1 Tienda en el D.F. 

2.- Altos Hornos de M~.xico, S.A. 

5 Tiendas: 1 en el D.F. y 4 Foráneas. 

3.- Ayotla Texti 1, S.A. 

1 Foránea. 

4.- Cordemex, S.A. de c.v. Tiendas de Consumo para -

los trabajadores. 

3 Tiendas Foráneas. 

s.- Cooperativa Unica Ferrocarrilera,.S.C.L. Del Sin 
dicato de los Ferrocarrileros de ~a Reptllilica Me 

xicana. 

34 Tiendas: l en e.l D.F. y 33 Forineas. 

6. - Cent~a.1. de ~a.stos del· Magisterio del Sindicato~ ,· .· 

Naci~nal de,TrabajadC)res de. la.:Educaci6n. 

'i·Tiend~· en:;~l D.!'~ 
.. · . ... j:6. ·.::t·o~.all~~~at , : . · . . ·· . 

: .. 1 • .:.. Departamen~ó. del: 'Distrito Feder ... f. · 

41 Tiel'!das en el D.F. 

O.- Sistema de Distribuidoras CONASUPO. 

12 Centros Comerciales 

137 Conasupers A 
( . 



102 Conasupers, B: 
·,·. 

· <i~s.· ,Tiendas; úrbanas •. lnstitÓci,(:>nales .· 

3277 Tiendas ,Cqplaniar 

9266 Tiendas eri total. 

9.- Estado Mayor Presidencial. 

1 Tienda en el D.F. 

13 '' 

,' .. !' 

""' 

.·.·""' 

10.- Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de-

los trabajadores del Estado. 

21 Tiendas en el D.F. 

137 Tiendas For4neas • 

. 158 Tiendas en Total •. 

11.- Instituto Mexicano del .Segu~o 

. •· Tiendas en el. Valle . 
'. . ~ -

.,: .. -

.).1 :'tiendas en. total~:· 
... :: ·'°((/ /·<:·,"" . . .·,·,·•,·:;.· .. ·;·~.i.:.;,;,:.· ... ::·.·.:~i,:.'.:i :.:'. '-.' i ,•" 

' ' ·,·' ~-:~:· •• • ·:·.-· - • 1 

;ti:*:;\¡¡,~;'f ;;'~~~~jf ~~/~~t¡#\~f .. ;~ . 
·····. .t<r·Ti:·~~aen:e1. o~;r·. :: 

'•:'t'Ti~~ndl Foriri~a·::. . 
j·:Tiendafi!, ert• tot&L 

''/,. . . . ·····-
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· · 13. - Secreatar!a de Asentamientos Humanos y Obr~s -- , · .. :· : .. 

Ptlblicas. 

1 Tienda en el D.F. 

31 Tieindas For~neas 

32 Tiendas en total 

14.- Secretaría de Comercio. 

2 Tiendas en el D.F. 

15.- Secretaría de Hacienda y Crédito P1lblico. 

1 Tienda en el D.F. 

16,.~ Secretar.ta de la Defensa Nacional. 

S Tiendas en el D.F. 

90 Tiend.as Forlneai 

95 'l'Íendas en total. 

¡/~i•nd.á• •ri ~i o.r .. : 
:·:1:;'.\ .'' .·_.. ·.' 

21TiendaaForaneaa 
. . - -

23 Tiendas en total. 

t8, - Secretaría c3e Pesca. 

··\,_, 
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1 Tienda en el 0.;F. 

19.- Tienda para Empleados de la C~ra de Diputados. 

1 Tienda en el D.F. 

20.- Tienda de Consumo para Trabajadores del Sector­

Eléctrico del Sindicato de Trabajadores de lü -

Comisi6n Federal de El6ctricidad. 

1 Tienda en el D.F. 

21.- Tienda de Consumo S.C.L. del STPRM, Oel Sindic!_ 

to de Trabajadores del Petrol~o de la Repdblica 

Mbicana. 

4 Tiendas en el D.F. 

28 Tiendas For&neas 

32. Tienda.a en total .• 

.4:.·(Jni~'rsidad AutQn6Dla 'Metro~ci>útaJla.:~,, 
.;·l'·-~···,_, __ ,.-._ :' " .·; ~ ""··.. ' ·,,'. .:'.i·:.:·:;: ·,... ,. ' . '. , · ... '.,.~ .. -·.-.:·~ .:·i/ ·_,·,>: 

i-1'.iend~ en a·1 o.;r. 

"· < 23 •-- Oniversid.ad Nacion¿¡l Atiton~ma de Jt~ico, Siste-­

ma .de Tiendas o.N~A.M. 

2 (l'iendas en el Valle de Mf!xico. 

; ·, 

. : '~"' ',: .. · . 

'-;, 
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24.- Refigeradora Tepepán, S.A. de c.v. 
1 Tienda eñ el D.F. 

En la actualidad existen 24 organismos, 

algunas con sus sucursales, de las cuales forman un-

total de 9779 Tiendas del Sector Pablico y Asocia -

dos, en la República Mexicana. 

'·,_, ._:_,' 
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CAPITULO II. 

2.- INVESTIGACION DE CAMPO. 

2.1.- Concepto y determinaciOn de la investiqaci6n ~e cam 

po. 

2.1.1 •. Personas entrevistadas. 

2.2.- RECURSOS HUMANOS. 

2.2.1.- Concepto y características. 

2.2.2.- Papel de los recursos humanos. 

2.2.3.- Problemas encontrados en el estudio del personal. 

2.3.- LOS RECURSOS MATERIALES. 

2.3.1.- El elemento material 
. ' ' . 

2 •. 3.2.- 1\spectos· df! la deficiencias cte algun~s tiendas: 

iocal, ~difi~io, alrnaa~n, oficina; lllueblés .. •:· '.· ,··· ,,. ·.··/ . 

: : . ,cancias. 
. · :·,:·: 

• • .... , ' •• ~ • 1 ·: • ._~ .. •••• •• '.-. ---~ ''." • • • ' - " 

.. ::::.: !,\ / <; <' - ... ·. ·' ' : . ' ; ' ,, ·' . . . ) \ 
. <·.·2:¡1;~ .. : cLOS'l~ECUP.SOS· FIRANCIEitos • 

. , ::_';;.:~~4:.:]. .... "ic6nc~~to. Y.···· caracier!sti~as • 
. ··. , _. 2~.:2.,.;; Mfllsis' .dé las e~tréviatas. 

'2. 4 • l~ - ispectos, de def;icieI\oias financieras . f!n 

2.4. 4,t-: ~fectos exterilos: !nflél.ci6n y Deval~ad.~~· 
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2, 4. 5 ~ - Aspectos obse.rvados en la contabili.dad 

2.4.6.- como interviene el cliente en bs. tiendas; des 

de e.1· punto de vista financiero~. 

·,f' 
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2 •. INVESTIGACION DE CAMPO~ 

2.1~ CON~EPTO Y DETERMINACION DE ;LA INVESTIGACION:.DE e~· 

PO. 

Las investigaciones en mercados son simpl~ 

mente un conjunto de rn~todos para en.centrar respues-

ta.s a preguntas b4sicas. 

Los m~todos empleados para obtener una re~. 

puesta a formas espec!ficas , de las preguntas, y o­

tras relaé::ionadas con ella, constituyen el.arte de -

la investj,gaci6n de mercados. '~as 'preguntas J.?4sica·s 

de los mftodos pue?en- ser: ::~~'. 

:~=O• i ···· ., i i• ,• ·~J 
···:t~:Z):<; .\;.> ·: ·~º·.•.~.·.:···:ª·tdn~r_.~ .. ·.·.:.•.:~.'.>· ... ::f.~º~!r .~~~cti .;· : : . 
·~~.:~49~ ;~~~~:f ~~cF' . . . ... :. . \h { .. 'f•.•o; 

<"; .. ,., ·.·. ':·-' '." '·:<<,.:.: ~.· .. :,.~---. 

,_·¡ -.,:.'. .. ,· 

. •: .. L~s pdmeras- inv~sti4~c1ones:da ~ercad<r:·se 
.. · . . ." ,,•_' . '"' ··:·, 

eieot11ar;t)n de {irt modo ·o;9'ª~izita() q~e fu~~·oil'~ertcues. :-'. ' 

t~.!J; y., m~dh~· gente .pJ.ertsá:'.:'~ las ~ncuestas cuahdo 
·:,,:.;.,·.', ,:'.,:-;::·:: ... :.;·. 

·~··' . 
' ; 



habla de investi9ac::i6n de mércado~. :taB'·encuestas son 

valiosas en su debido lu9ar .y· muchas veces proporcio­

nan ~nicamente los datos necesarios para tomar deci-­

siones que favorecerán a las utilidades, podemos de -

cir 4sto de otro modo. Una encuesta es uno de los -

medios que existen para averiguar algo, pero antes -­

de poder averiguar algo se necesita averiguar qu~ co­

sa se va a averiguar. A no ser que 4sto se lleva a -

cabo, no hay manera de saber si la encuesta es perti­

nente o no lo ~s, si se perfecciona la definici6n y -

se determina lo que se sabe y lo que no se sabe, pue­

de en9ontrarse que tod~s los datos necesarios estan­

a la mano y que, por consi9uiente, la .~neueata que 

se proyecta es necesaria. 

,,,.·' :.,~·· l 

eervir/~ucho·. ,·;De tÓdo• modo.,.' las en~~·ta• conatit!!, 
... '·.·1:,· 

20 

yeri ·la: maner¡i llEl~~i de obtener respuest,a~· ~· 'certe >.:. 

rasé y. ~coll6mi~as i-1.i>o.r, qu' ~· algu~;js ~~~t~• -del c:i . 
t ' ~; • :,,,; 

mo ~ .de ,,la 'pregun;til.~ tina simple 'encuesta _debidamente ,;. · 
_~;_ '• ., 

,, 
1 



planeada para su objeto puede sacar. a relu'cir datos -

.que de otro modo no vertan nqnca la.luz. 

oésde el punto de vista m4s estrecho de e!!r 

plear las investigaciones constituyen. a un aumento en 

las utilidades evitando desperdicios y p~rdidas, en -

este caso beneficiar al sector pdblico y a sus agre -

miados con 6ptimo servicio por el lado la· estructura­

econ6mica en la que se'realizan forzosamente los nego 
· .. '. . -

cios, da el factor determinante de la cl~se de riego·-. 
'.' . '. . 

cio• que pueden hacerse y como deben_ de hac~ra_e. La-· 

administraci6n debe. preocuparse por ·ea.~o~ . ~.·mi;¡~. : ~6~. 
nomicoa clclicos, estacionales, ¡~flaci~naria ·y p~s~~-. 

• t • ' ' 1 . 

' - : .. 

,; -

jtt"ra, pueden, durante cierto tiempo, tenet'.~~ efeé~~- · -}.'.) 
. . . ,. . . . . . . . ' . ,; .. ' .· ·. _.::;\:.~~ 

ma•.l'INltcacio,. para bien o para' ~i,_'que._la.1 ·te~e~~ia~ · ::::&¡ 
,· . ' ' ... · >', ~ ,, ,1 .• \ •• ·< ·:·· .~::·.:·: 'i.':~,.-.\.,,,_:'..···.-, · .. : .... :".:~~11 

.. ~~are~ r}t . lar90 .. plazo, de la economla, · lai . per8peé: ·.. .. . .'.',;i~1(¡ 
~. : 

.-:. /~' 
,•,· ·-.. ' 

UJi>·~····. 
··:;; •'; .. ·.··,.;· 

. !,~J 
·.'\""~ 

,~I 

•~li~to 'd,ii'tidtp en ,la~ utilidades pp~qÚe~ ~~ia ,<¡~:,,p()~ · 
';,;;, 

lt~ica, e~' rali!ici~n' coif las exis.tencias y las prornoci2 ·. 

(188; arit:r:e otr~a, cosas.. ' 

' ' ; 

Una 1lnV'es1;igaci6n· .ideal· d~ cainpó1. f su ant-:· 

>'' 
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liSls correspondientes permitida al investigador re 

lacion~r y compararvarios conjuntos. de supuestos con 
. ' 

ductuales con las consecuencias que.resultan.de ellas 

y requerir~n estos pasos tomado de The Accountinq Re­

view. editor Edwin H. Caplan. 

1.- La indagaci6n de una muestra suficiente de conta­

dores a fin de permitir la identificaci6n y la -

comparaci6n de ejemplos d~ cada uno de los mode -

los de cond11cta ( contabilidad administrativa, ':".­

teorla moderna de ox:9J.ni.z.a_ciorie•; toma de deci&i,2 " 

nea) el indicado, aet como varios puntos interme-

dio& .entre loa 4oí .Xtremoa. 

'.·, 

--~·~.~-·- ··~'-... ~.~~tit-~~-••. ':~·.·,f~~---·~~·f~f:f,m,~·-·-.. 1 •• : •uPiP.;i'~;ci~<>~~·~-
., : · ,.. . . qo'14ú~~u•~~· ..... que . ~uncUnli!l.t•'1· ~acta uno· ·.ese :t19a :a;~ . 

/\. ········ ···:;f 1l~~?~~?~'·~1i!~~~~~~-~ít••. 
·. mod•l~~.·'.~ rt.iult8Jl;. ,·· 

,· 

. ·.\ 
3.- un.'e~·nien ~··;h. bon~~c~enciaa plir• la or9.aniaa -

i, ::·':1 ;· .. ·, ,· ' . ,· ,; " 1 

· ci6n · Y< para·. ioll participante• de cadaf uno 'c!e io,.;.; .. 

modelos .C:oriductu~les .. _ ést.ucÚacios. · Eetli insi?eccidn ._ .. _· .. 
,f 
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c~mpren~er!a: al On estudio de la conducta de los 

contadores qúe' se asocia a cada modelo bl Una in­

vestiqaci6n de los efectos de esta 1 conducta sobre 

la orqanizaci6n y sus participantes. 

El alcance de la investiqaci6n necesaria a 

fin de lograr los objetivos de este an~lisis, se en -

cuentra mucho m4s all4 de lo~ 'UmiteS del presente ª.! : 

tudio. La investigaci6n de. campo de la cual se info! 

mar4 aqu! representa un intento para obtenf;'!r alqunor.· 

datos limitados, con respecto a estos asuntos. 

1.1.- PERSONAS ENTREVISTADAS, 

El estudio de campo·r~alfzado;. sé conderttr~, 

p~itié~¡)aimen_te e1n: la obtfeun··_·.nc
0

'i
1

«5
0

nn<a' dm···· e

1 

....• eunn··· .. t •. •
0

)t
8

'.'·:·1·_·, .. '.p
8

Lli:nfmi:···i
8

_ tt~:rida::ot·······i .. ~~-·.:.·.:·_··;' { • · 
dato~ ,co# :referen9i~ ll. wn 

· :~~.;,:.:.-~9~1:•~~~1(1 
•• cl~ ;:~~11 .. · tit!n~as1: . . · ; ·> . ,; 

~· .. , " . . : .. : ... ;·: ·' ·, 

La'mut!s~raque sirvi6:para el 
. . 

tu~o aelO empresas de eE!ta naturaleza co~·dimenciones · 
'·:, 

. ' ' . ~ . .' 

diferentes; tamañ() de la tienda,, con slictirsales y -. 

matrices~) 



24 

·se.elabor6 un.cuestionarie> que proporcion6 
' : . . . '· . 

el marco para una serie de entrevistas relatl.vamente':"' 

largas sostenidas con ·personal de contabilidad y de -

la gerencia en cada· una de las diez empresas.· Se lo -

graron, en total 25 entrevistas, de las cuales la ma­

yor parte fueron contadores y la otra parte con per­

sonas de otros campos. 

En cada firma, se realiz6 un esfuerzo para 

obtener entrevistas con personas que se encontraban -

en diversos niveles tanto en el campo de la contabili 

dad como de la gerencia. Loa tttulos de lo• pueatos­

de las 25 personas entrevistadas fuero~ los siquien ·-

tea. 

Gerentes o AdJÍtinistradorea •••••• ~ ••••••••••••• • • 5 · 

Sub~A~inl•tr~dotea de. tiendas •• • •• •. • •• '. • •••• · •• 6 · 

. : ~J}jad9r~I: \ ( gere11te,. de eon.tabi,lidad ) ~ •• • ~ .. • •; .:~ 1 

. ;~¡f~: ·~~· ~r9anb,~ldn < .·. ~·~ ~ ."~·. ~ ~·.: .. ~. •. ~-.\' .. ~ ~.. 2 
-;•- :~ ·,·. ' . 

. Ji!tea'-ae :compra.:-.··~·· •. ·~····•'····· •.• ··~ .• .- ••.•....• •·.·-~··., :2:' 

-~et~·s. d~ V~nta_- ,_ .-· •••• • •••••• -. ~ ···', ••••• ~. " ••.• ~ ..... ·.~ .• ·2. 

· supervisor de lin.eas de productos ••••••••••• ~ .•• • 1 

. Supervisor. dé, cajas' registradoras ••• ~ ••• º.;. ••• • •• 1 
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Se intentó que las entrevistas exploraran­

las actitudes y los puntos de vista de' los' contadores 

en relaci6n a tópicos tales como: El objetivo de la -

orqanizaci6n, objetivos d~- los sistemas de contabili­

dad y el m~todo utilizado en el movimiento de la tieu 

da, etc. 

Los gerentes no contadores que se entrevi.! 

taran fueron sometidos al mismo conjunto de preguntas 

q_ue los contadores, este grupo gerencial se incluy6 -

por varias razones. En primer lugar, se deseaba 'corn..; 

parar las filosoftas conductuales de los dos qrupos -

a fin de poner al modelo.contable en ciertas perspec-

.tiva con.el mod~lo seguido por los qerentes eh general. 
. - ; . l . 

En.segundo lugar, se trat6. de relacionar cualquier.;,. . . ' ·- .. '. -.. ; . .· ., ' ·. 

· ·. ·.\aj':,~~·~· CJ~~ente•en .9.nerli .~roporciona~i •. ·.~1~una,. b••e 
·.-:··,_,~·:.~:.::·:});-,':.:;<::.:\',_.~_·\' .\ '., ·· .. : ': - ·.·.:_ -.. · :.. ·::_:'<.:· ,·_ .. -... ·, .... ·' .. ' ¡,, ·:;_;.-.·::<<.·. '·(' .. ;.:·5 . _ ... ' ~. 

pijt~"~r las opiniones de eaps_ ger~ntes con la de 

'' . i~I, ~o~tadores sin relaci6n al pai>el p~rcibido de la-
,· ·,:· ·.· ··.': ' ' . 

colltabÚidad en las organizaciones mercantiles. ; 
• • ~ • ' •• • • • \ 1 

,., ~. : 
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2. 2. RECURSOS HUMANOS • 

2.2.1.- CONCEPTO Y cARACTERISTICASt 

. ,· .' 

*Recursos Humanos, son los medios extraord! 

narios en cuanto a la capacidad y fuerza de trabajo­

( del hombre para el logro de un obj'et::ivo ) • 

La viabilidad de cualquier negocio determ.! 

nado, depende de la disponibilidad de personas, seqy 

ramente ha de fracasar y sin movimiento por falta de 

personal. 

Los Recursos Humanos, consti.tuyen un ltmi­

te real muy efectivo a.l crecimiento potenciai de 

cualquier· compañta. . Cuando el personal disponibie · ~ · 

.ya est• tra!)ajando al Umite de· au. capacidad, no ••~ . 
. · ... _.: ' ··, '.··,¡;" '•.'_, •. 

· puede · planear .. buenáménte ni realizar· una · eapaniait5n-
. ~ ·~nQ~· 4'1• .~• i(,gre .. OJ)t:ené~ ··tal~~to dir•ct·i,~<~clii.- . 

'9ci~~l ~ c;e~~~~~~~ lie ileqa ... ~ d·~lldericia ·. en~ 
,l,hollbr• ci~ve cait atémorbarite, lo .. que es un modo 

. ... . . . ._ . 

:$~9ur0 deeatln\ulaX' al müimo desarrollo de·lOÍI )>ue-
. . 

~os e<JUiposde apoyo • 

; * Administraci6n de Recursos Humanos~Fernando A~ias 
G~rcia Edit. Trillas. 
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Los valores h\lmanos que han sido atribuidos 

a sus escritos, parace claro que F•W. Taylor y sus S!, 

guidores formlaron seis suposiciones básicos sobre la 

naturaleza humana. 

El Trabajador es una " constante " en la -

ecuaci6n de la producci6n: ( la implicaci6n es que -

el hombre tiene una naturaleza fija.). 

El Trabajador es un anexo inerte de la m4~ 

quina; tendiente al desperdicio y a la ineficiencia, 

a menos que se le programe adecuadamente. 

El Obrero es por· naturaleza pe~esoso1 s!Slo 

los gerentes hacen honor al credo del" trabajó duro•' 

4e ,1a .. t!tica protesta,nte. 

-r'eá' ebon6micos. 

Si se les da una expresión adecuada, .~stos 

vdbres har4n al hombre competitivo contra sus seme -
" • • ... 1 : 



jantes, a la vez, acumulador de recompensas financie 

ras. 

El hombre o al menos el trabajador, debe -

ser, por tanto, estrechamente controlado y motivado­

externamente a fin de vencer su deseo natural de ª''! 
tar el trabajo, a menos que exista ganancias materi~ 

les que compensen el esfuerzo de ser obtenidas. 

De acuerdo con estas suposiciones, se pen~ 

s6 que la gerencia debe ,asumir la responsabilidad de 

especificar en detalle el mftodo a ser seguido por el 

trabajador, a fin de apro~imarse a su·totalpotencial 

de. producci~n. 

.. . ·.· ·.'··. ' ' .... '.:):'._'.;~ .'.,,.; ''. >" ... •: .. ··"-'· . . ,· '. :;·'. ;· . ' ' . 
2. 2. 2 ~'· PAPB¡;, t* LOS .RECURSOS BUMMfOS ~ :··::·, .:.< ' "' " . ., :·· .. . ~·~·-: 

. ' . :..:·'.: :~.:.:~:_~, 
.. ··•·· ., '· ...... : .. '·".'.-' ... ;'.-·.:' .;.<)·>·: ·<<-;:/{:.;~.··. ~ .. -:·.~:..'.''.!.·v.~1\;· .. , .. " i-' ,, .... , , .. ,;-•.¡-: .. -..1.·~ .. ,_ 

. . . .... • ....... :.: ·' -:· ........ "" .. : •. . :.- .... •• .. , ·;_.·._._:d,'_._"e'_,c"'."1"'"•'..;i_.:_._ .• v .. _._'.·a· ··,· .• ·d.!··~--·;_:;.~,:.·_i_.:_l'_-._,_.:a::_;:,'.~,·-,_·.·.·.·.·:··.·.· .·.·c#r~n,de~.":1•.:~~~~~cia 

per'!éna~.:.-,n· . ~as .·'º~~·~ion~~- y i,n' la ,póai~~6n :~~et.f. 
ti va al! .ia compañ'ta, 'es ··reconocer que el: él-ento ·~·· . 
. . ,' '. . ' ' . : . ' .. ·, ,··, 

humano· y l,a comp~ñ~a, ·. s~n ain6nimo1. Un • negoc:i.ó y su 

Pl'.ogreso son fbrma~cle. actividadhuni~na. con·1a ma-·"· . . ,. 

yor, J1:'ecuepcia, el fracaso. ~f!:. un negocio es Wi traca 
-·· .. -; . 

. .. 
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:so de las personas. Son las personas quienes emplean 

promueven, organizan, dirigen y deciden en el nego -

cio. Son ellos tambi~n quienes determinan la dife 

rencia decisiva en servicio. 

2.2.3 PROBLEMAS ENCONTRADOS EN EL ESTUDIO DEL PERSONAL • 

. Varias de las preguntas en las entrevistas 

estaban encaminadas directamente a obtener una cier -

ta apreciación de la opini6n que sosten!an los geren­

tes y los contadores con referen~ia la cond~c~a de . :- · 

los .. participantes en la organizaci6n, a parte de las.;,. 

opa~ryaciones realizadas. y las .Platica~ con· el perso­

naf· de l~s tiendas~ A fin de l.imi:tar un tanto el 4 -

. re.a ;'~~'·indacjaci6n. Aproxlmad~DÍ-nte la ·~itad de los -
. . . ' / ,·. . . . ~ . . . ·. : ; ', ~ . .,.. - ' -

· .· . <,·, . ·~~~vt•.t:ad.oa, exter:nd la opir:iién: aé qu~ ·)~i aqq>lea .-

···· ....•. .: ·· ··.. ·~;:~i~rt~~~ii~~te i~~ bi»;.¡rd., ~~#~~ ,. . ,.er, .~-

. ·. _, ,•' 

' ' '' i
.;. 

' 

'· 

., ·•l· ·Pfi~r de lóa 9aaos, dellbiradan.erite · disp~~di'o!'o• ·Y"!" · 
• . . . " ... "·:: ~ ' ,_. • •• . ' ' -. • ·, ' ' ' ~ • '~ . - ¡ - • 

pere~~~'o"a y por fo general, estos entrevistados.di)é-
.· ·: - '· ' . :._,_. 

ron ~<J\ie tal ·conducta estaba en relaci6n qon la natur_!· · 

. leza ,humana. Tambidn en ·fo~a. general· éast todos · loi~· .·.· 
' . ' . ' . 

entrevistado&,';<Jeren~es y no gerentes reflejaron una.-
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' ·,,, ·',,· ., . 

Ópini6n acerca. del emplea~o y obrero •. Se C:onsider6 

·que algunos de ello.s estan motivados exclusivamente­

por fuerzas econ6micas¡ Interesados en realizar el -

menor trabajo posi~le; son comdnmente ineficientes y 

dispendiosos. 

Ahora se citan las caractertsticas que 3on 

detalles observadas en algunas de las diferentes en-

trevistas y visitas en los almacenes, respecto al -­

personal en cuestiones de orqanizaci6n. 

a) .- No existe ninqdn regfstro personal de empleado­

Y de gerencia. que reuna y mantenga a disposi -

ci6n datos individuales e indispensables para !!. . 

l.lo •. ·. un sist~ de registr~, por su puesto de-

be; •t!r· diseñ~do espec::tficl!llll~te par_a _la or.9~!. , 

·. z.ci6~,- prepaJ"~~o• par~. i,nc:lúir. ~atC>s que la - .. 

.. '> ,¡;. ;H::i~~,'~~:~~t:::~:: .~¡1~ ~:~tI ·. 
» 

, . . . A(fUt en· e.l reqi•trO> la empresa califica -
:· . .\ 

el.entrenamiento, preparaci6? y-~~~erienci~ del 
!·.'· 
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' . . . . 

nocerloJ estructura de edades para datos estadisti -: 

cosiantecedentes del mismo; etc. 

b}.- No hay papel de entrenamiento y desarrollo, los 

cuales deben enfocarse las capacidades y el de­

sempeño necesario para satisfacer los objetivos 

del recurso humano, y tratar de ampliar el po -

tencial de los individuos para que se cumpla 

con los requisitos del almac~. Entrenamiento 

en supervisi6n, para el personal recién design.! 

do, tambi'n para los antiguos, en aspectos adi~ 

cionales de su trabajo, co~stituye la mayor pr2 

posici6n de la labor bajo este encabezado. ·sin­

cursos 'º temas .. de h c¡ene~(llizaci~I) de la. t.~en•:; · 
. '·,, -. 

. . ';. 

e)·~..; 1a.lta de un departamento C!e personal en su es -:· 
. • "¡_,·. 

• tructúra btg~n·i~~cional de la tiertda •. Los :geren 

,, .. · 
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·'·.·· 

tes ~a no. ¡>ueden dejar de' satÜsfacer las obli-

gacione~· morales hacia.~us empleados y la· so:~ 

ciedad sin averiguarse a serias ·y tremendas r!_ 

percusiones. El reconocimiento de esta reali -

dad ha ~onducido a las instituciones a establ!! 

cer departamentos de personal, elaborar un 

planteamiento del re·curso humano, swninistrar-

programas de entrenamiento de alta ca~idad, a­

st como programas de desárrollo, y estructurar 

sus organizaciones para asegurar una forma a -

cept.able de moralidad .humana en su trato:'a las 

person4:•· ta respuesta.apropiada a las cuesti,2 

nea de moralidad humana no s~lo·reflejan el --

.· dorés,. ~n ella·; aqut cada vez mta¡ lo• emplea :. 

. ~bs: est~r'~ menos c!ispueetoa a .relac:i.onárit~ o-
...• : ,1:'.'-.',. ' 

'pe•.rmanecer en una insti.tué::i6n, al nó ~oft11)~t,.ir~ 
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' ' ' 

' ' 

en salarios y prestaciones sujetas a las tien-

das del seétor ptlblico, que se les proporcione­

esa se9uridad que.tenga el empleado de que rec!, 

bie~a ese beneficio. RAY dice que • Él plan de 

recursos humanos debe dar al individuo la sequ-· 

ridad de que obtendr4 lo que espera.recibir• 

Los empleados gozan, actualmente, de muchos 

derechos legales y se sienten merecedores de o -

tras consideraciones, mas all4 de los requisitos 
. 

jurtdicos. Esperan que una tienda les procure· 

condiciones de trabajo aceptables, una organiza­

ci6n. humantstica y la opor~unidad de ascender, y 

ellos . , por sil. parte reduciran su esfuerzo. pro - . 

. . ductivo ~l mtnimo, sin las condiciones contintlan · 

· siencfo ·insatisfactorias. 

B:l Ín"i vld\lo puede . cau•ar. fuertes 9astoa a 

,· una compañ1á, •atoa pu~den or9an:i.zarse por in ~ 
~eatigaciones legales y ·multas, por hostilidad;... 

' . 
hacia los eniple'ados, por cdticas del pdblico -

.y porque los conswriidores dejen de comprar los ..., 

productos o los' servicios del allnac'n~ 
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e)•- Otro de los problemas ae presentan 'en términos.· 

de di•ponibilidad de directivos incompetent:ea­

y poco experiment:ados en los almacenes y esto-
(f 

vale tant:o para empresas nuevas, cuando a ee -

tcucturas existentes en un med.io ambiente, que 

resulta tambi~n en cada sexenio por cambios de 

direcci6n. La prequnt:a es ¿ Tenemos o pode -

mos hallar, los directivos capaces de hacer 

funcionar la or9anizaci6n requerida y lograr -

en su sentido m4s amplio~. 

Por otra part:e lo q_ue se observ6 en algu:­

nos administradores durante las entrevistas -

y las visitas realizadas, se inclinan a consa­

grar sus energtas, su tiempo y su atenci6n a -
. . . 

loa problema• pr4cticos de la tienda y ... o a 
' . . . -

la• peraonas1 a loa pk'oveedorea, y no a loa 8!!. 

plea,i;toai a laa· compµt14oraa y 110 a aula ~aiii· · 
.. ·. ro• .clet trabajo. s{ bien .. -~h diff,cilee: 4;.:~()1" :t•. 

estos problemas pr&ctieoa a menudo produQen re­
_ iul,tados m's satisfactoria y ev~iuables. Deah1 

que los gerentes pr.tctiquen un sistema de prio• 

~idades, que situan la importancia de las persg, 

nas en la parte inferior de su escala de valo -

rea. 
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f)•~ Alqunas acciones que descontrolan al personal: 

- Los empleados y qerentes, realizan dentro de­

sus labores ot~a actividad ajena, a la que 

les corresponde, o bi~n abarcan otra direc 

ci6n que no les pertenece. 

Los empleados generalmente no reciben instru~ 

ciones adecuada, para realizar sus labores s~ 

tisfactoriamente, y tratar de manera competen 

te los problemas de qiscipliqa. 

- Los supervisores realizan sus actividades sin 

objetivos definidos, sin que se fijen limites 

para ·su terminaci6n • 

. ~~ s,upervisoras no. saben exactalne~té que re.! 

, pónsabtlidad y que autoridad representan, o.~· ,,. . '· . ' .. ·. . . '' 

.bran de.acuerdo a sus decisiones. 

~ Ninguna.persona asignada, cuenta con experien 

ci¡s necel!laria al desarrollo y mantenimiento -

y aplicación de las pol1ticas de la tienda. 

Es notorio la ausencia del empleado y obrero. 



2. 3 LOS RECURSOS MATERIALES. 

2.3.1 ELEMENTO MATERIAL. 
36 

Es otro de los elementos tundamentales en -

una empresa, ya que a falta de .este elemento, no 

podrta funcionar la empresa, ahora estos objetos 

indispensables que forman una tienda, por ejem -

plo la de Recursos Materiales,. como medio exclu­

sivamente para llevar a tl!rmino una acci6n y e -

jecuci6n. Las empresas comerciales, pdblicos o -

privados, tienen la necesidad de materiales y de 

herramientas y utillaje para poder cumplir los -

fines prefijados. 

2.3.2. ASPECTOS DE LAS DEFICIENCIAS DE ALGUNAS TIENDAS: 

Puede encontrarse una indicaci6n sobre los -

punto~ de vista de loáentrevistadoil re~pecto ál-

·. ~apel. de· loa. recur•e>•: materiales. 
' • ' - ' • < 

La m~yoria de-

·• loa coritador~•···.y ger~nt.ea -.xl>r~~•r:on. opini~ne~. d!!:.;'· · 

tin:idas res~ct(); a ali• 'idea•; m•e la• obaervacio.• •. 
. ·-.·' ' ·. ' ... ' ' ._-·.:···: 

nea ~eaiizadoa. con.visita•. sequidaa aciertos .al­

macenes¡ se note que. lqs detalles apreciados fue- · 

ron apareciendo. 

El local de' la tienda. 

Durante las visitas se notaron que é.stas 
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tiendas del sector pdblico1 una gran parte de ellas -

son verdaderamente pequeñas, y que al9unos abarcan en 

su extensi6n de unos 20 metros cuadrados aproximada -

mente, por tal motivo vemos el problema con el espa -

cío necesario que el negocio requiere para ubicar bien 

sus mercanc!as, tienen la distribuci6n de sus arttcu-

los para la venta a sus derechohabientes en forma muy 

pegada a los estantes, y amontonados los productos d! 

jando poco espacio para los carritos con la que los -

clientes usan en sus compras, y estos apenas alcanzan· 

a pasar, m4xime cuando la tienda est' llena de compr!. 

dores. A este respecto, localizamos otro qran probl,!· 

me, en la. cúal .existen tie,ndas de al9dit •«tcto.r o. •in-
,• ''.• ·· .. 

dicato cQn un ·~~o almacan , · adeda de .ser .pequefta 'J~: . · 
,, '(. 

ce>n un"~ran nt1mero de derechohabientes no dan abasto-

a t()das •stas personas. Aqut con verdadera razón se-

requiere de una ampliaci6n del.local.o bien una nue -

va tienda como sucursal. Ahora análizamo&'. el cuest.io-

'•,' 
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nario aplicado en las visitas con una pregunta a los 9! 

rentes y contadores, donde si los carri~os especiales -

de la tienda son suficientes con el movimiento que tien~ 

el negocio, el 80\ de los entrevistados formularon su ~ 

pini6n q1te el ndmero de carritos que tienen sus almace-

nes fueron bien planeados y propicios para dar servicio-

al cliente. 

Pero existe una pregunta impo~tante, toma -

mos como ejemplo una tienda de las_pequeñas, supone 

mos que sea fin de semana o de quincenar si todos los -

derechohabientes tomaran un carrito de'compra ¿Que P! 

sarta en la sala de ventas ?. Es l!Sgico que se bloque­

artan estos, y los clientes pues se disgustaríán del -

servicio o prestaci6n que estan 'recibiendo, adem&s 

protestarían ante las autoridades del pfaimo orqaniza­

ci6n de la tienda, •• no~ muy bien que el almac4i\ pe-
.. : ·• ·¡·.·,. ,. l' , ; •• i • ·.· ...• : 

.~eño, no tiene for_. c1• ampiiarau nGatiiro de Ó•~~os-. 
. ·.·.~ compra,. ast . lo .•• ~alaron los . otro~ 20t de ·. loa en 

/·.•.. . 

t:i-evistadoa. Este problema tambUn surge en los alma­

cenes grandes, seqt1n sus plarteacionés creyeron que 

trabajar!an con rüultados 6ptimos , y·ain ~inb~rgo 



en los fines.de quincena aparece este detalle, mien 

tras que ellos realizan un qran esfuerzo para salir 

adelante, por el gran nthnero de clientes. 

- El edificio de ciertos comercios de este tipo. 

El mantenimiento tradicional ha recibido -

poca atenci6n como elemento de costo en los negocios-

como cons.ecuenoia en muchos sitios es una operaci6n -

que ofrece muchas oportunidades de mejorta del local­

El factor mantenimiento, puede ser muy importante pa­

ra una tienda, y que los gerentes no dan al consejo -

informaci6n de antecedentes, datos sobre el trabajo -

en arttculos que requieren mantenimiento. 

. ;{_._·:;:::·-:· .. 
~>. ·.: . 

Existen locales con poca iluminaci6n. · 

. L~cales sin ningdn extinguiaor, como 
. . . . .. · ... ' -- '. 

',''." ;,, ·- .... 

..·· .. s~. réquiere ma$ liiilpieza, interior y exte .. 

ri~r de la tie~da·, por~ue aparecen hechos ~istentes• 
. ,.·. 

de roedores dañin6s •. 

,•·•. 

·, ... ·. 

·,,' 



- El: álmacdn de la tienda: 

cuando el movimiento y almacenamiento de -

materiales ha aumentado considerablemente, para su in!:!, 

talaci6n por las cantidades y disposiciones de los es­

pacios en los cuales no tiene lugar para el manejo. Se 

distribuyen en el espacio del pasillo siendo el Gnico-

acceso para la entrada y salida de la tienda, esto eli 

mina el paso de circulaci6n de aire como ventilaci6n -

dentro de la tienda, y desgraciadamente de por s1, los 

pasillos son angostos. 

Los arttculos id,nticos no se almacenan en 

un solo luqar para reducir el ndmero de buaquee:iapor­

oarte de los manejadores de las existencias. v ahorrar 

tiempo. 

susorovedo' .. ·, ·-
.re~ viSitantes y ~pleados oue precH:s~n hacer muct-~s: 

:,.otreviatas ._ · · 
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No se emplean ios muebles y archiveros ade 

cuadamente para separar las unidades de trabajo donde 

resulte pr4ctico. 

Inadecuada la iluminaci6n y ventilaci6n -

especialmente para los empleados que trabajan con c! 

fras. 

No s~ mantienen las oficinas ordenadas pa­

ra mejorar el aspecto y reducir tiempo que se gasta en 

buscar papeles. 

No.hay un ndmero suficiente de gabinetes y 

·archiV.eros para almacenamiento, Y.las que existen es­

tan·.~i ,9~loca4aa , mal/ distrib~tdas. 

- Laa:Mercanctaiia 
. ' . - . '·-· .. ,·. 

?fo se ~uenta ·con· •. u.n ~rohi ~ero central cie ~ .. 
' '. 

localiz~c.itsn de art!culos. 

· 'LC)s artlculos muchas veces estaban mal 0012 



cadas . o ubic.adas de 'su departamento a la que corres -

panden.-

En el estudio de mercado realizado se tom! 

ron siete artículos de mayor conswno, como muestra P! 

ra comparar los precios con otras·tiendas del mismo -

tipo, se obseryaron 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 -­

pesos. Ejemplo de uno de los artículos de la muestra, 

el CAPE ORO, mediano; en 1~ tienda i 1 $ 56.20; t 2 

costaba$ 54.50 t 3 $ 58.80; t. 4 $ 54.00; •• Se vi6 -

que entre estas tienda.a hab!a una diferencia de $5. 20 

( cinco pesos v.einte centavos ) con la de mayor pre -
1 

cio y la de menor , y otras resultaron c()n precios 

iguales en el arttculo. 

2.4. ltBCURl;l18 Fit:f~ZBROS:•:- . 
' ' ' ~ -~· ' -, ' " ··<-::·,-,. 

2~4·;~ A~~~ í~~~tWJ'~~··· 
- ··" .,_-:· 

··· .·se ha· te(lidó cómo Objetivo' en foril\Üar foa 

.. · plánes financieros que requier• una emp~···. es -~ecir, 
·. ~stabl.!Cer . los objetivo.a poU.ticas .~eneralea, 'de car~,E 

···., 

42 
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ter financiero; fijar los curso~ de acci6n a seguir­

por la empresa; estimar el flujo y movimiento del e­

fectivo dentro y ·fuera del negocio1 determinan el 

riesgo que implica los planes debido a fuerzas este.=: 

nas sobre las cuales no se tienen ningdn control. E~ 

te objetivo fundamental se logra cuando se alcanzan-

las metas financieras. La eficiencia produce los di-

videndos y la reinversi6n en los negocios y hace po­

sible~ por lo tanto, el desarrollo futuro • Igualmen 

te se encarga de conseguir el dinero para las opera-

ciones de la organizaci6n. Obviamente trata de pa -
.~ 

gar un inter~s el m!s bajo posible y decide entonces 

si ese dinero lo obtiene a trav6s de pr~stamos ban -

c;:ariós o de ~tra forma. 

La pl~neaci6n. financiera, es una de las· - . 
. . . ' 

. f~~ione:s d~~e.rmina,nte del 8xi to o el fracaso de una' ' 

~pr~ka, ·,en ••iré ;efl~tidio ·la tiend~/ j~~ en C:on~icld­
~es de d~cha, muchos llegan a la quiebril por falta .:;. 

de un manejo adecuado de sus recursos. 

ta•. finanzas. tienen un: .modelo de construc-. 

ci6h- que se basa en el supuesto de que una .parte del 
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capital de un negocio se encuentra inmovilizada por -

inversiones 'en activo fijos, edificios, ·instalaciones 

y equipo, y·el resto se emplea· en financiar sus opera 

ciones de caipras y ventas, complementando con los -­

cr,ditos a proveedores. Las cuentas fiias permanecen 

constante hasta el ltmite que lo permita su capacidad 

instalada, mientras que los recursos necesarios para-

la operaci611 aumentan en proporci6n co!1 el volt'.imen -­

de ventas. Por lo tanto, la empresa puede alcanzar -

el volumen de ventas que le permitan sus recursos de-

operaci6n. Para eiercer un contro1 sobre la estructu-

ra financiera de la tienda es indispensable estable -

cer un presupuesto en el que se presentan las cuentas 

.de operaciones en valor absuluto, y el porcent~je so­

bre venta ;, para determinar si las desviaciones en .el 

capital de operaci6n se deben al volGmen de ventas¡ o 
' • • t • 

al nivel de existencia en inventario• ( consumo ) , . al .· 

pl.azo promedio de los proveedorea o al 9qmpql:'t~~~tc>. 

·d~ laa cuentas variable•. ' 

·.' 2. 4. 2 . ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS. 

Al estudiar los resultados de estas entré -
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. . -' .. ,' '·. ' 

vi11t:A~_ y cueationario ·aplic¿\do.s a ios gerentes, admi-. 
. .· .· . \ ·"" . .,, .. . ·• . . 

nistradora• y empleados en las 'tiendas del sector pd-

blico, reaulta diftcil llegar a cualquier concluai6n"".' 

. definida reapecto al grado de existencias de viai«Sn -·•' '• ' . 
tradicional con el papel de la contabilidad financie.;.; 

ra interna en la organizaci6n. En el cuestionario a­

plicado se le• propuso ciertas preguntas al raspeé-to; 

con cuestiones contables sin el logro de respuestas ~ 

satisfactorias. 

Claro esta que resolvieron'estas preg~tas 
.· " 

en forma de una opini6n cualqui49ra. Tumidn por ser ~ .. · 

de un recurso elemental del negocio, y la coritabi1i -

dad la fuente de informacien que permite a la direc -

ci6~ la toma de decisionea·cOlllo lo miencionaron algu -

. l.•:•' 

Pre~entemente, ·-.~ ~rt9en IS•- Jos p~l)ble~s-·· 
..••• encier&tran en la adminiatracien genera]. da. ias tien'' .. · :~· . . .. .,, . . ·,;· . . '• . . . ' . -
des1 :•n: las velltas1 cr~ditos-.a derechohabierites1· com ;,..• _ 

- ••••.• :· : •••• •• ,.· • • • ' '. • • 1 '· J •• •• '. ' ' 

pras etc., y en etrores.' d~' p1~n~aci6n al realizar· am ;.. 
piiacion,es o. és~ablecer poUticas de operaC:itsn s'in t:e- .----
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' ' ' . · ... 

neren.cuenta la rePercusi&l de tales decisiones -­

en ·. los resultados y en la estructura de la tienda. 

* Por estas razones,- el aspecto financie­

ro puede considerarse como el eje de la planeaci6n­

del neqocio y el term6metro de su administraci6n. 

Cuando la ~ituaci6n econ6mica qeneral -­

se deteriora, se acelera la inflaci6n y se devalda-­

la moneda, este concepto mayor relevancia, en el 

inciso siquiente se detal~_uta_situaci6n con el en­

foque planteado; ya qué los probl~as ~con6álicoa re -

percuten directamente sobre el negoeio modificando en· 

forllia muy violenta los factores que deterininan su fun, . 

ciónaaiento. 

Qlliz•• el :•j'>r.li0d0.·<t4Ít ic:tentiftcu-tli ·l~:,.: .... 
. •...•. ·.·•·· .. ~,·~··i~~~~¡~ !~i~~:~:~ .. ~~···1~ .. ;.~;:1.···· 

· ; S-.rj•icaüll ®•ildcf ~·:'.operaci~f'.no tiene ~itó·· -ft,/ei-
·'.·· ... :.· .. 1,:;'.·. ,. ··.,. , ' . 

••P'tct:.C>:'financieró, se :.en~ionan •in .duda 108 •i9úién-
. ,·.·· . : ·' : -· ... '. ,• '·:·: .... ·. ·.··· , ··¡ . ' 

teme 1:.1 •xito tinanciero. se obtienen d_e la di-~ibi -

lidad deindtviduos·c•lificadoa que tc>inan .deciaione• -
correctils ,que no las hay en ciertastiendae. 
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Es nulo el planteamiento del recurso· huma-. · 

no, que da seguridad de que se dispone de personas C! 

paces de producir utilidades o por lo menos el equil! 

brio como suponen mantener algunas tiendas. 

Los empleados para remunerarlos, constitu-

, yen uno de los renqlones de qastos mas importantes -­

de la tienda; los sueldos son practicamente un gasto­

.fijo, debido a esto se necesita el planteamiento ade­

cuado al ndmero de trabajadores y empleados. Se nec! 

sita un especialista para el control adecuado en la ~ 

compra de mercanctas, que esta personá sepa conocer -

la calidad, tamaño y frecuencia de los.pedidos, ast -

como el plazo de paqo a los proveedores. Bato influye 
. . . 

sobre 101. resultados, seqdn la calidad y la oportuni-· 

dad eón que •• adquieren lo•. materi~l.•• J:eperf,:µte di'.". 
•¡'l ·-· • ' . ·• ..•.. • .• ••. ,•,,, •. ~··· ..• 

reétallilnt• en el co•to ·de 101 productoll, y frecuente-' 

..... ~, i.~~*t.\ •.lÍ!'( ~1~. ~;.i,~j~··· ;ú ~~ ~~.í. 
"' ,'•· 

Falta de una estrategia de cc:Jllp~a, a>i& 

vez esto afecta ai balance 1 en priníer _lu9~r, ••t~ vi!! 

culada con el ·Plazo de paqo a los P_roveedorea, qlie r.!. 

presenta una fuente de recursos para la empresa. 

Se not6 que determinada tienda realiza 
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qrandes compras de artículos, esto en cada ocaci6n se­

refleja con inventario muy elevado, que si realiza com 

pra• menore•, el problema continda para el plazo de pa 

qo por el volumen de compras y repercute que sea a la~ 

go plazo con mayor precio al pago. 

' ·:~. 

·:. ~ .. 
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EFBCTO$ EXTERNOS ( Inflaci6n y·la Devaluaci6n ). 
···, 

En los Gltimos años, muchos pátses del m~ 

do en especial la nuestra.México, existe un fen6meno­

que se ie denomina espiral inflacionaria, y consiste­

en un clzculo vicioso, en el que se incrementa en for 

ma constante los precios y los salarios • 

La inflaci6n • - Consiste en el aurnentq _de -

los precios de bienes y servicios, lo que equiv'aie· a: 

una p~rdida del poder adquisitivo de ia moneda .a .~o .. -
largo del tiempo. 

La Devaluaci6n. - ··Es un· deterioro de:. la tasa 

de cambio con relaci6n·a las monedas extranjeras. 

In vi~tud df! qµa la ta11a de infl.aci&n vartaa· 
, . . . ' . . . ' . . . ~ ' ·. ' ' ' 

· 4··~· ~~· !l· Qti:o, . en ra1&n del 'comp~rtamiento ~· •u•~ 

.. !;~•t·~1·~~~~·t:.:::::· ~::1!::· : 
•n·. l ... ; ... ~ili~·d d• la moned• y en economta del pata-

·-. _, . . . - - - . - ' . _,, ' - - . . . . ·•. ·' .· ' 

. ~e~,·-~·- ioa''. ~orradoreli óambien sus ~ecursos a moneda 

~~-tt~~jera y ~éalic~n • in~ersiones en el exterior. Se.~ 
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establecieron controles cambiarios para eatas 'fuc¡as_ de 

divisas, pero en m)lcboa casos h1m causado efectos neg.! 
. ¡ 

tivos. 

Ante estos fen6menos el proceso inflaciona 
. -

rio afecta directamente a las.emp~esas, las tiendas -

se sujetan a considerables presiones de índole finan­

ciera, entre las que pueden presentar los siguientes: 

- Aumento de los gastos de operaciOn, comprende tanto 

los servicios y mater~~lea_gue_adquiere la tienda,­

como loa sueldos, prestaciones y otros gastoa deri­

vados de su actividad. Para compensar estos incre­

mentos •e hace necesario aumentar los precio~ de ven 

ta. 

- Aumento de requerimiento de recursos para lnverai6n 
. . 

al miamo tiempo que incr ... ntan los costos de loa •· ·. 
·art!culo1 y ae eievan loa· aalar).oa, aument~n· loa 

. ' . " - . ' ··-
--.. 

,~.eios· de( lo~ ~uiS,Oa las Üia~•lacionea y edi(i .-.; 

.:qaeion•• por :10 .~u.*, .en tarlfttno~ mo~etario1, reaul .. 

. ·.ta· 'cád~ .vear mi•. costoso reaiizar. ampliaciones de ~· 
c~p.~idad i~atalac!á' •. 

-, A\imenta el vaior de loa inventarios y cuentaa por -

·\ 



cobrar al. aumentar .los arttculos y gastos, los pre-

. cios de venta, se eleva el valor. de los inventa __ .;.. 

rios, y lo gueh~ce que la tienda requiere de ma 

yor cantidad de rec~rsos para financiar estos con 

ceptos. 

Efectos de la ~evaluaci6n: 
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- Aumento de Costos.- Las tiendas que adquieren pro -­

duetos al extranjero, al aumentar el precio de los -

art1culoa o produ~tos importados, se elevan los pre­

cios en moneda nacional, ast como el valor de los -­

inventarios. 

- Pard.ida cambiaria.- La empresa puede. verse afectada 

porque el. vaior en t•rminC>sde.moneda nac:iorial·dé -·· 

.lo• pasivos eontraicfo1 en moneda extranjera. 

·,1 :~ •. i:_.~j:~ :. Astí:btos '·~•~••V.ka~<• · i.A. ·d~!f,u:tirl>M-ú'. ... · 
,/~',,r'.·:;·.··.· .... : ·\f~~~~~i~h~e:'en .cada ~n~r~~i~;~.· .. 'f.cuestio•· · 

.~a~:i.O •t>lidadc) tílÍÍto a:~o~t~dOJ:88 ~Jalo ~ei-en~~S, ·la.·. 

~yor parte· d~ ellos tendi~ron a realiiar el papel­

de laco~tabilidad·con la. idea de que·ea primordiál 

pllra ~~ o~c¡art~aaci6n1 funda~ental en una tiendai 11!. 

' va el maximo C:ontroi 'p0siblt9 sobre ,·registró de tod~s 
las óperaci~nes que ete9túa la tienda' etc., en s!:. - ' 

.·.; ,, 



es para la maximizaci6n de resultados económicos, y se 

manifest:6 un: marcado 6nfasis acere.a del empleo de la­

contabilidad como instrumento dtil en .el proceso de ..;..:. 

reducir y controlar los costos de las mercanctas, fue­

ron las respuestas a las prequnt~s que ae hicieron en 

referencia a los objetivos del.sistema .de contabilidad 

con que operan. Ea un ndmero reducido de los entrevi! 

tados consideraron que el papel principal de la conta­

bilidaél en una perspectiva m's amplia que tendi6 a en-

fatizar la idea, en que consiste en un Sistema de In-­

formaci6n; es la fuente de informaci6n que permite a -

la direcci6n tomar decisiones; reqistro de operaciones 

y la obtenci6n de la informaei6n .. finánciera. A este -

respecto los contadores se mostraron un poco mas mo -­

derno• que los.qerentes,.por que fueron con los de la­

idea. 

·. :•.·· en ... mu••t:ra•,.··:. tien~.·····•ª· ··•~breeat~r··:1 ...• :grado .•. v•r~ader~·. 

~·· 1~A1¿~~+~··~,~~~~·•• 1· ~~~f~~,~~,•·~·• ·.·. 
tema de'.informaciOti·~· Por tanto .••·~e oblieivanciaque,..; 

dos ;p~iaon•s · , de· dleéioe~o· p~rso~al•• ·jmt~e • qerentee·y. 
. . '. . " '. . ' ~ '" . ' 

·administradores, rueron parte del ··qrupo. que expre86 --

la op;ini6n de laconfabilidad constituye un sistema -

de inifo~~i6n •. ·. ·~s> pertinente• in.silltir otr'a. vez en -

que la composici6n .de la muestra tc:>tii~. parece favor~;.;·. 

·s2 



cer en cierta medida un.enfoque m4s proqresi~ta de la 

contabilidad ele. las tiendas •. 

Deficiencias Contables: 

Bn determinadas tiendas, no se llevan re -

qiatroa contables, sino unicamente 1ln procedimiento -

creado por ellos mismos para las entradas y salidas. 

- Sistemas contables incompletos y anticuados: 

Los sistemas contables establecidos no son 

loa adecuados, por la serie de pasos que realizan, 

desaprovechan tiempo, adem&s omiten otras de importan 

cia para la tienda. 

Porqu~ personas encarqadas delot1 reqiatroa 

De tÓd~· aq'1elloaderec~os, el.'qµ~>ea t1p! 

co y eapec:tfi~o d~ b tienda es el de la ciientela~ ~' 
Dec;i.mosun derechoporqu~·un 'derecho de .la tienda re-· 
cae sobr~ .a•e conjunto de d~rechohabientes p~eciso,y-: 

· cierto. 

': ' 

. 'i.' . ' . ~ .. 
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.. ,• .. 
• 1 • -

· ·. · Indudablemente~ tálea establecimientos no~ ·. ·· · 
t - . • • 

son abiertos al pdblico en general, y no .. por eao·car! 

certa de' clientela~ Pero las inatitucione• y los sin­

dicatos l.as masas son nwneroaas .. y loa beneficios. son­

para las mismas. · 

La clientela no es un elemento ni un fac -

tor de la tienda, sino una aptitud o una cualidad de 

ella, una aptitud por su poder presunto de efectuar-­

éoinprás; Una cualidad porque e:l manejo de sus nego -

cios afirma ·la convicci6n de su reiteraci6n posible -

con.los que negocia en el presente. 

La. cualidad del gremio p11ede re•idir o te• · 
' . . ' . ·, . ·.;··,·.' :. '' 

\~~li~l::;.~~f2IiJ:!!l!!i::;< .. 
en iacte>re •. ·~· la act'ec~~~en.,.o ~ue:·ia r~duic.ahO.~· .· 
ext:i.n(Jan.: Pero ~n t~minos 9enera1ea .. ,.11µact!pt!l>ie­
de obaer.;,arsequela.clientela:puede acirec4tntara• o·~ . .. ' 

. ' 
' ' ' 

disminu:rse' al comp4s de algunos faétore8, ·q11~ .. ~~Úe,!>. 
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. - . . . 

tranpreaisamente lo imponderable e impreciso de los-
,,,: . . ' ··,' . . . .. ·, ;. . . . ' 

elemantoá' que se ~introd\u:irtan en cualquier t6rinula -

que pr~tendiese encasillarlos cuidadosamente, a saber: 

La confianza, la atenci6n, la diligencia, el cradito­

el aseo, la iluminaci6n; el lugar, el local, la moda­

lidad de los servicios , su diversidad o su especial! 

zaci6n, la diversidad de cosas o la unilateralidad de 

ellos e'tc. Es digno de observarse que ni siquiera de 

los factores que acabarnos de señalar pueden extraerse 

normas mas o menos precisas, pues si observarnos que -

la reducci6n de reng:l:ones en los casos de las grandes 

tiendas puede disminuirles su clientela, no podremos­

ext.raer de aht úna conclusi6n, como premisa, de que -

la.reducci6n de renglones trae la disminuci6n de clie!! 

tel~, y que, el aumento, pór con1,iquiente, la acrecie!! 
. . . . . ... . 

t~ ~ , Y~, que. haY, eatableci.nliell~oa . CUf.a .·virtud. es. su es~ 

. ~4t~;~;ii~f~-= ~·;;;~:1~.0¡:;~~:;.",1;~ .. ···· .. ·.···· 
: .~-,~·:'.,~tiftfll.~ 'Po~·-~l p~ud~~t~· ·~~J:, ,iaué;h••' ve;~., cond~'",. ,' ' 
···;1~·~ ~~· ~~~~~~4~:r#!~ ·d¡~ll>al~ l.i:~1'i,~ ... e·· 

<:;' ·_ .. ·· .... . - ": . . .,· 

" En el cu11stÍ.pnaJ:"iCJ' apiicado a ,:os ~erentes. ~; ei!\.-

~i~adoa: ••. tol1ftul6 una' p'r~~n-t:a respe~to.' a la.acenta.·~ 
... ', 1' 

',c1e{cl., los ,se~icl.os aue la tieiic:la J')roporciona a 1.ós 
.. ';" ~ .. 

:, ,client4ta·~ 

¡> 
''.i. 
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En el cuestionario aplicado a los ge~entes 

y empleados se formul6 una .pregunta respecto a la a -

·ceptaci6n de los servicios que la 'tienda proporciona­

ª los derechohabientes, es decir, si realmente se le-

da satisfacci6n al cliente, en la cual todos ellos 
. . 

respondie~on con respuestas bien marcadas que los de-

rechohabientes estan por lo menos un tanto a gusto de 

recibir el servicio comprando l~s productos con pre -

cios al alcance de sus econom.tas • Y es de observarse 

la aqlomeraci6n 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 continua existencia pro -­

viene de clientes, como lo señalan los entrevistados -

en otras de las pre~untas del cuestionario, el clien -

te como fuente de ingreso• para .lacreaci6n de nuevas-: 

tiendas· y funcionamiento• .de 1.fl milma,. ya que euC>. -.-
' diapu~lat.oa' a campral' el~ Pl'e>duc'to o el servicio. que .. ae~.' 

' . , . ' !· . • ' . ¡ ' " •, l " ~· ' . '. -.': . : '.'' . : .. ·~. - ,. : • ' ' , . ' • . • ' 

'i~'rofiece. : 'L~• c~ie~t~a' ~-~~n hacer aus ~ciitP~'-" eli~.. , . 

. ~.~~,. n•.9,ociac~one8 ·· 8t <n<l ae les satisface '.l;'{¡nanaente:.. . . 
·· Allnqije mué:ho• de los compradores estan en libertad de -

haa.ilr su• . cc;unprás a otra~ compañia e, pueden de~qUitar -

se,ut.Úi'z*ndolaa.en·menor medida si los precios aUlnen -

tan rSpid4iiittnteo ei servi~io.es insatisfactorio. Si..;,_ 

1011 clientes no compran, loa trabajadores delalmacen -
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no.trabajan, los proveedores, no abastecen las merca.n­

cias, loa bancos no p:restan dinero, la empresa tra _ _; 

c-.sa · .• • El tlxito, de . la empresa y su . contabilidad depe!l 
' . 

de enteramente de la oportunidad de loqrar el . objeti- . 

vo, representa por el·(lujo de fondo de cliente •. Por­

consiguiente, se satisfacen mejor loa intereses de la 

empresa cuando esta pone productos y servicios mejo -

res a disposici6n de la clientela como una medida fi­

nanciera. En el sistema de administraci6n por objet_! 

vos y la finalidad de las tiendas una de las metas -­

princioales debe ser, por supuesto, la satisfacci6n -

de la clientela. 
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;,;.'.:::. :,,. ': ',, 

'·'· '• ··.· ..... -.... , ·:·· 

P~!WtiENTO DEL PROBLEMA: . 

3 .l. GENERALIDADES·. 

Las actividades econ6micas y co~erciales­

estan intimamente liqadas a la vida.cotidiana de .las 

personas que controlan los reqi8t.ros de un negocio~~· 

El individuo tiene que hacer decisiones de !ndole cg 

mercial en una que otra acci6n. Todo el· que t:iene -

ingresos monetarios tiene la responsab.ilidad de man! . . . ." 

j ar 1abiamente su db1ero y planear para el futuro de· . 

auorganizaci6n. Para tomar decisiones inteligent•s 

tales como .comr>rar un transporte,. arrendar un "local, ' 
.... ··. , 

vot.~I'. ,en ,eleccione• que co~ llevt11n 'a .asunto• . econ6mi-: 

:eo~,· •te~.·· 
" . :;~·. " 

,\, .. ·.·-

.... , r 

', ... 
. •.' 

.. :e1~~~~11.~•~~11í~"ht 
. ·sate:,conocilitent:o~ de i 1oa:fúftailléntoi·· '&ar:.'Cóntaid,1idad. ··. 
, ·--.. ·~::>~~~,t·'.~.:~;~>~.~ ;;;<'.«-·· .. ~~/.~¡:~'.~::.:.:·~; .. ~: '.;~~~- .. ~.ij:~··'_::··.:.-~ .... ~ '..·; .. , . /·'. :·.:-.).·.~. ';:':· ... ·.:::·:_:;~ .',~-~>_ .. ··<::-,::<:<\ :: : ... ~ :;;:·.~ /·- ... ~<·"'·:;· "~·· ........ ·.:.:..· :>:.: :\.<.\··, ·. :~·;.·· :';• ,"~.. ' ' 
.. p()r.'e~'::'p.te9tiñte trabajo para:. la•'Qlicáci&n de~ una\ -

·~ :·.,::.1·;.:-_..:.~,_·"'";::·.·· /:-~· ' .. ,..:·, _,:, . ···.:. ;·:·,' .... ,··, .......... :.· ' ' ; .. :'"':,~· .. ·: 
' . : ... . ' . ;, .:, . - ' . . ' ' '. ' . ·-. '\ . '. '' . . . . ~ . ,• ' 

. .ti:enc!a df!l •ector . ptsbltco; éte' acu•rcló • ' •u• . necesi'da• 
. :. ; :, ·~· ' _-. r" '. . , . ,. .. ,. . . . ., . . . . 

~ªª' .ee~udiféÍae., se pro~ntl",cbn.móda~t:l•/qúe··eato: •• .: .. .._." ·: ': ·., ' ,· 

·,.•itj:a ·~e .. cP;an ayuda. at:ua~quier ~r.aona·'·e~el proC::e .... ; · 

se:>. ··de· ~egiB~tros que ~tecede.· la · .. ta.a. de ·•~na· buen~ _.;;····· ... ' .. ~ :·. . -, ' '. . .. . ' 

'deci1i~.n de cá.tacter eci)ri(5rftico. Lo~ ~~gletroa de con 
. ¡ ' 

' .... _. ·. ·:. 



ta.bilidad proporcionan informacitSn que le es.de.qran­

&)"Jda al hombre de neqocio. 

Los registros tds comunes que aparecen en las-­

operaciones financieras de la tienda, son los siguien 

tes: 

- La compra al contado y a cr~dito de mercanctas y -

servicios. 

El cobro por la venta y paqo de mercancías. 

Las partidas que muestran la situaci6n financiera-

del negocio. 

Los resultados que muestran- la-··situaci6n financiera 

del negocio. 

3.2 SBGUIIUEH'l'O Y CON'l'R.OL DE COMPRAS '. . . 

· 3. 2 .1 ANAI,ISIS DE LAS CQla>ltA~. !;", 

,·, '_,- . 
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. ·. < ( .~,¿~io ~~i.~<.~ .~Ot~f~~~l~~~';t •. >.. 
•~•t•;· para ·. contro:tar .li : foZ'lla : en ;que 9·9 cmprlÍJi y · :-. . · 

. . . ~·i~-l••._;.E"c.anct~e, ·i~dependient8mente de la il!lPº!: 

tan~ta o '.n.turaleaa . de su• operaciones •. · Diseñar un 
:. ~- . ' ' - . ' ' ' . - ' . . - . . - . . . ' . ' ' . . ' -

sist:emadec'c>ntábilidadpara el control dela compra -
" - , .• ~. • ' ¡ ' .·' . ' ' . . • . 

de_ mercanctaa·• de1:>8n e1tablecel"88 formas y p'roC:edi ..;..;. 
rilenti:,•~- 4e· la• cuales antes de· iniciar con el pcoce -

•' - 1- ' ' ' 

di.Jniento o la funci6n de ~omprae, ea importante para -

el buen orden de la organizaciCSn. Que cualquier per-

'·i· 



·. so.na responsable de' alguna de las 4reaa o departamen- ' 

'tos, e) bien la direcc:i6n se decidan a c;omprar tal o-

~ ',; '. . 

· c:uai arttculol por ~jemplo el departamento de ropa, -

para la.aecci«Sn de caballeros, el encargado o jefe de 

este departamento, preparar una solicitud por escrito 

llamada requisici6ri de compras, expedida debidamente­

nwiterada y controlada, en .la.que pide la mercancta que 

ae necesita. Esto es porque la mercanc!a, tal vez se 

~este aqotando por una venta r&pida , o porque el 

cliente o derechohabiente pidan ciertos arttcúlos que 

no los hay en la tienda, aqut el jefe de compras con• 

siderar4 como otra fuente de suministro a este art!c,!! 

lo con·e1 que no trabaja,.podrta entonces solicitar -

precios a loa distintos probables proveedores, solic!. 

tándo ea toa pre~ioa en.;,iandolea. una forma·. especial -"." 

.. llal!lada Solicitud de Cotizac16n, informando al provee . ' ' ' .. - · .... ·.· -. ,' ' .. ' --
do~quien, hace la ac:>Ucitudde C:otizacieil y canti ..... 

:·.~~~ .. ~ •. : .. ,49~•an. · · · .. 
.,. ··- ,··· 
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'': / ·., .. ',· ·,.·.. ' ·:·< ... -·."·. ; 

;;<\i~~;.~i:~~·. ;1;~:il¡~ :z:;1::?:· .r!!:~l~'~i_;, 
'.'/, --~<t~·· -"~~'.{.~-" -: 

::,:·,,_ 

;<·, __ ,, 

"< a) .~ . eolicitud . d~be de enunciar el concepto Req\lisi~ . · 

· ·.· . · · :·";~~ll:·.de; ~c.~pras .. · · 
cl~P,.r~am~nto' y secci6n que . pide el PrQdu~r 

.. -,_: 



e) N~ro 1 fecha . de . requieici6Jl. · 

d)De~cripcidny volame'n del art.tculó.que se pide~ 

e) cuando se necesita. 

f) Nombre de quien hace ~a solicitud. 

62 
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·'. 

En una ne9ociaci6n todas laa actividades 

.que se llevan a cabo paraordenar mercanc~aa a.loa.pro'."' 

veedores• eatan a car90 de· un departamento especial de­

COlllpraa, este departamento hara estudios para l.a com -­

pra, las normas , precios y pedidos etc. 

Cualquiera que sea la magnitud del negocio 

para pedir mercanc!as se establecen ciertas bases al~. 

ordenar la compra, son: 

a) ·s1 estudio. de los artlculos que ae .oot11pran. 

b) Obtener precio• y fijar las normas de.calidad. 

e) Estudio de ~· cólocaci6n del producto 

d) Blecci6nclel provee~or 

~:.·.)r.:.·_:_.:>; 

a).··~ .,n .···~.1·;·'~tWSi~.•··4~ .:. ~~~ · .• ·~~~·~~~º'· .~~ .. •!"·;,;,:;_~·-~:~~,:t;.'.!l'i,::'.·.·fo, :.:~,.~ 
••. -q.~~~lo" r.~~li-~t" el; ••t~.rtic>. pr~ciao.:-' a· ;O.ici.- ~: ·'. ' ;:: :/ ~ /: 

' ", .,. ·".::' '·' 1 !, :• < H' , 

\; ·4~J·~~tÍ~t~, .• aal··¡··~iimina•·~n .. ~~ch9 qutt.-~'.~~~~~·'··-:•··; ·······> 

.• afec:tai:' •1patriiaO?io dé ·ia.tiencla;,'al c~~u· un 

. :•rror~ ,el C()n•iderarae 'c0rtveniente la comP~a\'e ar.;,' . 

. tlcµl()• que<·~ eatimen i~apro¡>+•doe iniplicarid~ uft8;. 

. .-, .. '. '·' ... 
.. · .· .... · qperaci6n,p.rj\ldicial a la tienda¡, 

·. ,. 
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. Ej~loa: ·.Ordenar arttculoa que reaultan ser obsoletos· 

o paaado de moda. ~ 

- La. c9111pra de una gran cantidad de articulos que tu~ · 
. . 

vieran una venta muy lenta •••• 

b) Obtener precios y fijar normas de calidad. 

c) Estudio de la colocaci6n del producto. 

Los puntos si9uiente1 tiene la misma ca -

racteríatica o igualdad del primero, considerando que 

los eatudioa falso8 con apreciaciones ~rreneaa pueden . 

. afectar el. mismo patrimo.nio de la tienda, qlaro esta­
que .el perjuicio acontece despu•s de realisada la co! 

.f>r~. 

,-,· 
. ,; 

···.·:~nlil~~~-~f~~¡'r•:~t),i~s 
· .~i:~•~•d«;!~ ..-j~r".Q•Mctt.a.do. p4o.·a ·~üiiinJra~~~ ta . .er~·, · ,. 

··:./·:.·.:~~~t1~:·4~ •.• ,,.~~~~~;t.~~:.··· - .. -. ···· .. ,· ·.····.·:: ... ;_:·:~)·\ ··.''.·· :• .. • ' ·• /• ... 
; -,.~. ·; :·; ... ·,··: 

,.-

·un p't;ov~.i<Joi<púed~ ~e.r e8~~1?·~ .... 
< .: ·, '~ ". J ~ ¡' ;·: : ''. , • 



: ,' ': ··,. •, 

'Pc>r el. serv:i.cio Y,. la entrega satisfactoria de los. -

pedido•·entregildo•·anteriormente: 'l'ambHn puede ser 

·eac09idopor lá ~az6n dél precio: que cotice. 

Habiendo. elegido ei proveedor como tUtimo .. P.! 
. . 
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so del reqQiaito b&sico y como medida de seguridad- .. 

eh proteger los intereses de la tienda. 

El jefe de compras procede ahora a preparar ~ 

un documento que establezca un convenio legal entre-· 

la tienda ·y el proveedor, este documént~ se llama or~ 

den de Compra. 

·,,; 



.. 

,,-·.' 
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3._ 2 .. :3, NATURALEZA DE LA .ORDEN DE COMPRA Y DE LA. FAC'l'UlUh 

La orden de compra no es un documento~. 

de c¡ran si9nificaci6n en el negocio, ya que s6lo se 

trata de álgo preparatorio para entrar en una opera;.. 

ci6n .de compra. Al realizar una orden de compra, la ... 

tienda contrae un compromiso moral con el proveedor; 

la orden de compra se deriva tentendo fuerza jurldi­

ca de un contrato, cuando ambas partes se contraponen 

a cumplir con las obligaciones. 

Las empresas comerciales compran a cr~di­

to la ma~or parte de loa suministros, materiales y -­

servicios. 

. Exi aten dos doc~ntoa que figuran como . .,..,. . · 

pri~c~pal41as:. 
. . .. ··:·).:'-.-- .·. . ' .,... .. , 

' ' ~ un•~~·ord•n' de. ~r~~ ,. ···•··• :;>: ·· .... ····t: .. ·~.·,::·t~-· .~: .. · ·.·'.'. .· .;,' · .. :·_~'.;,: .. ~«_.:.·. ,_ ' ' ,._ .. ·-
, ..... - ·.:·· · .. ,, '' . . . . ' .:._ . ' ~ .. :;>;~-,::.~;>~·i:.!:\:~ 
~.'~.:fac:tur•. cf·~-.c:~~-· .. ·' •·' '. ''' '•' . 

\',·.•• ¿ :2.~ ~r!:.·2·E~L en;•el:]i~f¡J;'.'.' •.· 
· de ~-~. inciso coíiio al~ prepár~~orio para· abrir'Üll.-: 2 

peia~iCSno 

' ' ' 

~·1a factura de:co!ftpra,•ea el docum~nto ~..;. 
" . 
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... fuente e impor~ante para registrar la operaci6n en·· 1a­

contabilidad. Se debe de formular un documento fuente 

para cada operaci6n que realice la tienda, que tambi~n 

se requieren para fines legales, en 4!ste caso la fact!! 

ra registra todos los detalles importantes, especial -

mente datos financieros que es necesario saber, para ha 

cer el registro del asiento en el diario correspondien-

te. 

Cuando se haya determinado los artículos a 

comprar el jefe de ~ste departamento emite la orden de 

compra al proveedor, autorizando el importe de los ar­

t!culos al precio cotizado. 

En la orden de compra es importante seña -

lar los datos como. requisito de control, anotando el -

deta·lle de cada art!culo que la tienda pide~ los ái ·--

9uient111• son • :aaber: 

- La razón dé ser Orden de Compra. 

El nGméro de la . orden. 

- El nOmero de la requisici6n. 

- Fecha requerida 

- Las.condiciones de pago 
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- Cantidad ordenada 

Ndrnero o clave·del articulo 

- Breve descripci6n del articulo 

- El ~recio unitario. 



rov•edor: 

O: ·a O E N DE C O M P R A 
TIENDA PARA EMPLEADO DEL 

· SECTOR· •x•. . OB/206 
AV. DB LOS OLIVOS f 138. 

MEXICO, D.F. 

. CHES'l'Bft S.A. 
NUSTIANO CARRANZA t 105 
XICO, D. F. 

REQUISICION 
No. C016. 

40 am. 
36-38 

.. ·:.· 

CJ\MI~ ~ $ 100.00 
ES'1'IID CNR 
TALIA 36-38 

IA RJMt.·· m· u cRai. m <DnA. , . 

71 
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3.2.4 ·LASEC(JENCIA DE LAS MERCANCIAS •. 

Se nombran los siguientes pasos esenciales­

de un procedimiento que se aplicaría a una tienda, --

desde el punto de vista al tipo de negocio y control­

de las compras, operado por cuatro operaciones princ! 

pales que intervienen: 

a).- Ordenar la mercanc!a. 

b).- Recepci6n de la mercanc!a 

c).- Almacenar la mercanc!a 

d).- Contabilizaci6n de la mercanc!a. 

a).- Ordenar la mercanc!a; 

Bl departamento de compras despu~s.de rea 

lizadÓ los -ea.tudioa y normas, pr1acios e.te. Se ordena­

la· Nrcanc:ta .. de-· ac::qerdo con el si~te~ll que puede enr -- .· 
. . . -

plear la ti41nda, .preparando ).a or"~n.:de compra qu;e···'"'.· 
- ·, .<" •' • '• ·, • ' ,"''.' ! ·;:·: •<'. >,', '' ! ': • • • • • • ,e ',' •' :"' .• • •' ·: ' .·•, ~ , ,' ' '• •, ·, ·' __ ... : ;. ".~ • ·, • 

·con•~ ~e u11.>0Hqtna( y c\la~ró copf,s, o.·c6m(J el~n~~2. 

·;~i~·lo ieqUÍ.era. 
'·· . ';' ·_· ·:·· ... 

E~ original se envta al proveedor a quien -

. se le extqe, "si no lo acostumbra devolver un acuse de 
', ,· -

.recibo al dep:artamento de compra. Eneste caso· el-
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proveedor es, MancheRter, S.A. 

La primera copia, se envta al deoar~amP.nto 

nue pre~ent6 la requisici6n de compra, confirmandole 

que la mercanc!a que necesita se est4 siendo ordena-

da. 

La segunda copia, lo conserva el depart! 

mento de compras llevando un registro de todas las -

ordenes de compra emitidos, por medio de un archivo-

cronol6gico o núrnerico. 

La tercera y cuarta copia, se env!an al-

departamento de recepci6n de compras, en donde los -

guardan en un archivo esperando hasta el momento de­

.. recibir fisicamentc la mercanc!a que el documento º!. 

de~a. 

'" .· 

~) .• - Recepri:i6tt de la· meréanc!a •. · 

Al recibirse la factura enviado por el 
. . . 

ptov.eedor,. la secci6n _de recepci6n comparad. esta fac 
. . 

tura cnn la ordert de compra en.todos los detalles; las 



74 

condiciones de pago, la mercanc!a embarcada, nrer.ÍOR 1 

e~c. · ~ lP dar4 nosici6n al proveedor cuando se haya 

compára«>la exactitud del documento. En caso de alg~ 

na diferencia se proceder4 a las aclaraciones ooortu­

nas. para dar paso al proveedor solamente por lo que-· 

le corresponde. 

De la misma forma la ~ecci6n de recepción 

revisar~ la mercanc!a cuidadosamente1 Desempacada, ins 

pecccionada, contada y la calidad del producto, compa­

~ando los detalles con lo acordado en la orden de corn-

pra. Si la orden de compra y la mercancia coinciden -

se anotara una mRrC3 o iniciales de aprobaci6n del em 

pleado d~ recepci6n en las copias tres v cuatro de la 

orden de compra, afirmando que el pedido cubri6 todos 

los i·equisitos de conformi,.ad. 

·~.copia tres •e envta al departam.~to d~­
compra comunicando que la mercanch. esttpula~a e" e --

11• .se· t:ecibÜS en buenas . ·ci:l1diciooes , para despu~s el -

j~fe de com~ras coteje la factura con la copia de la -
• 

o~den, asegurandose bien del pedido, finalmente se 

qua.rda en el archivo permanente de orden de compra,· Y 
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la·cuarta.copia se queda en el almaced de la tienda pa 

ra controlar la existencia. de las· mercanctas. 

Cuando el empleado de recepción, al revi -

sar la mercanc!a determina que hay faltantes¡· errores­

y daños, o que los arttculos no concuerdan con la des­

cripción hecha en la orden de compra, debe marcar di -

chos errores y avisar inmediatamente al jefe de com --

pras oara hacer las gestiones correspondientes por las 

diferencias resultantes, : reclamando al provr:?edor. 

La informaci6n que el comprador rnanifest6-

al proveedor al ordenar la compra, exactamente es la -

misma que aparece en la factura enviada con las mercan 

etas compradas. 

La factura se compone de loa áiquientes datos: 

- Nómbre y direccidn del vendedor y ccmprador~ 

... La!i: concSicione~.•de. i:;a:~o.·. 
'.O V:,,','•'' o'• ' '•, O ' 

~ . . 

... techa y Nd.ro de Factura. 

- En alquno• casos,. se especifica el luC]ár de embar 
' . 

que, cúando se le pide·al proveedor. trasladar. la 

mer<:ancta a otra bodega, pero por 10 re~iar se 

I• .'. 

'·.:·' 



hacen las entregas en el mismo neqocio. 

MANCHESTER S.A. 

VENUSTIANO CARRANZA # 105 
MEXICO, D.F. 
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FECHA: 10-Mayo 8 .• FACTURA: 1148 

CONDICIONES DE PAGO: . ' . . . 
V /30 

m1BAR::AOO A: 

VENDIDO A: 

TIENDA PARA EMPLEADOS DEL 
SECTOR •x• 

AV. DE LOS OLIVOS # 138. 
MF.XIr.O D F. 

No.. Pl\QCJETES ORI:EN IEL CLIENJ.'E FE:HA DE EMISICN 
30-IV-8 

40 

No. ce 206 

• }I). 

O CIAVE 

CNH 
36-38 

IESCRIPCI~ . 

CAMISA~ 
MMDiE9i'ER 
ES'1'IID Qll • 

. J&.·-··· .Ja. 

PRFJ:!O· 
t.lilTARIO 

100.00 4,000.00 

, ' .. ' 

La fact::ura,'. .un. comprobante de los art!culos comprados. 
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c).- Almacenar la Mercancía~ -· 

La mercanc!a se reci~ en el almac~n des -

puds de ser aceptado, y se procede a colocarlos eri los 

lugares propuestos para ello, y se establecerá un con­

trol de vigilancia adecuada,,para evitar confusiones -

en cuanto a cantidades y calidades que se tiene en in-

ventario. Se coloca como inventario la mercancía que-

un negocio mantiene en existencia. 

Lo~ departamentos de las áreas de venta so 

licitan las mercanc1as por medio de una solicitud para 

su entrega. 

Existe tambidn una tarjeta de gran·impor -
..... ' .. '.. 

tancia, que se llama 'l'arjeta de.Inventario, para lle 

var .wi eatric.t() control de almacdn, y de 101 diferen ~ 
. ' ' ·- . ., . . . . ·,,' .; 

. tej·:d~partamentol: dE! mez;cáncla~, su f~nc:l6~ pril\cipal.;, · .. 

pr~porc1~nar un ·reqistro', de la exiatéricia de cada. ar. - ·. 

ttculo en particular,. tambidn de se~alar la mercanci!a• . 

gue •• necesita para volver a ordenarse. 
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EJEMPLO DE UNA TAR~ETA DE. INVENTARIO 

( 

TARJETA DE INVENTARIO 

No. CNH 3" - 38 

ART. Camisas Manchester 

Golocaci6n: Casillero # 8 
Pasillo # 12 -

Fecha Cant.Recib. Costo Cantidad . Existencia 
Unitario Venuidq_.__ 

1983. 

Mayo. 16 40 100.00 40 

Mayo. 20 5 35 

Mayo. 26 12 23 

, 
.. . . 

· - .· ·· · cardex~ 

... 
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d).- Contabilizaci6n de ia mercanc!a. 

Durante el oaso de la fActnra "'n el depar­

tamento de compras el jefe de este departamento, anot! 

ra en ella una marca o iniciales como aprobada, des -­

pu~s de las revisinneq herhau ant-es. A cnnt;nu~ci6n -

0 1 d0pa~tamento de contabilidad recibe la factura para 

su contabilizaci6n y pago. En este departamento se va 

rifican los calculas y las sumas de la factura, la 

cual, el valor del jmporte de cada partida de la fac-

tura se c4lcula multiplicando el preci.o unit,,.rin de1-

a~t!culo por el nWnero de unidades embarcadas, y se -

suman 'los importes indiy.:i,_Q~qles en- la filtima columna­

para determinar el valor total de la factura, cuando­

esta ampare m&s de un articulo, para despu~s regis 

tra.rse en el diario. 

PinaUiente se e~t:ablecer4 el.· costo. total~ 
• • ~ • • : • • • • • ' • • 1 • 

de la merca~cta para emp~~.r a realizar.la.liquid•c;!~6n, 
;,•&!; ·~~~411rtn·;:~ií~lléli·,.,~r el . i..,ótt~ t-ot~l· d•·: i•.·f~~~u: 

· ... ·· ~a, • ita~or: deli>i-oveedor d~· abu~r~o a la .forlna' y .pla~o 

1' '. • ':., 

La operación cohtable cuyo doeuniento centra -

UzadC>r .sex:$ el cheque o el recibo de efectivo, :y: ta·. na ... 

·,,.. 



turaleza del movimiento de las cuentas ser4n: 

Cargo: a PrQveedóres - Cuentas por pagar 

Abono: a.Bancos o Caja. 
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De~pu~s ñe ser liquidada y contabilizada­

la documentaci6n se archivará en el lugar que le co -

rresponde de acuerdo con el sistema de archivo utili­

zado' 

·~, 



ORDEN DE 
COMPRA. 

~s1 

DEPARTAMENTO 
· ,coiiRA. 

APROBADA 

81 
.. 

. . LA SECUENCIA OEL DOCUMENTO 

FACTURA. 

1 

E- - - -• 

FAC'l'URA 

________ ) 
't' 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

• 1 
1 
1 

1 

1 
'1 
1 

' 1 
•• 
J 

.rJ 

' ..... :t.'.:· 
' .. :: 



J. La i>tnioci& o el 
jefe aalquier -
Dept:o, c:1&l ventu, 
pnipara requiai -
cifn de am:>ra. 

~ 
\/ 

- A"isar que la­
mercancia, se es 
t~ siendo ordena­
da 

2, Hecl.oo requiai ... 
ci&a de. oaipra, 

l. Reali7.a e11tudic:w 
en. C\llU\to · a nor­

. nu, pnciOll y -
calidad del pro. -
dueto, 

4.- EsalcJer provee-
dor. 

5,- Prepara orden -
O> OC11pra, y la -
ordena, 

.,,J 

- ' ' . •' . 
GRAf'lCA IS rlllK> DMA 11a· TlllD\ .. 

SISl'IM IS CXJttMs~ . 
·~···---'-·-. ---···-· ·--~arta· 

PR:PJPaXH:S ~. 

' 
6.- RaQibe Orden. 

10. &IDlrca factura­
Y narc.mcfu, 

.- Se dlp>aita aqut 
1M gq>:lu 3 y e, 
en npera·de la en 
trada de la mer -= 
cancta. 

1,- Se recibe la -

J:::::\ 
~ 

f-.ctnra y • ran - 16,- Recibe factura-
prueba ClOll la orden aprob!lda. 
de cuipra. 

17.- Verifica cllcu­
los Y SllllUI. 2.- Se ooncuarda la 

llBt'CISIOÍA aJll la -
orden de cxnpra, _ 18,- COntabiliza -
y ae ponen llVll'cas _ factura. 

a las oopiaa por la 19 _Expide..........,..., 
reviaitn, • .... '""":l .... • 

º·'c. 
Q)pia,3 

1 4 

20.- Se archiva lA -

Factura. 

1 ~ia· 1 

21.- Se recibe la -
oopia 4 jwito cxin 
los artículos al­
Inventario d8 mercan 
c!ils, para su oolo · 

eac:idn adeowill. 

22.- la oopia 4 se -
gl.larda, al archivo 

23 1
- Recibe solicitud 
para la entrega de 
meroanctas a las -
areas de ventas. 
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3.3 PROCEDIMIENTOS PARA EL. REGISTRO DE OPERACIONES. 

Los procedimientos de registro de operaci2 

nes pueden llamarse tambi~n Sistema de contabilidad. 

Al hablar de sistema de contabilidad se 

llega a la teoría 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 ~s el Qnico sis­

tema que pone un historial completo de cada transa -­

cci6n comercial, aunqu~ a trav~s del tiempo ha veni~o­

sufriendo trascendentales modificaciones de forma y 

fondo, con el prop6sito.de·encontrar procedimientos -­

mas apropiados para el registro eficáz y oportuno de -

las operaciones de un negocio. 

:Las operaciones comerciales, .eori t,odoa 1,011 · .. · 

even~o· de interc~io de coaaa con .¡,alor·~~on&nico--" . - . ' . . . - ' . ,. ' . - . ' 

qÜe se relaciona con la tienda ·y .nicidifi~e su,activo,­

pasivoy patrimonio. Por ejemplos 

- Las compras 

- Las Ventas 

- Se reciben y se desembolsan dinero, etc. 



Estas operaciones comerciales que hace la­

tienda se registran en forma permanente en los libros• 

de contabilidad, debido a que el documento fuente con­

tiene datos financieros, que pueden traspapelarse o -­

perderse. As! puds a medida que un negocio lleva a c! 

bo sus operaciones ocurren cambios en el valor de los 

activos, de los pasivos y del patrimonio. 

La contabilidad de estos centros comercia­

les deben de llevar sus procedimientos y sus regis -­

tros muy peculiares, como la administración de la tie~ 

da lo designe, registrando sus operaciones comerciales 

en forma ordenada y sistem4tica de tal manera aue les-· 

faciliten tomar informaciones financieras en forma r4-

pida y sequra en una fecha deteJ;Jninada. 

3.4 CATALOGO DE CUENTAS. 

ún:catlloqo de.cuentas, es un.sistenla_dé~ 

.n'1m8r~C:idn; par~ -1~• cuentall utilizad'ª e~ .la col'ltabilÍ 

. : .· dad, debe- ser ccmpleto en cuá~~o • los. nombre~ . o ·u -
tulos dé la• cuentas que los componen. Conviene esta- · 

blecer.una nianer' precisa.de cuales son las-cuentas 

qUe deberan abrirse en loa libros. 

• Resultar!'1'.· !loco prictico y con _cierta dificultad 
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trabajar con base exclusivamente en los ~ombres de. lao 

cuen~as, fato ocurrirta en úna tienda. Ahora.en una -

empresa muy qrande ser!a michos m4s·difícil, sin emba_! 

90 consideramos que el cat410CJO de cuenta no basta en­

momento de consulta futuras.como datos de referencia -

establecidos para localizaci6n precisa de los asientos 

hechos con las diversas cuentas. 

Lo: siguiente no trata de eliminar el uso -

posible de los nombres en los registros de los mismos, 

sino que los sistemas de numeración auxilian conside -

rablemente tanto en la elaboración como en el registro 

y archivo de los mismos. 

Como objetivo funaamental, evitar errores-
\ ; ' 

de aplicación de aquellas cuentas que tienen o pueden­

.. tener un movimiento semejante, .el qatilogo tambidn per 
.. . .. '. -

mite que distinto~. empleadoa, .posibltm\ente en;.C)ficinas 
. . . . ' ' ' . . . . 

di•tinta• ca.o enf!l caso d•l•• tienda•qu* tengllrl .. -

genc;ta~ ·e:> aucu~aale:•,. 4tt•i911én .··la~ :Cfl!,t:•• .ci~··~eraí: ;.; 
.;·. 

Uni:fé,rme1 .lo cUal a BU V.a, faciÜtarf el trabajo de ~· . 
contabilidad •Obre todo •i ae trata ·de reunir o con so;,; · 

lidat cffraa homog•neas rel.ativas a distintas dePende.!! 

cias. 

Un catalogo de cuentas •• presenta de .la -
f'orma siguiente con lA.8 posiblee cuentH que . puedi•- .. ' 
ra .utilif;ar una tienda de· tate tipo. 



e ATAL o G o DE c·u EN TA s 

. 01-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 

1041-FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 

105- ALMACEN 

.. •'. :1 

.·.\ 

. 1051~. ARTICULOS DE PRIMERA NECESIDAD 

1052 ..;ABARROTES .EN GENERAL 

iosJ'•LACTEOSY·slU.cHICHONERIÁ .·' . . . ·-:. 

.1054. ~BWcOS Y ·ARTICULOS DE CÓCÍNA · 
:· ' .. ' ... \',," :·, ... ,1.·;.·,' 

. 1055~ 
0

ROPA DAJIAs¡:'.,NIRAS :y BEBES 
·:·, .. (' ,·. ·.··-. ·'· . 

,1056• ROPA PARA CABALLEROS y NIROS 

.. 1os ,_ PERFUMERIA y REGALOS 

. 1058- .VINOS Y LICORES 

1059- ZAP~TERIA 

10510• LINEA BLANCA Y ELECTRONICA. 
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10511-JUGUETERIA Y .ARTICULO$ NAVID~OS 

106- PAGQS ANTICIPADOS 

1061- RENTAS PAGADAS POR ANTICIPADO 

1062- PRIMAS DE SEGUROS . 

11- AC~!VOS FIJOS 

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-PAS!VO 

20- CORTO PLAZO 

201- P~ovEEDORBS 
\ . ..;. 

202- ACQEoouS DMRSPS' ' 

203• 1MPuZ.s.1<>•·~r>os · .. 1', • 

. · ,.,. .. 

. ··2·04~ aRi-IJ:r1CAcr6• y 1:sTDIAc10.:,.t·.~•~mat·,.· .•. 
21-: LARGO_ .PLAZO 

211- 'ooéUMEN'l'OS POR PAGAR' 

212- CA.Roos CUENTA SECRETARIA O SINDICATO 

213- DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES 

214•.DESpENSAS>ESCUELAS 
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03- CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO 

30- DEPRECIACION ACUMULADA 

301-DEPRECIACION DE EDIFICIOS . 

302-DEPRECIACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE 

303-DEPRECIACION DE EQUIPO DE VENTA 

304- DEPRECIACION DE EQUIPO DE ALMACEN 

305~ DEPRECIACION DE EQUIP~ DE OFICINA 

88 

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 

42.. PERDIDAS Y GANANCIAS 

43~ ~SOLTADOS DEL EJ:ERCICIO .·. 

. ·u- p:aovlSioNEs . · 
. . '·,. ·.'' .. 

cQS+o. CUlll'fU DB RESULTADOS 
'. .. , .. ", ·'.·: ·:1, ·. 

e ·.o$~:i*üsos .. · .. 
· .soi~~As·. 
· 5U2"!' SUBSIDIOS RgCIBIDOS 
;,--_,., . 

~.03,• DONAC~ONES RECIBIDAS· 

'~4:- PRODUCTOS .. 

. •;,_' 



5041-PRODUCTOS FINANCIEROS 

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 PCRSONAL 

5135- TELEFONO 

5136- CONSUMO DE AGUA 

5137- ENERG!A_ELECTRI.CA--

5138- TELEGRAFOS Y CORREOS 

5139-. PASAJE Y TRANSPORTES 

51310- PAPELERlA Y OTILES DE ESCR.ITORIO 

51311-SERVICIO MEDICO Y MEDICINAS 

SJ.132- GAsi•os DE LIMPIEZA y CÓNSERVACION 

89. 

513il- GASTQS DE CONSERVACION y RBPARACION DE 1 ' . 

BQUfPo. "'' 

51314- MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE TRANSPORTE 
. . 

51315- COMBUSTIBLES Y LUBRICANTHS 

51316- GASTOS DE REPR~SENTACION 

.. 51318• ANUNCIOS Y DECORACION 

515~ OTROS GASTOS, 

.. 



GUIA CONTABILIZADORA 

CUENTAS DE ACTIVO. 

FONDOS FIJOS DE CAJA. 

90 

Registramos en ellas el.valor de los fondos que des 

tinamos para ·sufragar qastos menores y para cambios. 

CARGOS- Por el valor con el que establecemos los fon­

dos, as! 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 de~ósitos que se ef~ 
' 

t~en a los bancos, provenientes de las ventas, rentas-

de espacios, productos obtenidos sobre las compras, ve­

ta de desperdicios, intereses y comisiones ganados; los 

subsidios recibidQs , y de los dem4s ingresos a nues -• 

tro favor cüto va:lor queda '.endep6sito. 

ABONOS, ~el. impor'te de todos los cheques expedidos --

con cargo a las cuentas bancarias, que son pagos 

a proveedores. y a todos los gastos que se efectuan­

para el m~n.tenimiento de la tienda, y del valor de­

las cantidades que los bancos carguen en nuestra 

~~ia.~ta de cheques por concepto de comisiones, co 
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branzas, etc. 

SALDO, representa lo que disponemos a nuestro fa -

vor, en Instituciones Bancarias. 

CUENTAS POR COBRAR. 

CARGOS, por el importe a recibir de Compañías de -

algún producto y comerciantes que ocupan un espa -

cio en el establecimiento. 

ABONOS, ·por las cantidades que 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 

cionariqs, por cantidades .entregadas a perso 

nas para tramitaci6n de asuntos· del negocio. 

ABONOS, cuando los deudores devuelven o pagan las 

cantidades que lesr;habian entregado. 

SALDO, rep~esenta la cantidad que los deudores deben. 

ALl'.ACEH: 

CARGOS, del 1m~o~te del inventario inicial á pre ~ 

oio de costo; por 'el impórte de b.s mer~ancías que 

se compran para ser vendidas, de los gastos de c0m 

pra, del costo de las mercancías tlevueltas a la -

tienda. 

ABONOS, por el valor de las ventas a precio de cos, 

to, por las devaluciones sobre compras, ~or las r! 

bajas sobre compras, y por las bonificaciones so • 



bre compras. 

SALDO, represen~a ei importe de las mercancías -

que hay en existencia. Al recuento de mercancías 

y el valor de los que tenemos en·existencia, se 

le llama Inventario de Mercancías. 

RENTAS PAGADAS POR ANTICIPJU)O, 

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 haya­

devengado durante el ejercicio y del importe de -

su saldo, para saldarla. 

SALDO, representa el importe de las rentas paga -

das por anticipado pendiente de ser devengadas. 

PRIMAS DE SEGUROS. 

CARGO, por el importe de las primas pagadas anti• 
. . 
cip~damente por concepto de seguros ele vehtculos-
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co.ritra. incendios, ~ontra robos, y en alqun'as oca• 

cienes de seguros de accidentes personal o de vida 

que la tienda compra para sus trabajadores y emplea 

_dos, 

...... 



ABONOS, por el in\porte de los seguros que se va­

yan devengando a medida que transcurre el tiempo 

SALDO, los seguros pendientes de devengarse 

ACTIVO FIJOS. 
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GARGOS, del precio de costo de los bienes que se -

adquieran que son: Terrenos, Edificios, .~quipo de 

Transporte, mobiliario y equipo, etc~ aumentancio-

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. 

inmuebles del establecimi~nto,. siempre que sean ae 

su propiedad. 

GASTOS DE INSTALACION 

CARGOS, del·importe de los gastos paqados por las 
. . 

adaptaciones, mejoras, instalaciones, etc., hechas . - . . . . ' ·' ~ 

para:ac<>n!licionar·e1 locala las necesid~des de la 

.tiend~. . . . 
-. . ' . 

ÜÓ~os·, Por el . importe de su saldo para ·salc]arla( .· ., 

SALO(), .. rep:E'esent~ ·E,i imp6rte de los gastos de insta . . . . ·: : .. '. ... . ; -·. 
· laci<Sn, .. et de adaptaci<Sn, de mejoras, etc., efec -' 

tuadas para acondicion.-r el local. 

CuEN'l'As PE·PASIVO 

PROVEEDORES 
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CARGOS, por el importe de los pagos que se efectúen 

a Los proveedores de las compras a dr~dito, del im­

porte de las mercancias devueltas a los proveedores, 

y por las rebajas , bonificaciones y descuentos ob­

tenidos. 

ABONOS, por el importe de las compras de mercancías 

efectuadas a crédito, y de los intereses que nos a­

pliquen los proveedores por demoras en el pago. 

SALDO, representa el importe de las mercancías com­

pradas a crédito pendientes de pago. 

ACREEDORES DIVERSOS. 

CARGOS, por el importe de los p~gos a cuenta d en 

liquidaci6n efectuados a los acreedores y el impor 

te de su saldo para saidarla. 

ABONOS, por e.l importe de las cantidades que, por­

conceptos distintos de la compra de mercancías, se 

quedan a deber a terceras personas. 

SALDO, indica las ~antidades que, por conceptos·­

distintoá de la compra de mercancías, se deben a _. 

tercerao personas 

'.'.tMPuEST()S·' RETENIDOS 

CARGOS, por el importe retenido de ciertos imp1,1es• 

tos que van pagando en su opor~unidad, como el im­

puesto sobre el producto de trabajo, impuesto so-­

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

por conceptos de impuestos. 

SALDO, representa el valor de los impuestos pen ~ 

dientes de pagar •. 

GRATIFICACION Y ESTIMACION AL PERSONAL •. 

CARGOS, ~?r· los pagos de gratificaciones y estima­

ciones a los empleados 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 do~umentos que 

se paguen y el valor de los documentos que se. can­

celen. 

ABONOS, por el valor nominal de los documentos que 

suscriba o acepte el comerciante , y por el valor 

de los doc'Ul1lentos pendientes de pago. 

SALDO, representa el valor de los documentos pen­

dient~s de pago. 

. ·~. 

· ·.· · .·· · tiit<;o~, ~~1 .~mporte a~.t'ios pag~a á cuenta ó ·en.• li. 
. . . ' . ' ' . . ~ . 

. q\lidacidn efectuados a la secretaría;º sindicato-. 

por cxncepto de pr,atamo!!I. 

ABONOS, por el valor dé la cantidad re~ibi,da ·de su. 

se.cretar!a o Sindicato. 



···.1·. 
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SALDO, representa el importe de la cantidad pen -

diente de pagar. 

DIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES. 

(Tiene las mismas caracter!sticas 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 cr&litO , pa -

quetes de ayudas que se otorgan a padres de familia­

de escolares y a clases marginadas. 

SALDO, representa el importe de las C'Clll>ras a cr~di to 

que se deben • 

.. CUENTAS COMPLEMENTARIAS DE ACTIVO. 

DEPRECIACIONES. 

CARGoS, por el importe de las depreciaciones acumu­

ladas que se cancela por hab.er vendido. (?. P()r. haber 

dado .de baja al Acti:vo a que correspón~e •. 
,e, • • • •( ••, •• ' .• O 

·~.~~~ ~. p>r· el. *1t~rte de Ja· ~epre'ciact,9n .· r.é9 i!ltra 

id~ y ~oUmuiada :hasta ei' .éjercicio anterior, y por· 
. . 

el importe de la depreciaci6n.del ejercicio. 

SALDO, representa el importe de la depreciación acu­

mulada •el activo fijo a que corresponde. 

AMORTJ:ZACIONES~ 

Las er:ogaciones efectuadas para pagar por anticipa-
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do servicios o bi'enes para consumo que se percibi­

rán durante un lapso futuro, se registran con car­

gos en. cuentas de Activo Diferido. 

ABONOS, a la cuenta de Amortizaci6n Acumulada, por 

la parte que se amortiza cada período. 

SALDO, representa el importe de la amortizaci6n 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 estimaci6n en esta cuenta, y por las disminu-

ciones del importe estimado. 

ABONOS, por el importe de la estimaci6n de cuentas 

incobrables registrada y acumulada hasta el fin de 

ejercicio anterior, y !>ºr aumento del ~porte esti 

mado. 

SALDO,· representa el importe de la estimación de 

cuentas Incobrables, aun no canceladas. 

PATlttMONIO 

PATRIMONIO. 

CUGOS, por las p~rdidas sufridas durante el ejer;;,. 

cicio o, por deterioró de parte del patrimonio que 

hagala Secretaría o Sindicato. 

ABONOS, por los. nuevos subsidios o donaciones que­

rcciba lá tienda, ta.~bi~n por las. utilidades que se ... 
obtienen, 
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SALDO, representa la diferencia aritmética entre ... 

el valor de todas las propiedades de la tienda y -

el .importe de sus deudas. 

PERDXDAS Y GANANCIAS. 

CARGOS, por el importe de los sa1dos de las cuen-­

tas de resultados de naturaleza Deudora, que repr~ 

sentan Egresos. (Costos y Gastos). 

ABONOS, por el importe de los sa1dos de las cuentas 

de resultados de naturaleza Acreedora, que represen 

tan Ingresos y Productos. 

SALDO, cuando el saldo es deudor representa una Pé~ 

dida Neta, y cuando el saldo es acreedor representa 

una Utilidad Neta. 

PROVISIONES. 

CARGOS, del importe·de los pagos que se efectuan de 

los casos siguientes: por indemnizaciones, jubilaciones 

etc. 

ABONOS, Por la creaci6n o incremento de provisiones -

para la .declinaci6n por· pérdida de valor de un act1. -

vo, incremento de los planes; de pelÍsiones. 

SALDO, representa las cantidades que se tienen como 

provisidÍi 

CUENTAS DE RESULTADOS. 

VENTAS 

' CARGOS, por el importe de las mercancías devueltas 
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a. precio de venta.; y del importe de las rebajas .;. 

sobre ventas. 

ABONOS, por el importe de las ventas, a precio de 

venta. 

SALDO, nos muestra las ventas netas. 

SUBSIDIOS RECIBIDOS. 

CARGOS, por el valor que utilizamos o invertimos­

en la tienda, otorgado por la secretaria o s:.ndi 

cato de donde depende. 

ABONOS, 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 caracteristicas de los subsidios) 

PRODUcTos F~NANCIEROS. 

CARGOS., por las, dianiinuc:to~e~~ de~ iill1>9rte de ~~~uc 

t~• ya ,reqiétrado~, i pOr las cotféct::iontfii a e1Jta -
- . ' ., 

cuan~ •. ·. 
'' ,· .. 
ABONOS, por el importe de los intereses qanados so--

bre inversiones en valores, y por los descuentos -• 

obtenidos por pronto pago en la compra de ob)etos -· 

que no sean niercanctas. 

·SALDO,· repre~enta la cantidad ganada en las opera -

ciones ajenas a las•actividades dé lá tienda. 
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OTROS PRODUCTOS. 

CARGOS, por las diminuciones del importe de Otros 

productos, ya reqistra~os, por correciones a esta 

cuenta. 

ABONOS, por el importe de los ingresos que consi­

deramos de caracter indirecto, los sobrante en 

caja, producto de la venta de material de desecho 

u.tilidades en ventas de activo fijo; etc. 

SALDO, representa el importe de los productos obte 

nidos, 

COSTO DE VENTA. 

CARGO, por el importe de las ventas a precio de ces 

to. 

ABONOS, por el impar.te asignado como costo para la 

tienda, de las mercancías devueltas por los derecho-

habientes. 

SALDO, representa el costo de la mercancía vendida. 

GASTOS FINANCIEROS. 

• CARGO, por .el importe de .los intereses mora.torios, 
. . . 

p0r el 'retardo en ei p~90 (,ie loa adeudos a nuestl'.08 

.·.··pr~~49.do~ea, ··~r :las· ·c~1a1C>nea y ·~it~~Óione~ ~iga;;.··. 
da• '. lo• bances; etc .• 

• ABO?fOS, por las disminuciones. del importe de gastos 

ya registrados. 

SALDO; repreaenta el iniporte de los gastos finacie­

roa. realizado1. 
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. GASTOS GENERALES. 

CARGOS, porlos diferentes conceptos que se enume -

ran en el catálo90, y que participan como gastos ne 

cesarios para el funcionamiento de la tienda. 

ABONO, Por el importe de las disminuciones de qas-­

tos ya registrados. 

SALDO, representa el importe monetario de los gastos 

generales en que incurrió durante el periÓdo. 

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 otr~~ 

gastos, ya registrados. 

SALDO, representa el importe monetario de los Otros 

Gastos en que se incurrió durante el periÓdo. 

·,:' :.· 

·.'·. 
,· 
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3 ,5 •• ALGUNAS REC()MENDÁCIONES PROPUESTOS PARA LOS REGIS­

TROS Y MOVIMIENTOS DE LAS TIENDAS: 

3_.5·.,1 J,LEVAR UN AUXILIAR DE PROVEEDORES: 

Estos tipos de negocios compran mercancías -

para revenderlos a sus derechohabientes o clientes. P•1e­

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 soñ al contado o a cr,dito: 

Cuando las compras se hacen al contado, la -

informaci~n nos sirve uriicamente para tener un anteceden 
' . 

te'.del proveedor, que podrta ser; en loa precios, calidad 
: ... ·. : -... ' 

. . d~l,· p~ci~~cto, fecha : ~ri que noa surtid' el· Gltimo· . pedido· 
;.' . . .. ' ··¡ 

.· C:o~aú11:•r otro.tj;po'.d• d0c-nte>•1. etc.· 
•' ." ¡ ;·~· .. ' 1 • • • '. • j • ' • : •• ' ~·::: • • • '' 

- :(!uíando .las compras se hacen a· cr,dito, en todó momentQ ,;;,_ 
. . ' - - . . 

.. el lieqocio debe conocer el estádo de cuenta· de cada uno de 

aua proveedores;, por las mercanctaa compradas a er•dito. 

El registro auxili.ar de proveedores, debe de -

recibir los pases constantemente, cada vez que se compra - .· 

. ___ ... , '·. 

,1., 
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mercanc!as a ellos. A ~ste registro se le puede llamar 

tambi~n cuentas colectivas· de, control de proveedores -

porque lleva un registro especial que corresponde a 

un qrupo de fabricantes y personas intermediarias con­

las que el negocio hace operaciones comerciales. 

Al final del per1odo contable se concentran 

todos los saldos de cada proveedor en un rayado general 

de proveedores y encontramos que es igual a la suma ab,2_ 

nada a la cuenta de proveedores del libro. Este regis­

tro nos dar! una pauta, de que en nuestros libros cont~ 

bles no se cometieron errores con los proveedores. Tam-

bien nos permite conocer al momento, el movimiento que­

se tiene con cualquier proveedor, sin consultar otro t! 
po de registro, nos proporcionar! ademas detalles sobre­

cuentas individuales por proveedor. 

Este reqistrode auxiliar; se cec::omienda. 

t.-nerlo.en tarjet,aa o,en'u-:i libro con hQj&s·aue:ltas1 pu_t 

•. ::.clen:,,'.,~t~r. arCiiiv~daa ·en to~a. ~lf~d~i~a~ .ri~~ico q de_, • 

'eualquier' otro sistema de archi~ó que le convenqa mejor­

a! negocio, al fin serta .la r'pida: l.ocalizaci6n de fos 
1 

-

·.,proveedores. 

._ ,'' 
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PROVEEDOR: CIA. LA CORONA S.A. 

LINEA DE PRODUCTOS ABARROTES··· 

DIRECCION: TEL 
~~~~~- -----

Fecha Descripcion Debe Haber Saldo 
• ·O 

Clave. 

. .. 
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l.S.2 LA UTILXZACION DE POLIZAS, DE DIARIO; ENTRADAS Y 

SAL.IDAS. 

*Las p6lizas, son documentos de'carlcter­

inte:rno que consisten en redactar los asient~s de dia­

rio, d~talladamente en hojas sueltas, tal como se re-~ 

9istran las operaciones en el Diario General. 

* Las pólizas, son instrument.os o guias, -

patente legitimidad de los 90neros y mercanc1as que se 

llevan. 

La tienda va a préparar las p6liza·s por dB 

plicado, tomando los datos directament~ de los docu -­

mentas para hacer los asientos respectivos, y se les -

anexan dichos documentos originales que compru,ban la­

operaci6n registrada (factürasrrecibos , notas, etc.)­

COl'l lo cual se agrega un nuevo elemento al aeiento de-
• 

·oiarioJ el poder compro~ar la operaciGn ah! mi91110, -~-

ofncienfo indudablemente las ventajas de runir en un~ 

161.0 sitio el a_tiiento que re9iatra la operaci6n, ade :­

inaá ··de-· que laa pdU.na llevan lail firina• de qui•n lo -
. ' . . 

.. hizo, qu~en lo revb6 y quien lo autoriz6 , por tll:timo 

loa documentos que comprueban _la operaci6n misma. Una­

. ve& hecho el aaiento en la pdliza de entradas o d~ sa-

l 15iíCEiJi'&ai'Io ·enei.C!qildico, plaza Ja~ edit. y oattabilidad se 
gm:do SJr.:> deEl taa r.ra· edit. 'l'rillu. _ . -

':-,. 
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lidas, y debidamente revisada por el contador y autori­

zado por el gerente o funcionario, se registra en el 1.i 

bro correspondiente. 

- Póliza de Diario .- En edta p6liza se registra las o 

peraciones que la tienda efectae sin causar movimiento 

de dinero, por ejemplo: las compras de mercanc!a a cr! 

dito •• 

- Póliza de Entradas.- En esta clase de pólizas se re -

qistran exclusivamente operaciones que originan entra­

das de dinero, por ejemplo: las ventas, cobr~s por al­

quiler de espacios etc. 

- P6lizas de Salidas.- En esta clase de p6lizas se re -

gistran las operaciones que originen salidas de dinero 

en efectivo a caja o cheques de banco, por ejemplo: los 

pagos a proveedores, nómina de sueldos, etc. 

Las P6lizas de entradas y de salidas , re-

gularmente se imprimen en papel de color. Los nego - ... 

cios uea11 d-tois papeles de colores en las pOli,zas, .. ~ -~ , 

. fi:~ d~ IJAber · di.~tingulr los dodument~Í.. Por SU· •'opera, .,;..; 

~·+«Sn:·:r:~•· pMér ;..p~rar¡oé en cualquier 1110meJ\to eri fo.r•. 
<':: .. ·.!·:.-¡:.·.· ·/.' ' 

wl' rapidita,· 

Deapuls de haber pasado las informaciones­

. de iae {5olizas en el r>iario o libros especiales, se ar-
. .. ' ' 

chivan por numeraci!Sn progresiva, con el objeto de po -

.··. 
;· 

' ... 
•<", • 
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derlas localizar con rapidez. 

Las p6lizas confieren otras ventaja's como­

sigue: No permite que se reqistten en los diarios; ope­

raciones que no esten oormal:ente revisados y _autoriza-

· dos por personas responsables. 

Las pólizas de salida evitan pagos, que no 

esten previamente revisados y autorizados. 

Mayor rapidez en el registro de las opera-

qiones. 

Mayor control de 1as operaciones de entra­

das y salidas de caja. 

El rayado y forma de las p6lizas pued~n -

ser tan variados que cada negocio ad~pta cual~uiera de 

ell,as para hacer s~s op~raciones de ácuerdo a aua limi•. 

te.• de Q~racione•• •. 
; '. 

·. 3.s.i·sis~EMA DE INVEN'rn1os.-

La ft!ayor parte de los recursos de una tien 

da eatl invertida en inventarios, les cuales son comdn• ·. 

mente el·mayor delos ·aetivos circulantes. Por estar.! 
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z6n, la determinación correcta de las cantidades y cos­

tos del inventario es muy importante para cualquier ne­

gocio con mercancias; en utilizar un método adecuado en 

su formaci6n comercial. Se conoce diferentes sistemas-

de i~ventarios para los tipos de negocios que existen -

en el mundo comercial, que proporcionan las ventajas n! 

cesarías al negocio. Nuestra práctica es del tipo de 

inventario de mercanc!as 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 físico con base en los precios de -

menudeo del mercado, (precio de venta del articulo). 

* Inventario F!sico.- Es la determinaci6n exacta de los 

articulas en existencia, que se cuentan f !sicamente o - · 
" 

se pesan, como se estime conveniente, de toda la mercan 

cia que posee elnegocio. Un inventario ftsico se .a.-­

costuiitbra hacer el levantamiento una·vez al año; usual­

•ntf¡l al terminar el periodo contable • 
. •,_ 

l~s. hl•· oe~c10N DEL cosro DEL :INVENT~Ic,,··· 
'1 • .• 

Para de.terminar los. costos del inventario-

·. se hace lo siguiente: 

* FUndamentos de ccntabilidad financiera-· Cl'laucey Beagle FMt~Lfnu.,. 
ea •. 
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El costo del inventario de mercanc1as, corresponde al -

p~ecio.de compra m4s los costos generales que son; to -

dos los gastos efectuados para adquirir esas mercancías 

car9ar y descargar, transporte, impuestos, seguros, etc. 

(gastos de compra). 

Para obtener el total del costo de invent~ 

rio de cada artículo se aplica una operaci6n aritméti­

ca, dividiendo los costos generales por nrtrnero de artt 

culos y luego asignando una parte proporcional del cos­

to á cada articulo. 

Ejemplo: Cantidad Descripción Precio Unitario C.I. 

150 Bolsas/Dama 200 208 

Costos generales por $ 1,~00.00 ( gastos ocurridos durante -

el pedido). 

1,200 f 150 = 8.00 

200 + 800 = 208 es el costo de Inv. 

El ~todo ~special llamad~ inventario al meh.udeo. e1 usado ;ya 
' . ' . ' 

en l<>,8 crrandei• ·alm~cenea • Para eÍ. emplet\ del JllttQdo, se re-

. quiere levantar el inventario con l~s preció&· de menudeo de 
' mercado, para despuds convertir el valor obtenido a costos. 

r~a conversi6n se hace· aplicando la raztSn entre el costo y­

el precio de menudeo que prevalezca en la tienda durante ~ 

ese periodo de inventario, y as! se llega a determinar el -
inventado de la ti'enda, multiplicando el inventario

0

de rner 
canétas, calculado a precio pe venta, ,por la razón obteni ~ 

da. 



Ejemplo: $ Precio de 

Inventario Inicial 

(+) Compras Netas 

Mercanc!as dispon! 

.bles 

para Ventas 

(-) Mercancías ven­

didas en el pe­

r!odo terminado. 

Inventario final de -

Mer~anc!a a precios -

de venta o al menudeo 

costo. 

22,000.-

20,000.-
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Precio de -

venta al menudeo 

26, ooo.-. 
24,000.-

so,ooo:=-

28,000.-

22,000.-

Raz6n entre el costo· y el precio al menudeo 

de la mercanc!a disponible para la venta: 42,ooo.~ 50,000.00 •84t 

22,000.00 x 84 1 = 18,480 (Inventario de la tienda). 

B1 atatodo es de.gran utilidad, principalmente para ~atas -­

tiend6::s que poseen numeroaos.arttculoa·. TambiAn pued~n pre 
' ' ~ -~ 

.; 

p•u estados financiero• provicionales, a.in requerir el i!l 

velitario f!sico, sin la determ.inaoi6n del costo particular-

ele loa arttculos. 
•· 



3.S.3.2 .- Obtención del Costo de las.ventas por D!, 

partamentos. 

De todas las visitas frecuentadas a es~ 

tos tipos de establecimientos y con ciertos eatu 

dios de los mismos llegamos a deducir otra forma de 

conversión 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 pertodo. 

Resulta de aplicar la regla de los ca -

sos mercantiles que se presentan en relaci6n con -­

los precios, para ·ello tambi8n necesitamos el uso -

de un codi~o de marc~je, aue estas tien~as conser~-

van, autorizados por las autoridades correspondien• 

tes, Estos porcentajes gravados sobre las mercap 

c1aa representan la utilidad aplicado para el mant!. 

nimiento de·la. tienda. 

01 
* 02 

03 

º' .05 
• . . 

Totaiea. 

" " .. , . ·' 

DI : V B lf :'l', ·A S 

162; ooo¡-
153, SOO.­

•152,260.50 
400,300.-

a/g 
6t 

lSt 
2ot 

162,000.00 
U4,81l.32 
132,400.U 
333, 583. 33' 

ll.J 
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- F6rmulas para Obtener los Costos 

a)~- Primera 

ADOUISICION 

100 

X= 100 X 153,500.= 

106 

VENTAS ADQUISICION VENTAS 

106 _:; X : 153,500.= 

15'350,000.= 144,811.32 Costo de 

106 

la venta del departamento No. 02 

b).- Segunda. 

VENTAS 

106 

(153,500.=) 

UTILIDAD 

6% 

X= lOOx 6 = iQ.Q_= 5,66038 % 

106 106 

: : 

VENTAS 

100 

UTILIDAD· 

X 

X• 153·,500.=- x 5.66038 = 8,688.68 Utilidad de la venta. 

X• 153,500.=- - 8,688.68°= 144,111.32 Co~t~ de la venta 

'··'.' 

'."l; 
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3.b LA FUNCION DE.LA COMPUTADORA EN LOS ALMACENES. 

El papel esencial de la computadora en las 

funciones de un negocio es capturar y procesar los do­

cumentos relacionados con una gran cantidad de tra~~a~ 

.ciones que 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 rnov! 

mientas del negocio y proporcionar asistencia a ·1a di--

reccil5n encar~dose con una serie de cambios constantes 

en la labor de torna de decisiones necesarias. Por l'o -

tanto, la computadora es s6lo una pequeña aunque impor 

tante parte del sistema de informacic5ri y control de la 

tienda. 

Generalmente se obtienen las computadoras. 

para manejar alg~n problema espec!fico preparando to -. . '," . 

da clase de planes por medio del desarrollo de funcio­

nes, ,ejemplo: en estos negocios los ,µsos principales -. . . 

de. la mdquina., Serta para n6mina de t~a.b~jadores , --
., . ' . . . 

facturas de.compras, control de inventarios, pron6sti­

cos de ventas,en las operaciones contables donde se ha 

.u&ado con ~xito. Oespu's de las tareas, para la-

. q~ ·se d:>ttM:> la m!auina estén en plena operacil5n, es na-
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tural buscarl.e m4s trabajo para que lo realice y siempre 

hay muchas otras tareas que puede desempeñar. 

La disponibilidad de una computadora hace­

posible efectuar planeaciones m4s comprensibles que las -

que podrían llevarse a cabo con un sistema manual. La -­

implementaci6n de un sistema de planeaci6n basado en com­

putadora hace que el administrador de la tienda piense,-

' quiz4 en primera instancia,a,cerca de los m~todos de pl! 

neaci6n corriente' usado en cualquier posible mejoramiento. 
, 

Ademas, se tiene un mayor tiempo posible para la prepara-

ciOn de nlanes,los cuales pueden ser revisados a interva­

los ·;tecuentemente sobre una base recurrente, al surgir -

factores o cambios que tengan lugar m4s adelante. 

La implementaci6n de un sistema efectivo ba -

sado en computadoras puede reportar beneficios sustancia­

les. Algunas de mayor ventajas a obtener son: 

1 

a) Disponibilidad de rapide~ para la obtenci6n de infor-

maoi6n de la mejor calidad como resultado de ello, 
. . . . 

las decisiones estaJ;ln basados .en informaci6n real. 

bl Incremento de las utilidades globales de la tienda •. 

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

rechohabiente de modo m4s efectivo. Esto permite a -
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la tienda ser mas competitiva e incrementar y m! 

jorar su partic1p\ci6n: 

d), Posibilidad de co111parar11 solucionar alternat.:ívas 

factibles prosiguiendo el desarrollo de la infor-

maci6n. 

el Facilidades para reqistrar variaciones en los cos 

tos tal y como ocurren reflejarlas en los pre~ios 

de ventas rapidamente, 

Las ventajas ántes señaladas dependen -

de la efectividad del diseño del sistema, las t~c-

nicas usadas sobre las cuales han hecho impacto -­

las computadoras. 

La familiarizaci6n con los conceptos que · 

son materia de estos t6picos permitirá a los adminis -

tradore.s • y contadores adoptar un papel conducente en 

el desarrollo de sistema denUo del negocio. 

. .. ,•. 

··\. \ 



.CAPITULO IV 

4.- CONTROL INTERNO 

4.1'.- El control Interno 

4.1.1 Concepto!¡ 

4.1.2 Importancia 

4.1.J Objetivos del control interno 
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4.2.- Análisis estrategico de las posibilidades -

fuga de valores 

4.2.1 Manejo de las compras de mercanc!as 

4.2.2.Manejo de los Egresos 

4.2.J Manejo de los Ingresos 

4.2.4 Controles Operativos 

4.2.4 Controles Disciplinarios 

4.J.- Supervis16n 

4.3.1 Funci6n y aplicac16n 

1 4,;4~"'.' La organizaci6n en el negocio 

4•4•1.Gel'.leralidadea·y conC:epto 

4 • 4 .• 2- Orgariiqrama 

4.4.3 Estructura Orq&nica 

4.4.4 Funciones de los niveles 

4.5.- Clasificaci/Sn de otros medios de control,:;en­

' la organizaci6n. 

',·.\ 
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.t.- a.Nl'R:>L lNTERNU 

4. 1 • - <.:ON;i'ROL' IN'l'ERHO 

El control interno siempre ha existido 

en los negocios, desde la mas pequeña hasta la m~s­

qrande, por lo tanto. a medida que un negocio crece­

le va resultando dificil mantener contacto con su-

personal y con todas sus actividades volviendose n~ 

cesario delegar autoridad, confiar más en los in -

formes contables y en un buen sistema de control --

interno. 

El control interno., corno su nombre lo -

indica, su objéto es prevenir ·los errores, volunta-­

rios o no. Implica ademas.un conocimiento profu~do -

de la or51anizaci6n de los ne9ocios~ partiendo de los 

principios de su or9anuaci6n, m'8 l~s probabill.daa 
•• •• : - ' ,J' • • .,. • 

dea que ~ay. con el, personal, manteniendo en buena• 
.. '• >:,_ '• ... ,..,· . '• . . 

co.~cÜ~i.~ne•. en ei· tra})~ja, y· los proct!diml.e~~·· qµe~ 

· .~.·~~{';·:,L.e~ ia pfacti~~i ,c~d,·t~~ia_~ la v.1911~ -• 
-.--'·:. :·;. ~-. •, .; 

'·.c:ii;C:óri •. t~nte:pa~a•que•· ~e·· <1esa"rróllen 'las· acfi:~ida -
. : .. :~· .":, .. ; .. . " ·." -· ' . . . . 

., ' ' 

Una c9ntabilidad bien org,nizada.· puede ! 

Vl. tar. la, ·mayor parte de 'lOB obsUculos que obstruyen-



en las operaciones comer~iales y tuncionam1ento de -

la tienda, mediante.loa principios generales que se 

dar4n para su observac16n. En esta unidad se van a 

buscar caminos de loa problemas y comentarios encon 

trados en las visitas reali•adas en las diferentes 

tiendas, que ya fueron expuestas en los capttulos II 

y III. 
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En los siguientes conceptos de control -

interno que seran señalados podemos notar que enfocan 

su atenci6n a los aspectos y actividades de un nego -

cio, porque estas influyen sobre la marcha de !a mi~ 

ma, proponiendo v~ntajas y finalidades principales 

que ofrecen los sistemas de control· interno. Mencio -

nan tambi~n la importancia de adaptar los mdtodos y -

procedimientos de un sistema de control interno, y 

que vartan de un negocio a 9tro, de acuerdo con fac -

torés taies como; la naturaleza del neqocio y su ta 

maño. El prop6sito de tale• sistemas es1 p1:ote9er. los 

archivos Qel ~ego9io qarantizarido la~xactitud, la 

' confia))ilidad de loa ~atol contable•, :promover. la e ._ 

,·.·.·· i1~i.¡cia·•· opera~io~al y,,~~~t~J: la,' adhet~ncia 'a l¡ ... 

poltticas admiJ!istrativaa prescritas. 

:.·\ 
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·: 4.1.1. CONCEPTOS. 

El Instituto Mexicano de Contadores Pd 

blicos lo definen de la si'CJUiente manera: 

• El control Interno Comprende: el plan -

de organizaci6n con todos los mdtodos y procedimien -

tos que en forma coordinada se adaptan en un negocio­

para la protecci6n de sus activos, la obtenci6n de 

informaci6n financiera correcta y segura, la promo 

ci6n de eficiencia de operaci6n y la adhesi6n a poli­

ttcoa prescritas por la direcci6n•. 

El .Comit' de procedimientos .de Aud~toria­

del Instituto No.rtéaméricano de é:ontadorea Pcibiicoa , 

eatáblec:e: 

c!i~a~i~n adaptada a para .PrÓteger lóa ·a~ti~a, e~ 

.···Ó~u .. Verificar Ía exactitud Y·~eracidad de ·toa ,dato•-. 

c:ontable1,· fO-ntar la eficiencia de las operácionea 

y :alentar el apego a las pollticaa de adJninistrac.i6n• .· 
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4.1.~ IMPORTANCIA 

Ji:l control interno se refiere a las acti -
vidades qu ·~se pueden considerar como naturaleza adm,! 

nistrativa y finánciera. Constituyen las administrat! 

vas por ejemplo: Las pol!ticas de una tienda, y fina~ 

ciera que pueda describirse como un sistema en que la 

responsabilidad de quien maneja los activos, y el tra 

bajo de una persona sea comprobado por otra persona -

sin que exista duplicidad en la función de esfuerzo 

desempeñado. Tanto el control Administrivo como el con 

trol Financiero, ~on funciones de administración, ya -

que est4n !ntimamente relacionadas con uno u otro, y -

se confunden en todos los casos. 

Finalmente la administración de la tienda-

va a ser el responsables de controlar los movimientos~ 

Y volúmenes de operaciones que se llevan a cabo, 'por -

medio del control Interno que ha sido planeado: 

Para proteqer lo.s recurs~s del .. neqocio de• 

t~les ladrones, corno los de la falta de .cuidado, la 

Ineficiencia y .el fraude •. 

Proteger ci la empresa coritra el mal uso de 

lc:>s activos • 
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Evitar que se .i,ncurra indebidamente en ~ 

pasivos~ 

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~lc~ 

los en las ventas. 

El-contador p6blico que realice el traba­

jo de auditorta en la tienda, se sujeta a su ex4men,­

traba~ar4 menos; ahorrando tiempo y esfuerzo, cuando­

se. cuenta con eficiente control interno, tambifn el -

control va a dirigir su atenci6n a las actividad~s; -

aspectos del negocio que la requiera, por la ineficie,!! 

cia, 'ª somete en estudió• • 

. Las tien.das del sector ·p;dl>lic6 y stncUc~l~ 
' ... ' 

requieren para su completo desarrollo; un sistema .de ;;;, ' 

con.trol: suficiente e importante para justificar· las _..;. < . 



funciones contables y administrativas. Por lo. tanto -

rara vez puede encontrarse sistemas completos de con­

trol interno en los pequeños negocios. AGn en las -­

grandes organizaciones el control perfecto de todos -

los detalles no pueden conseguirse, ya que el costo -
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de tal control nos podr!a exceder, inc1Jrriendo a posi­

bles p~rdidas, el sistema ideal es aquel que mediante­

un costo razonable reduzca la posiblidad de p~rdidas -

el mismo- .No puede gastar mucho para salvar una canti-

dad menor, 

A continuaci6n se mencionan los principa -

les objetivos del control inten:10 • 

a) Para asegurar la exactitud y la confiabilidad en t2_ 

da· la informaci6n, financiera y de operacilSri. 

La tienda ·d~oe:cóntar<COn µn sistema~4!· --. 

~-· i ·.··' 

', ·. Jdqnsfántemente Sobre. el equilibrio que eXÍStf! .entre , .· 

' ' las compras y ventas de mercanc!as, ast mismo pro -

~ede a una éornprobaci6n'a ftn de darse cuenta de do!!. 

·4e funciona· eficazmente el control y donde es inefi-



caz. 

b) Evaluar la eficiencia en las operaciones, para cer 

ciorarse si ha habido una adhesi6n a la pol!tica -

que tenga establecida la tienda. 

La eticienc:i.a es uno de.los objetivos qne­

atrae la mayor atención de los jefes de negocios -

mejorando esta la buena marcha, y se garantiza el­

cumplimiento de las disposiciones de la direcci6n-

para que las operaciones se conduzcan de manera a-

propiada dé acuerdo con la pol!tica establecida. ~ 

dem!s de tener la plena seguridad de que las act! 

vidades que se realizan es con el menor costo pos! 

ble y un m!nimo de esfuerzo. 
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e) Protecci6n de los activos del negocio.- Las tiendas 

'q~e 'cuenten con· Un sistema de control interno apro­

'P.iado, les :va a ofrecer mayor Pt:Otecci~n de sus' ác- . 

t~vo& ( que son los re'cul!sos propios y ajenos con • 
'.' 

··que cuenta la tienda ) • La finalidad es evitar los 

m~iosinanejós y el desfalco lográndola seguridad. -

de los mismos. 

..· .. , 
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0

N'"' TQ DB LAS COMPRAS OB Mt:. RCANCI,P\S 
4.:.!. • • ""' . i . i 

· · a) La- tienda realiza. 'ºO! a) .La tienda harl alguna• inve•t gac onea.-1. "'.' ttecepcUSn de In1pe -

· ccion de meroancta.a pras aiu nacer inve ... ante• de hacer las com~ras, q~e •o.n Íi. -

ti9acionea antes. neamientoa importantes para evitar con.-

b) La tienda compra todo tra tiempos, fugas, e•pacioa,· etc; ' 

lo que les ofrecen. b) Es conveniente hacer estudios de loa ar -

e) Trabajar con proveed2 

res incumplidos. 

d) Se acepta el pedido -

t1culoa que se van a comprar, entre loa 

tactores destacan1 las normas de calidad 

precios, buen mercado del articulo, etc, 

sin revisar las cond_! e:) t:legir lluenos proveedores que resi>óndan-

ciones , con las necesidades . do la tienda,' . 

e) No exute control al- d) ,• :La". aceptacilSn del p_edido deapu&s de. r!_ 

9uno para requisitar-. visar. sus.· condiciones • Ea J.a autouaa -• 
' • • < 

mercanc1as. aa~i'5n del departa•ntO correapc>ndiente. 
. . . ~ . ' ~ ' ., ,.. ' ' . ' { ' ' - \ ' . ' '. 

. . '",/ .. , . f. MBl contadas laa ca - ., º"ª, foria.ª, Htandar de ~~~ .. :~~Hsfa~·~.;: ·.·~ ¡; . 
jaa•.. l~ :l).ee•1~dad· opera~ipn•~ de t.ac1Ut~~' t1l; ...... \ .. :;> 

~:~~··> ·.. ,,~~~~j:;~~~~~: ... ~.;:_._.;~l •. !.;.•_c_ •• _. ·~~~~.1~0_L_c:.·~t)?,~,t~ 
:: .. ,.~:_:·~:·'..,;··>::. '",:,/·, ·;,,;,'..,1· ', ! '.-_: :·::: ;::)(;:>:>\:,:: 
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_hl Bapecificac1ones y 
clavee·combinadae. 

il Pedidos inqompletoe 

y ma.L·facturadoe 

j) ~l costo de contir• 

maci6n de los ~~ro­

res excede a vAnta-

contiol ·· inicial de U• C011pra8 y dct. IÍu -

· f). Contar las caJH por.producto'r~c::tbidol.:., 
RHta que.complete·lo ÍleñaladO en la ta.s:_ 

tura. 

g)-Mvuar las caJae abierta~ 

hl Hacer' lae ano tac: iona• pertinente•. en .La 

factura y copias. 

i) circular cantidades recibida•, cancelar 

la• no eurtidaa. 

ji un buen control de errores o malentendi­

dos requiere que se.confirme el pedido 

con e.l proveedor, cuandoeeto sea pon -

ble. ~n la tienda el costo de cambiar o 

cancelar un pedido deapu&• de que ha •i­
do próceaado e• tan !•portante que JU• ~ 

tifioa con crece• •l óoato del proc••o -· 

.· de confirmaci~n . 

"'f_ .. •. ~~;~~,~:r~·.·k·. :;I:;::;.:~.~r.·~2:_ •. :.I_:_,_._r.: .. _·.~;_i.ido_._:~_,;i,~r 
•• ' ,;.· •• • • ; , ' .'~\ ~~ ::. ':;': 1 \. .. ..... •• " .:· '. "·::·:: :: :,., 
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Vl.80. que ha necno a Loa aepartaMnto• raLaci.o-

nado• y. conaervar en au1 propio• archivo• 

evidencia de lo realizado. 

l) Para el almacen .. ianto ,l) Estibar apropiad~nte· y reapetando el 

estibas inadecuada• que m!xi1110 de. capas permitido. 

produzcan deterioro. 

m) Mala ubicac1en de pro- m) Procurar ~nru~ar los producto• del miamo 

duetos que contaainen- genero. 

a otros. 

n) Mucno tJ.empo de almac~ n) Almacenar el tiempo indispensable loa -

naaiento. productos. 

01 No axiata controLe• ri- .. o) Por la oongelacien de efectivo en .act,! 

guroao sobre laa requui 

oiones para minimizar el 

peligro,de: tener exce110..: 

vo que pueaenperderae o convortJ.rae 

en obaoletoa. 



4~ 2.·;,;. llAMBJo Í>AS L011 io~aos. 
i .• - tcevl.eion de racturH 

y cneque•. 

;:;', 

a) -:No exbte ningGn procedi":" 

.miento para la rev11iCn de 

factura•. 

bl Pagar aun precio 11111yor 

del cl•·Secoa, 

at. se obtiene la nota factura y -

preparan la cuenta por pagar,-· 

verificando lo• precios, concee 

toa, •uma•, etc. Se aseguro de­
que e1 pago eat8 juatiticado, a­

prueba la cuenta por pagar, a 

,eienta la cuenta por pagar en el 

regi•tro oorre•pond1ente, prepa­

ra el cheque, lo envla o cancela 

la cu~nta ~r pagar. 

b) No autorizar 111 elaborac16n de -

.un cheq.ue •i; no han sido coni1ds 

;. ; :: rael~. ' cada una d.~ J.a• : c~u~•:·' ·~' 
<.· .. ·. . ' . . " 1 

· .+:. · · . i .. · tíi1ª"ªª.~ : · · ·. 
·· · .. · .. /.;_.··>~.:·.···::.:{·_ ... Vfj}¡{::;/;::·•.·_;··· ·.· ····'"'<º· ; .. ·.,. ·· · .... /.; ..... · ··::.:. · .... t::·.·'.>··.·.······ ,:·.···· ··'·1·· .....• , .... · ..... ·, ..•. ·· 
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#• }'ª9ªf ~actura~ con .~ri:2 . 
rea. adt..atiao•i Blab2 

i:ar maJ. un che«¡\fe'y/o • 

ptSJ.izar ~gar en toma~ 

anticipada una factura. 

•) Efectuar pagos tuertea­

en e·fect1vo. 

t) Preparar chequea a1n -

ninqO n control, o ain 

ninguna relacitSn de a-
\ 

poyo de loa ch~uea ex-

ped~doa. 

9) Nuno~ se prepara un e~~ 

· .tado de· cuenta de. prove 

edo~ ... 

, ... , :·:: ;.·:::: f5/1~~~T.:X·f· 
:<:,.,. . ·,·. . ·rl"i·en .. . ;' 

'. ,'l' ' ·. ' , ,, ' 
' )• -........ . 
d)No l'ealizar ninqdn¡>ago 81 .no ha 

sido revisada y autorizada la faE 

tura. 

e) 'l'odoa loa paqoe fuertes se efeo -

tuarán mediante cheque~ 

f) Loa desembolsos en chequea deber& 

prepararse y totalizarse diaria -

~ente,con un~ lista detallada de -

loa pagos hechos con chequea, mo~ 
trando loa beneficiarios y las 
cantidades o un .listado de la · 
computadora, quiz& apoyados por -
copias de loa cheques expedidos. 



,· 
.. '.'1 
'r' 

', ~.:~;~· '·(.;_:':' . .''-' .. 
. ·.·· .. ,,. .... 

0 '.i1·: ·.,· • 
. : ··' ·,;,•,,:·.·. 

·.:_;· ...• Y, ··:·.:"i. ;· ·,.··. ·.--·· .,. 

.hl Faita ae un meJOr control 

en el proceso ae las cuen 

t'as por pagar. 

·· · i) 81 funcionario que fina! 

mente aprueba un chequ,--

· •no r~vise lo• .docU11anto•-· . . . . 

a~probatorio~. 

venien~e d~ntro del pJ:'OC890 .de 
de pago ea, la preparaciCSn ·de ;. 

eataao. de•.cuenta de loa prová,! 

dores en fona per1odica~ 

h) ·uabe ex1st1r una aprobac16n a­

propiada por una persona califi 

o cada, respecto a las cancela -

ciones, los ajustes, los crdai­

tos y cu.alquie~ otra torma del 

proceso de las cuentas por pa -

gar. Esta ea una autorizaci6n de 

control. 

1) Generalmente e.l que firma. los 

Qhequea de~e .contar con eviden 

c:iacie que loe documento• compro 
. ,· . . .··" '· . . . -

. bat~rto• le autorbaron,. son ll -
,, ' . '· ·¡ . • .•• 



kJ El cajero ret1r~ fon~o~ 

en cualquier·momento. 

l) uespu~s de pagar a loa 

empleados con la lista 

~e raya o n6mina, no -

hay un control adicio­

nal ae los sobres de 

pagos no rec~amados. 

m) LOS registros y contr~ 

,lea para el mane:io de-

controversia• con loa proveedq ~ 

res y 111antener e.L crtdito de .la.o 

k) El ca]ero no podrl retirar tondos 

ni de loa bancos ni de su caja, 

sin 'la autorizaci.6n y aprobaci.6n 

de ~a gerencia y contabiliaad. 
\ 

11 Las cantidades no reclamadas de -

la n6mina, aeberan listarse desde 

luego, conserva~se bajo control­
Y regresarse a los fondos si no­
son reclamados en un pedcdo cor­
to. 1'll:1emas el pagador. debe cbt:ener re­

cibos firmados de los empleados -
cuando reciben sus sobres. 

m) ttMl pol1tica debe espécificar los -

tipos ae gastos que pueden diferir 

.. l~• ac~iVo• fijos y. de- loa .mlt0<101 de amox-t.iaacion, depr!. 
lo• cargos diferido• no . qiacian y la• tasas, loa auento• -

" ·.o~ :~y adecuado•.... :dea>eran ser autor~•áéloa, y ·.apro~do,a_ 
· ··. :. ~a•c\l.a~1119.nt• .,,:1>1111>e.'pre>vt1•r•~·4• -

r'•· :;:'.·; . ¡ '; .- ~ ·-,' ' .. ',:, ._,:!. : :·(., ,:, 
·,~':'./"' ,;."'~~·.~:;·. ' .. ·.' '.;,,1~:,,1 _:,·"· '" ''tJ···:.·:- ·.· 

,:Jt·~Z),jf~~,":;,~,t'i'I,~~~:i~;,·!\::~*tE; ;,'.;···'"''" ~,¿} t 0 :.j}~/;,~'i;J. . ·:· : 

\ ...... ·1 



.• . ". f MAHlsJO DB LOS IllGbSOS 

1.- :Í:HpecclOn de .la• VttD, 
tae., .y otro• Ingre1oe 

,,: . 
·,. 

.. ,..,, .. 

a) Marcar, un precio dil­

tinto al de la etiqueta 

al conrar a los ctien -

tes en CAJA. 

b) NO marcar todos los prg 

duetos. 

C) t.:ntregar alterado el -

cambio. 

df No réaüsar c(lrz:ectaM,!l 
' .;• 

te' lae e:>peracioneil en -
caj~•'reqiitratlor••· 

:.'·.·., 

·~n~ revili:l~ll 'PeriOdi.ca cíé. lo• .ali! 
. : ' l 

- .doa de eatolÍ válores • 

a) Antes de marcar leer las etiquetas , 

b) Cerc~orarae que pasen todos los -

productos para ser registrados. 

cJ Marcar en caja el efectivo recini 

do para obtener el computo de cam 

bio. 

d) Conocer perfectamente el mane-lo -. ... 

tuncionamiento de laa oaJaa raqie­
tradorae. 



. . 
t)B.l auP.rv.i.aor no reviA-

lás tira• «"e· •miia ·<'té· la _ 
ca.~ti~~~ r~cibi~a. 

g) Todas las entradas en ~ 
fectivo los depositan -

ai banco extellparáneo­
Y toman dinero\ del fondo 

para gastos~ 1 

1 

h) Lo• aocwnentoa;que aefta-

lan .lngreao• le :dan poca-

. J,t . ., . 11•v•r ·úi). ~t:~ para 
. . ~i~~r 'c~tr~i ~~ ~~: ". 

:i.Qll~~~·º·r;,·· .. 
:,_ .. ' 

:· 
. . ' ' . . ' 

•·• le:>• entrqa .1 te.Ore:ro· . rrso­

. n•l•ntti, ca .. pul• de recibirlo• 

~..m1en.entrega·1aa tira• de 1a 

amaaora al c0ntador. 

f) cuanta . lo•· tondO• recibido•• 

y loa compara con la• tira• da 

awaae. La verif1caci6n coi1P4ra -

loa totalee de la• cinta•, nu111e­

ra~a consec~tivamente, aaetnJrall 
dose las ventas. 

CJI 'l'odaa la• entrada• de efectivo 

se deoen c:aepo•itar intactos en el 
naneo d1ar1a .. nte y conservarlo -
en un·tu~ar lo .as seguro posible 
naata que a• deposite. 

h) Loa docu .. nto• que ~uatif1can in 

9re•o• •• har•ll por duph.caao, nu . 
.. radoa y con la tecna, este •i•-
t- racu:liu au bu~~· 

. . 

· 1.) Bn la• cuenta• p01" e•Hr, .. d•• 
. ·~"·~e llev~r . ..,_ !,le:t"'4!u'.ll~~t p¡ra .· . 
. .. ··~j~~~-~r';~~:~f~~:·~f:;,~-t~~·~'7• 

~ ·, -, ;; '~:-· -.. ; . ' ,' '. :·t <;· . 
,";. .'·.: ~ '" f ' ... "' 

. " ·,_ ....... 

·:.:/</ 



t, 2. 4 OOMTMO~S OPBRA'l'IVOB 

1 .-.surtido de •l•cen •­

t1encaa. 

j) ~• bueno reaguardarae -

cion~ra lH poaibill.dA -

de• de ¡>ardida de ingr• 
ao• 1nc1dentaJ.ea 111por­

tantea, eatabJ.ec1enao -

controle• •• .. jantea a 

101 de laa operacionea­

normalea. 

x) ·una aola peraona realiza 

laa funcione• de o~ja y -

regiatroa ae ingreaoa en­

libroa. 

· a) Ina4Seouaclo regi.1ti'o de la _ 
1a1J.da. · · 

'. ' '1 

: """' 

reapecto a lo• in~reao~ no r•~-
9ia tradoa, eetablec•r una fecha 
de corte. 

J) una t1enua recibe rentaa, r•g•ltaa 
etc. tiene .ingre11e>a incidental•• ~· 

· pr veataa que hagan ~ turceroa • -

loe re~1atroa y controle• de eate­
t1po ae ingreso• tiendan con fre -

cuencia a no ser rí9idoa, 

x) Una buena verif1caci6n interna -­

sobre loa in9reaoa de caja que -

. preparen dep6aitoa bancario•, aean 

inaepend1entea ae aqueJ.loa que a. -

•icit:an J.aa operac:1onea en libro•. 

. •: 

a) .M«Jiatrar en la·. fona.· •vale· de. la• 

U~" .:t~ -.roucia "an todo• ·.1.,. .·· 
da~Oe ~ ... ,1". - .· . .. 

....... ··,'··' 

-'";\ 



2.• Costeo de·precio• 

de ventá. 

J.- Registro y·111aneJO de 

·documento•• 

no eatablecidoa. · 

a) No obtener ei costo ae-

la lista de tiecom. 

bl Desconocer el contenido-

ae la un1daa de tactura -

c16n. 

e 1 Ubicar en otro ctepar.tamento_, 

aplicando un nravamen dis -

tinto. 

d) No aplicar !VA o impuesto -

correspondiente • 

a• Peraonal. inccmpetente en -

contormidad con e.L macanumo -

establecido. 

,, a1 Costear invariablemente a -

partir de la lista de Secom. 

bl Registrar debidamente el nu­

mero de piezas por caJa o bulto. 

e) Antes de costear cerciorarse -

ael uepto. y gravamen aplicable. 

d) Anotar en la ho)a de costeo -

si causa IVA u otro impuesto -

a firi de aplicarlo. 

a) ~e necesit!ln personas.conmµ­

cna exped~ncia en .ti.andas y ~ 
' ••• ·,: .... 1 ... 



b1 No nay J.impieza en los 

lib.ros. 

CI I,os clocumentos u opera -

ciones penaientes, se re­

qi stran antes ae hacer-

las veriticaciones. 

d) 1"acturas de los provee-

dores mal controlados, 

e) Las facturas se reqistran 

en libros sin ser aproba -

das y/o autorizadas. 

No . nacer fonÍ&lmente. la cioi'a 
.• oÚiacitlnif!e . .lo•" reg:utroa- ,'· . ' . '' . . ; <:. . . . "",. '. ,' .~ ,. '. : 1 

... \, '.' 

C()nocimientos en los re9istros 

C()ntaoles, 

bl El correcto.registro de las.ope­

raciones comerciales, aebe tener 

limpieza absolutamente leq1ble -

en el libro contable. 

c1 Toao documento u operaci6n pen -

diente por datos malos o im9omple 

tos, ser~n objeto de un e~1men -

que permita esclarecer las razo 

nes antes de vaciarlas en libros. 

a) Las facturas de.ben ser minuciosa -

mente manejactos y clasiticados en 

un buen archivo, 

e) Se registran en libros o su intr2 

ducci6n a una m4qu1na o computado 

ra J.as facturas que estén a.decu!. 

demante aprobadas por un repreaen 
tanta autorizado. 

..... 
.W 

·~···· 



4 •. - uevolucionea 

'.·.'··:· ' . • .~ " 1 : 

-··., 
.··1:· 

:· ·,¡ ·~ '. ·;<~.: ~ I} :F';~;, :::.:.<~: 

<:· . 

•: :. -~·:.; '· ' 

. ciontaol~ .. d•J. efecb.vo,en. 

··•·:··-b.c~· <ion l•~·~·-~~1•t1••. cíue ·· 
•ueat1an lo•· ••tadoi b.inaa 

· ria•. 

a)Notener un s1etéma adecua-- . 

do pnra·las devoluciones, 

· ... · bJ No requtrar laa aevolu· 

cion.•.• a t1empo. 

··,,·. 

· f1 R.citu.r 1~• ••t•d~lt. Qe· cuenta ba.n•. 

ca1;10~ •illÍua!ea .Y cO..ciÚarioa':; ~.;. 
· ·: ~on · ·1al cue.ntaa ·t>anC:~·l'la• adecuada. 

ª' 

IMIPt8 0 

.Ea esencia! qua preparen 1nfor:-

mes de aaliaas al aimaceft , que cu 

bren todo1 los articulo• a aevolver, 

Un diferente sistema. de inspecci6n­

Y otro sistema de·documentaoiOn, re 

viaarae y aprobarse por un funciona 

rio responsable, 

b) Las devoluciones deben reqi1trar1e 

eri la• cuen~a• tan pronto sea pod­

bl~ •.fin de oorre91r ·loa •aldo1 de 

compra y de las cuentHpor P•CJar,-.. 
. ·.· .. .: . . : 

·porque ex:a.•t• una J.nclinac1.6n n~tu;o 
.· '.r~i:· 'p~lra dellioi-~r ,1 proc•••1•n.'to· de 

- - . - . . -

··. 
' . ~ 



':;:' 

:"· 

. "·~· 
·:· .. , 

111eroanct•, 

d) No aplicar. loe dHcuentoe 
por.~evoluai&.~ 

el Ao1ptar mercancta que no 

rroaeae como aevolucien. 

4.2.~, CON'l'ROLBH DltiCIPLINARIUS 

1.- Departamento de co~ 

pra• .~. 

a) Falta de un agente ae-
' 

oompraa, e•~ciaJ.iaado 

y con gran e~periencia, 

bf ~l .c:tt1~fta .. nto d~ C:OlllP~• 

no rev.t~• l.•.• exiete~oi~ - . 

.·,;··.\·;,. 

. .· '· 

doJ.1 oportunamente aJ. deputame,n 

to de contabih1lad 

•) Reenva••r, 1condioion1r o r•habi 

htH toda quella, mercanofa que • 

••t lo.permita y tirar tod• queJ.la 

que no •• puede devolver. 

•) Lo mejor e• tener un a9ente ~e -
compra• que localice, fuente•; -
ne~ooie oondioionea, porque llta 
funcil5n •• ha 9enerali1ado en -
lo• negocio• moderno1, qu• ••t•­
agente de cC111prae eepeoialiaado-
1e c0neidera eeencial en la ti•!!. 
da.de cualquier t•Nfto, 



mercan.e la. 

d) No aplicar loa d••cuento8 
por i!évolucie!n. º · 

•I Aceptar mercancla que no -

proceae como oevoluci6n. 

4.2.~, CONTROLBH DI~CIPLlNARIOS 

1.- Departamento de co~ 

prae •'· 

a) Falta de un agente oe-
1 compras, es~cia!izado 

y con 9ra~.e~periencia, 

· bl Bl·.d•parta1119n~o ae · éa.p~a 

.. no 1~ ~xillt.an~ti 

di Elaborar J.a. nota1 .de cargo, envib 

do!a oportunamente aJ. departame~ 

to de contabilidad 

•) Reenva1ar, acondicionar o rehabi 

litar tooa quella, mercancla que • 

as! lo.permita y tirar toda queJ.la 

que no •e puede devolver. 

a) Lo mejor ea tener un a9ente de -
cC1111praa que lOQalice, fuentes; -
negocie condiciones, poroua ••ta 
funci6n •• ha 9anerali•ado en 
ioa ne9ocio1 111odernos, que •ste­
a9ente de c~r•• especiali•ado­
H considera aaencial en la tie.!l 
da.de ciualguier tamafto. 



2.-·Etiquetado ae Me!: 

canctas, 

de ~ercanctas en la sala 

de venta y almace~. 

a) No considerar el gramaje 
y presentacHln de cada -
producto, 

bJ Etiquetar simultaneamente 

varios productos de áis -

tinto precio, 

o) titiquetar tomando el pre­

. cio de. J.os p~oduct()8 . exi.! 

:tente11; 

·• Prod1,1cjtoa ma1 coJ.ocados -
· .·:,o iu!J.ara" . i~~propJ.a~~·~ •· 

,. •,' • l ".·' ( • '•', • ·~ • L • • .,. '(._, ·•·• • ,' • • 

,:::·. ··-:.·;:.,,_.;.:r ·:~-,. ·:--. 
:·,.--,,. 

''-,: -: .r:'---; 

b) Para un adecuaao funciona~ 

miento del los departamen-

tos, que la .tienda cuente-

permanentemente con existen­

cias en cantidad y var1edad­

ae artículos que en ella se-

expendefi: 

a) Cerciorarse aehidamente del -

gramaje, presentaoi6n ubioand~ 

lo en la lista de precios, 

n) Terminar de etiquetar un produc 

to y despu~s hacerlo con otro. 

e) consul t:ar la list.a de precios - . 

antes. de iniciar el etiquetado • 



4. 1nspecci6n de la caja. c.~ 

neral. 

'",,·: 

b1 Productos inadecuaaos -

para autoaervicio. 

c1 El cliente abre maltrata 

o hurta los productos. 

d1 Productos de r4pida descom 

posic16n o nula rotación, 

a) oar!e poca importancia el 

arqueo .de caJa. 

bJ. No .conocer las funciones y­

antecedentes del cajero tU_!! 
. . 

· ra de sus ac.tiv.idades. 

ioa siguiendo·nornias ae prevenc16n 

de accidentes. 

b) Cancelar la venta de productos;. 

inadecuados· a! autoservicio. 

c1 Procurar vigilar a los clientes. 

atend1enaolos debiaamente. 

dJ Considerar la fecha áe caducidad 
y cancelar ague!los que no tie -

nen desplazamiento. 

a) uno ae los caminos importantes,­
tener un experto o revisor gue -

debe elegir el momento inespera= 

ao de su control para arquear -­

la caJa, as1 el cajero no tendrá 

tiempo necesario de hacer sus a­

rreglos. 

b) Vigilar a ~l directamente, por -

si no ejerce otra furiciOn ae ne­

gocio, cu.anto poder tiene para "".. 

invertir en operaciones 

etc. 



.· ci Le· dan .poca importanc~a el n'2 
tivo. que ha originado difere!! 

cid en caja. 

d¡ Cuando verifican la caja, el 

caJero continlia con el ou:r.so 

de sus operaciones. 

c¡ La caja recibe documentos _ju~ 

tif1cativos de caJa, con en -

menctaduras , raspaduras etc. 

e) Ei despacho ael cajero es a­

ccesible a todo tipo de persa 

nas, 

. ·.fl Loa fondoeJijoa .ae chacan en. 

. e~po~-~~.cp• 

c) Lo~:ialtante~ o:sobrantes·da'­

caja debe ae registrarse obli­

gatoriamente en los libros del-· 

cajero en ei mismo dia, no ob! 

tante continuará buscando e identi 

ficando la causa que ha motiva­

do la aiferencia. 

d) ~i el revisor deciae proceder -

la verificaci6n ñe la caja, sus 

operaciones deben ser interrum~ 

pidas necesar.iamente hasta 1a -

terminación ael control. 

c) Los aocumentos justiticativos­

de caja no se recioen si se fal 

cifican con enmendaduras, raspa 

duras, etc. 

eJ Ser~ inaccesible al resto ael­

personal, y resulta necesario~ 
atender en ventanillas. 

fl Ló1t fbndós fiJo& aet.>eran cnecar~ · 
. . . . . ,·· '· . . .. ·,.'' 

;r '~,<>ocilia#~~;~::;· 



', ··. 

9) Par mucha confianza al -

emp1eaao que elabora los 

cheques ya que los peli­

gros ae esta viciosa prac 

tica son obvios. 

con las cuentas de control. 

91 Loa chequee deben estar prenumera 

dos y controlarse todos los n~me­

ros en el momento en que las formas 

de cheques . se entregan. para su 

uso. Tambi~n queda prohibido firmar 

o contra~firmar cheques en blanco. 



"AROOEO DE CAJA" 142 

Inventario aue se levan.ta del efectivo v ce111proban­
. tes que exi.sten en una caja en un momento determinado. o­
·~~ente •• utiliza.cOlllO medida de control interno y au­

. ditor!aal emparar el imp?rte de lo gue, hay contra lo-~ 
· · ·a:ue debe haber. Ad determinan faltanteil o sobrantes, en­

au ca!IO. 

"Dice. de Contabilidad Franco D!as•. 

TIENDA PARA EMPLEADOS DEL SECTOR " X " 

Billetes de Banco 

Denominaciones. 

4 de a $ 

2 de a . 
6 de a 

Monedaa. 

5 de a .!5-0 . . 

1,000 

500 

100 

·.' 10 de • 20 

.s . cte, ~.l'o.· · 

.·.;~ne~:~raccionaria 
:.:. 

':2o dtf i so> ·~·· 
···ch~u.· •. · 

Arqueo de Caja 

4,000.00 

, .. ~ 

1,000.00 

.600.00 

.· 250~00 

.2.00.00 

" 50.00 
'. :.:'-, 

'!' ·', 

Do~UbMl~toa Pendientes 

.... 1: .: .. •,, • ••...• 

$ 5,600.-

•• • 
500;;~ .. 

.:•.'' 

.~- ... ~-·-.,. .... 

$ U,700.""' 
lli • a • 

···, 

':~ 
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• • • ; • • ~ • 1 - • 

·corte· de 'Caja. 

Batado que muestra el saldo o existencia.­

inicial de efectivo, las.entradas y salidas en el pe­

rtodo, generalmente breves: un dla, una semana, y la -

existencia o saldo final que debe coincidir con el e -

fectívo de caja. • Dice. de Contabilidad de M. Franc:o­
Dlaz•. 

TIENDA PARA tMPLEADOS DE.L SECTOR " X " 

corte de Caja del Dta 20 de Aqosto de 198--. 

Bxiatencia del dta 

Venta. departamento A• . ,. • 
• . . 

Otro• 1n9re•~• .· 

-~-··· : .. · ><··· . .',:j·:.:::_y: 
. V•le•' .·,. :{"' 

.,"·:•."" . .. , ··, 

. SuM1 
t·.: _:,· .. -

·.B. 

c. 

20,000.00 

a,000.00 

·12,·000 .-oo 

20,000.00 

40·,000.00 

.•. 31 .. 000.00 

•a9o~. seé:h~• ~ - - - - ..;· ~ - ;.; - :..;. - - - ·;;..· - _ .. ,.·~ .·:· 
., .. 

•i•tüe:i. . ... ~ ...• ~ .•.... , •........ ·~ .... ~ ~s &.8. ooo ~ oo 

.. ,_:·. 

~ , . - ' 

-.. ·.·.; 
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El corte de caja es un documento de in -­

formaoi6n indispensable para la gerencia y los depar-

tamentos. 

Se formular! diariamente por el cajero al 

terminar el d!a o la siguiente p primera hora. 

La persona honesta y capacitada de la caja 

debe contar con buenos registros y con toda la documen 

taci6n que ampare las operaciones que originen salidas 

de dinero en efectivo o en cheque. 

< .'' .'. 

\ 1 .~ 
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4.~. SUPEXVI~ION 

4.).1 FUHCION Y APLICACION. 

La funci6n df! supervisión, es ver que -

lAs. cosas se hagan y se cumplan como fueron ordenadas, es-

to d4 en todo jefe predominando hasta los de nivel 

inferior, entre los empleados y obreros que realizan 

ordenes e instrucciones. 

El estudio en cierta manera podr!a ser 

exhautivo, lo que se ha dedicado al control de un negocio. 

Pero el experto se va a permitir llevar a buen t~rmino -­

toda misión de revisi6n en el m!s amplio sentido de la-­

tienda comercial. Por muy bien planeado que est~ el ne -

gocio, no puede esperarse que un sistema de control inte,E 

no funciona adecuadamente , si n el examen y revisi6n cons 

tan te. 

.Ea evidente que ae. t;omen la• . reglas :.. 

que •• han dado aobre m~do, y ªºº".'~ e0ordin,aeidn pll.ra, ia< 
'\·. 

· •upe~~-i~n .'.~'. ijJ: ... -~c~rgado c!irectaMnt• de ;'.la labQr de --
- . : ' - : . , ! k.; '·: ::.-·• ' ,'• .:.:>< ·' ·'• . . \ ' . . - ' ... ,,.. ' , ; ., ~: . . '< ~ '. • . • • ' " • . . ' ' '" : .'· 

· +i,+l.!~~¡~;'e~ aui.jn realment4t ~e que se hagan las cosas,-· 

·· 4i' ~'~~n<depende en dltimo t•rmino_ la eficiencia entre 

loa 'el~mént.os de la or9anizaci~n. La persona no s6lo ·· _ _. 

tr.,amite las O'rdénes e informaciones,. motivaciones, etc•. 
de:'ia 'j•rarctuía. , sino a la vez , las inauietudes , de .. .;;; 

·,,·.: .. 
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seos, temores, esperanzas, repor~es, etc., de los­

obreros y empleados. 

Puede haberse deficiencias en la pre• 

paracien y cuidado de los supervisores. La gerenc~a 

y la secci6n administrativa deben usar todos aque -

llos medios que ha~an sentir a los supervisores que 

son parte del cuerpo administrativo. 

un examen o una auditqr!a pueden dese~ 

brir que las tareas no se estan realizando de acuer 

do con los procedimientos prescritos y en el't~rmino 

comercial, los obstaculos a evitar son de otra,clase, 

o que es factible lograr un mejor control, un mejor 

trabajo a menor costo mediante un cambio en los pro -

cedimientos • Debido a los aspectos de deficiencia ,­

las ':e~presas . grandes pbr lo ·general. ma~tienen 1:1n cue! 

po<de au~itore~ internos, quienes constantemente rev,! 

•an. el Sistema de. control i~tern9 ,de. ,•u neq~cio para,. 
·' ,:: .. . ,,. 

'..:·:~t· ~ª .••t~ ·'f.tincio~e .aptpp:i.aa'~ént:~··'iq~fl sus, pt()Ó~'.'7<. 
~· : • _:~ .:. • • • ' • • ' • ' ! • • •• ·- ,. ' ' ·" 1 ~ " • ' '. '. ' ,' ·.' • .... • • 1 • • ••• • 

ct~nd .• ntoa sé cuÍ\\pl~n/ , . :•· 

'•·. ··. \ 



1 4.4. IA ORGANIZACION EN EL NEGOCIO. 

4.4.l Generalidades y concepto. 

En los primeros capttulos d~ este tr! 

bajo se habl6 mucho de los principios de organiza­

ci6n, aplicado en forma deficiente en las tiendas, 

y que son factores determinantes que afectan la -­

marcha del negocio, ~stos conceptos se manejaron -

como recursos materiales. Sabemos que la organiza-· 

ci6n en ~stos casos reune personal, conocimientos,­

materiales, en las cuales se les da una extructura 

y sistema, a fin de integrarlo un todo. 

La organizaciOn es un9 de los elemen­

tos principales del control .interno, de donde se -

desprenden muchos.principios importantes. Se def! 

ne la organizaci6n segdn Reyes Ponce, "Organiza -­

ci6n es la estructuraci6n tecnica de las relaciones 

que deben existir entre las funciones, niveles y • 
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- .. · 

actividades de los elemento~ materiales y)1umanos- .·· 
· . ., . ". . . ' - '. _. ' ' ' ' ,. . .' 

.. ~.-. '1!Í .orgllni11mo' •óe:+al co~. él 'fi~ de i()gi'~~ •~ ~.:_C · 
. ,;;~t~ . eficiencia dent~o dtt loa pl&'nea y ObJet1V~lS - ' ·. 

· . ):~.i~dóa•. 

;'4• 4. 2 organ~gra,""-• . · 

Dentro .· .. ·de nuestra >orcyanizaéitln en --
. ,:.'" 
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coritramc>s un organigrama de manera de ejemplo, la -

cual se consider6 su formaci6n de acuerdo a las po-

11 ticas y necesidades de las tiendas de este ·tipo, 

lt: Definición ·de Orqanigrama.- Es una representaci6n 
·. .· . ·. . 

.<Tr4fica de la estructura de una empresa, mostrando -

con claridad las unidades organizacionales, las rel.!. 

ciones, las ltneas de autoridad y responsabilidad -­

·. en forma total, a nivel area o nivel departamentaL 

,;. ,. 

1.'< ~ · .. ·!~ '·; 
.,· \ ..... . -·. ' . ·_;..: 

... ;,, >.:;,:·:.::·ij_ .. ~',':'..:-.. ··-« ·' ~•_o/ 
.. '.·~'.,p~·~/:;<·,.;;','('·,:· •. ·~·-::\,"~. ::<.i .. ,, ·.:~ ,. \' .. :. '~ ·y 

ú~;,~;"~:f,~~.~i·~l~~d·:··~r;~~tic·~,·;~~·l; sÍ9l?"'xx·•·.,··· .... ·.· 
· .·. :<Boyntoil1 carison. . 

¡ .... 

- ',., 



:. -;~ 

' \ 

Cona e Jo de Ad1dnil'I-
.traol6n de servJ-

EL ORGAtlIORAMA 
_, ~ . -· 

---~------------

. O•l'•llt• General 
' '' 

Sub-Gerente 

Tesoraro -
1 1 1 

Departamento D"partamento Dep1trt111~en to D·!partamento 
de Comprait de Vent"" de Contabilidad de Per11onQl 

1 
1 1 1 1 1 1 

Reoepc16n 1 llovoluoionee Je fo de Jefe de Cuent(ls por Inventario Superv is i6 ' Seoc16n de 
Alucln y CHbioa Pie o "A"· Piso ''ª" Paaar de Cajas Sftguridad 

Secc.l Secc.11 
llocc.2 Secc,9 
Secc.3 Bacc.10 Cajeras Secc;4 Secc.11 
Secc.5 Sacc.12 Viaihnciii 
Saoc,& 
lleoc.7 

lntencienot.a 
'' 

' 



· TIENDA. PARA EMPLEADOS DEL 

SECTOR •x• 

4.4.3 ESTRUCTURA ORGANICA 

l.- CONSEJO DE ADMI.NISTRA~ION DE SERVICIOS SOCIALES. 

1.1. GERENCIA 

1.2. SUB-GERENCIA 

1.2.l. SECCION DE SEGURIDAD 

1.2.1.1. VIGILANCIA 

1.3 TESORERO 

1.3.1 SUPERVISION DE CAJAS 

1. J .1 • l. CAJERAS 

1. 4 DEPARTAMENTO DE COMPRAS 

1. 4 .1 RECEPCION Y ~ACEN 

1.4.2 DEVOLUCIONES Y CAMBIOS 

. 1.5 DEPARTAMENTO DE VENTAS 

1.5.1 JEFE DE PISO •A•. 

1.5.1~1. AR'l'ICULOS DE PRIMIRA NECESIDAD <::==Ji········· .. ·· 
.. 

1'>0 

. . , • ~ BLANCOS,. l>AOÍ1EriRl:A· .y' ~~ Di!: cofINA 

5. ROPA PARA DAMAS, NIRAS Y BEBES 

· 6 •· R9~A P~ cABfu.1aos Y NIROs 
7, RE.GALOS y PE~UMÉRIA •. 

'.:·' 

·',·'.',· 



1.5.2 JEFE PISO "B" 

1.s.2.s VINOS y LICORES 

9 ZAPATERIA 

lU LINEA BLANCA Y ELECTRICA. 

11 JUGUETERIA Y ARTICULOS NAVIDENOS. 

1.6 DEPARTA~~NTO DE CONTABILIDAD. 

l. 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 Administraci6n de Servicios Sociales. 

Descripci6n genérica~ 

Las dependencias públicas y sindicatos -

han trazado la idea de la creaci6n de tiendas para -

empleados de las mismas, con fines adoptados para -

las crecientes necesidades de sus agremiados, como o 

tras formas m~s de apoyar sus economías por medio de 

este servicio. 

En otra perspectiva, lograr la armonía del 

trabajador ofreci~ndoles mayores prestaciones,· con la­

finalidad de obtener la m4xirna capacidad de todo el 

per.sonal que trabaja en las distintas 4reas y nivel.es 

del Sector o Dependencia. 

Las direccione• encargada• de .lo• •ervi. -- . 

cio• sociales e"~)la•- depender\cia• pdblica• y aindie• :.;;; 

tos, awaentan un c::argo ""ª .dentro de .1ua adtividades, 

como-asesoramiento de tiendas para empleado•• 

En nuestra pr4ctica hemos desi9nado esta ~ 

direcci6n como Consejo AdministracitSn de servic;:ios so­

ciales, de donde la tienda va· a dependerjerarquicame!! 

te. 

' 

'•.,. 
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Funciones& 

Mantiene constante contacto con el admini~ 

trador.de la tienda recibiendo informaciones fundamen­

tales de 1a misma. 

Velar siempre que la tienda se mantenga en 

funcionamiento, fuera de todo tipo de acontecimientos­

ya sea monetario, polttico1 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 -

p6sito de ampliar su local y sus departamentos con nu~ 

vos arttculos • 

. Por medio de. esta administraci6n ae decidl · 

r& la implantacil5n de. otro ·nuevo eat&bl~c#miento ec)m•_!:. · 
cial~ 

bl .. • La Gerencia. 

Deácripcidn Gendrica. 



El gerente considerado como el presiden­

te de la tienda, coordina todas láa operaciones, -­

toma de desiciones principales e interpreta todos los 

asuntos políticos. El tiene que enfrentarse al hecho­

de que no desempeña el dnico rol de mando con respecto 

a sus subordinados, sino que debe dirigirlos, estable-

ciendo varias funciones: dar apoyo, enfatizar las me -

tas, facilitar la interaci6n, simplificar el trabajo,­

etc. tambi~n debe llevar presente las necesidades o -­

motivos de sus seguidores 41 es la Gnica persona que -

puede ayudar a que se satisfagan Astes. La direcci6n -

es afectada por una sola persona que constituye la con 
. -

dici6n de ~xito ya ql1e est& basado en un c~ncepto sin­

t~tico de la marcha de la empresa. 

Actividades cotidianaac 

~upar•e de eleme~t~•·CNe ~u~d491\ c~l)llr. -:. 
. · con .alg\ana• fúricion~ll 11éceaaiias ;de dt~~e:~Í6n. 

Analizar 101 datos presentados a fl, de .--

ia1 actividades del dta y del, Ingreso por la• ventas -

de mercanctaa. 

'_\' . 
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Mantenerse en constante contacto con el - . 

15ub-gerente. 

Autorizar docunientos de operaciones come~ 

ciales y de cheques a pagar. 

Redacta informes, planos, programas, acuer 

dos etc. 

Actividades Peri6dicas.- Dirigirse a sus -

subordinados, a pedirles un cuadro de información con­

datos extracontables, se reconoce de esta forma porque 

a veces, un medio de informaci6n completo es demasiado 

lento y tardío; el cuadro contiene: 

Información sobre el promedio de ventas, 

semanal o mensual (cuestiones principales). 

Precisi6n sobr~ lo que se ha hecho • .;; cues.;. 

tiones. dé trabajo • 
. .-·:':, 

• · Detalle de trabajo a efectuar,.· para satis- . 

facer ál ··cterechohabiente ... 

Los pedidos a efectuar, etc. 



• 
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. se reune con los encargados de los depart~ 

mentos para darles ciertas instrucciones y resolver ~u 

das sobre las actividades de la tienda - como también-

estos proponen sus problemas y deficiencias de sus res 

pectivas áreas. 

Recibe visitas tanto del personal como cie 

clientes y proveedores. 

Visitar la sala de ventas y almac~n. 

Participar en las juntas del Consejo de --

Administración de Servicios Sociales, en reuniones de-

diversa índole. 

Actividades Esporádicas u ocasionales. 

Visitar a proveedores por determinada~ 

c:ircunstanéias respecto a transacciones. comerciales., · · · 
••,•:',r• 

Pre.~ntarun cuadro de activid~des a la -
,.•: 1 

Achnt5n. de servicios sociales • 

·Tener tiempo para reflexionar y hacer cie!. . 

tO~ cambios~ 
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Intervenir en los incidentes que ocurren 

en la vida de la·empresa que afectan a la organiza -

ci6n. 

Especificaci6n y requerimiento del puesto. 

Para el control del puesto exige de mucha­

habilidad, contar con ciertos conocimientos profesio~ 

nales, sin olvidar firmeza de cáracter e integridad -

a toda prueba ten.iendo en cuenta la calidad de los i_!! 

teresados, como tambi~n la importancia de los intere­

ses en dificultades. 

Conocer la pol!tica o filosofta de la de-

pendencia o sindicato. 

El ocupante debe. tener una edad no menor -

~e J.ó años Sin distinci6n de sexo, hopibre o mujer. · . 

c)•Sub~Gerente. 

Descl:ipci6n Gen3rica. · 

... ·'. 
' .. ··· 



158 

Es el puesto que sigue después del geren.te 

ya .que ejecuta las 6rdenes impuestas por ~l, y se en­

carga de.descubrir las cosas que impiden o paralizan­

la ejecuci6n integral de los objetivos señalados del 

negocio, bajo la presi6n de un control vi9ilante, di­

ligente y atento con los demgs subordinados. 

Actjyjdades Cptidjanas. 

Atiende a los diferentes departamentos por­

cualquier situaci6n que prevalezca en ~llas. 

Recibe la iriformacíOn de los jefes de las 

4reas, los analiza y lo trasmite al gerente·. 

Supervisa el trabajo de l~s departamentos 

ademb·visitando la sala de ventas y las cajas reqis~ 

tradoraa. 

· .. 'r~i•n autoriza docwMHttos y. c~nfi.niia .¡~ t 
tividadeii tcoii' el personal. 

. . . 

t.ctiyid3dg' Perí<5dic•a; 
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Aumentar la habilidad de planear, coordi­

nar, medir y de controlar 101 esfuerzos de los em -­

pleados de·la tienda. 

Recibir a proveedores con sus planes de n~ 

qociaci6n. 

Discutir con los encargados de las 4reas -

de las diferencias de trabajo e inquietudes del perso­

nal y clientes de la misma. 

Vigilar el mentenimiento y conservaci6n -

del local. 
- Infome de las actividades y dar indica.cillnes a la . . 

aecci~ de seguridad y viqi~ia para el desarrollo· de sus tareas. 

Actividaqes Espor4dicas u Ocasionale.s. 

Ac!vertir .•l gerente de :loa diver•oa .inci -

dente8 .qu4t. pue~en .pr1t••ntar, de fo1'fta que P,ue~all< tanar < 
· . medictaa .nece·a~riaa. 

SupervUi~n de la mercancta, que esten cum• 

pliendó con loÍ objeti~os propios enma.rcado• en la re­
quisici~n de merc~ncías. 



Coordinarse con el per•onal p:a!:'a cualquier eve_!l 

to dont:ro de la. mi••· 

Visitar a ¡:;t'oveedore1 cuando resulte necesario­

.. E1pecificaci6n 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 

desempeño de su trabajo. 

Se requiere tener una edad mtnima alrededor de -

30 años. 

160 
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) TESORBP.O. 

Deacripci6n Gen•rica. 

t:auno de loa departamentos con activida­

des delicadas, porque custodia y controla a travds del 

Banco los recursos del ne9ocio. Aplicando los proce -

dimientos Optimos, principios de seguridad para el ma­

nejo de estos valores, adem&s consulta con la gerencia 

y contabilidad todos tipos de problemas y deficiencias 

que se oriqinan sobre la marcha. Representa para el­

encarga~o una responsabilidad qri!Ulde, cuando existan -

fuqas de fondos. 

Actividades Cotidianaai 

Recibir instrucciones del 9erente para el­

manejo de eaoa·recuraoa. 

Recibir el.dinero de.la v4Lnt& d.ias::ia.P,r •· . . .. . .· . .., . . .. 

pa~t•. del •uP.rvieor.·~· 'caj_~ :cG.np~~do 'q~ •l oórt•,~ '.<:, 

• ' ·,4~::iall' cajali'.r~i•tradoraa· ..... i~l a·l~· ~~u~~.~:.·~,'• 
. > ¡:~: .. \~,:~::' .. · . ..:·~>~·, .. '·.· ·'.<·\.:·!:·'.' .: . '-~' 

#~'o;~~- 1~ ~~···· 
' - ". 

R~aitzartcorte• de caja deftotal_de In• 

gr•llO• di~rJ:o•p()J: la~ venta• y ae dep0sitara de inme ~ 

é.tiat6 · al' Banco. 

:X.levaz:l rég1atros de la caja, para n con-



trol de lo• Ingreaos y Cheques expedidos. 

se confronta con loa proveedores, median­

te identificaci6& para la entrega de cheques. 

Manejara la caja chiéa, y reintegrandola­

cada vez que ae aqote la cantidad depositada con ~!,­

mediante comprobantes de loa gastos menores que efec­

tde la tienda, estos comprobantes se presentaran debi­

damente calculadoá y analizados por la persona que e -

jerza control. 

Realiza la funci6n de pagador de sueldos -

a loa empleados mensual o quincenal. 

Actividades PerlÓdicas. 

Contacto peraonal o telefeñico con el per-
' aonal o gerente• de 19anco8. · 

Se re~ con el jeffl del departamento de 

.· .. co,.ta,~ilidad para . C:oorcUnar actividades. 
··.: 

l'•naite actú•lizaci&n de lo• .e•tadoa .49·· ., .' ' .. '··· . ' . ". ' : . ':-'-. . ... ' ... . . ' 

,.,~,t··.,..e:~~ollt · · · ·· 
·'';\._:, '· :·' ...... "·-.:.· 

.. • .... ' ~ • 1 • ' .. • • . • • 

Act'ivl.dad98.sse~radic~•·~o~a~io~~1~~. 

TOu.' decisiones en e.l a~ea de finanzas y -

•t1:re~r~a directament• con la gerencia~ 

Ui2 



Acompaña al gerent~ de las visitas que -

realiza 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 empeño y responsa~ilidad en su 

trabajo. 
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RIJPERVICION DE CAJAS. 

J,a oficina de Supervisi6n de Cajas se encar9arl de -

hacer las funciones si9uientes: 

- Manejar y mantener una existencia regular de mone­

das fraccionaria. 

• Propo~cionar suficiente cambio en monedas y bill~ 

tes de baja denorninaci6n. 

- Preparar y entre~ar a las cajeras el fondo inicial 

- Recoger durante el d!a el fondo inicial, as! como-

el exceso de moneda fraccionaria, antes de hacer -

los cortes. 

- Recibir de cada cajera el producto de la'\enta cot,!!.. 

jAndolo en la hoja de corte de caja y la tiera de­

corte, anotando la diferencia (sobrante-faltante)y 

firmar la hoja de corte. 

- Registrar los resultados de diferencia&, por.caje­

ra obteniendo subtotal semanal y total men~ual. · 

- Guardllr.el dinero de la venta para· ser contadóy -

· entregado4 la.Caja .Ge.nér•l, ~lenando lahoja.de 
~ ... ; .: ·j. ' < :<··.·.. " ;, . ' ,' 
'corte de caja •. 

• Archivar loe: rolio• .de auditoda de caja y ·el c.or­

·~ . te del consolidado~. 

- Entregar a Contabilidad laa hojas de corte de caja 

indiviitualmente, anexan(!ole la tira del co~~oUcta·-· 

dor;. 

; ': .. 

lb4 



- Informar y solicitar o~ortunamente a Cajft General 

de las necesidades de moneda fraccionaria. 

- Conservar dur«nte loa dtaa de quincena el impar -

te ~e las ventas que sea necesario para· manejar -

el cambio de cheques de tesorerta. 

- Preparar con anticipaci6n los prOstamos , para -

cambio 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

mada y sellada por el Cajero General, archivarla­

mensualmente. 

- Coordinar la entrada y salida de las Cajeras en -

funcien de las necesidades de la tienda. 

• Informar al Cajero General o al Director General­

de todos los asuntos relevantes que suceden • 

• - CAJBRAS, 

' La~t:,per.~Ó~~~· alli9n~daa CÓll\O cajeras, r~~Hzara~- • 

aú !~c1&n amabiemerite con·i~ •. ouentea,.re91stra!!_ 

do correctamente IUI ·art!culos por la C~ja. 

- LaÍI cajeras dependeran de la ofic1na de Supervi­

ai6n de Cajas, quien les proporcionar.& los medios 

y atenciones necesarias para la conduccidn de las 

cajal reqistradoras. 



- Cualquiera diferencia de sobrantes o faltantes, el· 

jefe del area se coordinara con dlla• ajustando la 

cantidad. 

- Por ser las Cajas Registradoras la primera fuente­

principal de entradas, se recomienda colocar las ~ 

cajeras a esa funci6n de 6 a 7 horas al d1a, debi­

do a la fatiga o cansancio que pudieran sufrir, e­

vitando aquellos errores que se originar!an. 

E) DEPART~NTO DE COMPRAS. 

En este departamento hay un...jefe.de· compras que pla 

nea contrata y controla las compras de mercanc1as pa­

ra la tienda, buscando siempre los mejores precios, -

calidad del producto, condiciones y·plazo de les pro-

veedores. 
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Para re~liz'r aua operaciones comerciales . 

se.apoya directá~nte en,1nformac,ione• recibida~ "el -
' . . . . 

· ..-x1m0 je.fe y de ioa demia. d~P•J:tili-.~tc:t• de· la. tienda.·.· 
.. · . . .· , . ,, . ' ,.. ' 

~on que ····~e1aC:1-.na. 

Acti vidade1. Cotidianas. 
. . . 

Recibir y analizar pedidos de .resurtido -



de jefes de departamento de la tienda. 

Ricibir proveedores .y negociar con ellos­

compras de mercanctas. 

Supervisar que la mercancía recibida reuna 

las caracter!sticas de calidad convenida. 
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Supervisar el trabajo de los verificadores, 

calculistas de la sección de recepción. 

Mantiene contacto con el departamento de -

contabilidad.para calcular el costo por unirtad de em -

paque ast qomo el costo por pieza. 
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Actividades Peri6dicas. 

Mantener constante contacto con el jefe-

del departamento de ventas~ 

Para obtener informaci6n respecto del 

mercado y pronósticos de ventas. 

Para obtener los precios de mercanctas -

que vende la tienda con las mercancías similares de-

competencia. 

Mantienen contacto con los departamentos 

a fin de recabar de ellos: 

Informaci6n sobre volumenes de compras -

requeridas. 

Informaci6n' para tqmaI" decisiones m4s -

fundamentales acerca . de comp·r~s .dé ·nueva• lineá&< d~. ·.•· 
. ;· . . . . . 

prod~~cidn 'y. compras .• hue,,.ofi ,Pr~~édores~ 
,·• '". ,, •• ' -.1 ' : 

Solicitud de devoluci6n de mercanchs., 

ViSitar a. proveedores. 
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Recibe requisiciones de art!culos de ofi­

cina y papeler!a de los. departamentos y oficinas de la 

gerencia y hecer las compras correspondientes. 

, Actividades Esporádicas u ocasionalesr 

Solicitar, cotizaciones y condiciones a pro 

veedores. 

Comprobar por muestreo al azar , que los -

cálculos de la secci6n de recepci6n sean correctas. 

Visitar la sala de ventas y almac~n de la-

tienda. 

Recibir, visitas de nuevos proveedores. que 

se presentan por iniciativa propia. 

E.íipar.:ifi cacj6n y Requerimiento del PuestQ: 

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 -

desempeño de estas actividades y con muchos deseos -

de trabajar. 

Es responsable de la compra de art!culos 

y muebles de oficina que se usa en la tienda. 

Secci6n de Recepci6n y Almac6n. 

El departamento de compras tiene a su car 

90 la secci6n de recepci6n y almac~n de la tienda. En 

seguida se describen sus funciones. 

Recepci6n:: 

·Es necesario mencionar l• gran ~ln¡>ortan • .·.. : 

cia que representa la Í"~cé'pci6~ de riler.canbrals, contc> de 

detecC:i6n de errores significativo~ que en este paso;• 

resultar& sumamente dif!cil que el resto de los proce­

dimientos funcionen eficazmente, ademas ia·informaci6n 

obt.enida por la r:ecepci6n auxilia considerablemente al 
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Departamento de compras. 

La recepción de mercanc!as realiza con a-

tención sus actividades como son: 

Autorizar el descargo de mercancias, des­

pu~s de cersiorarse que lo señalado en la factura --

coincida con la orden de compra. 

El interventor supervisa el recuento f!si 

co y no debe limitarse a una verificaciOn y compara -
--

ciOn con los registros, dotumentos, facturas, etc. de-

donde va a tomar nota de las consideraciones encentra-

das con la mercancía. 

Que la mercancta no es la solicitada o es-

U repetida. 

,, 

01)e la merc~néÍa:no corres~~de a,la facty: 

rl• 

Que existen. errores administrativos etc. 

Distribuir los documentos; original y sus­

copias a los departamentos correspondientes, deapu's -
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de recibida la mercanc!a. 

Almacén: 

La entrada de mercanc!a debe realizar un-

perfecto enlace entre recepci6n y almac~n. Los regis­

tros de circulaci6n de mercanc!as en este paso son 

fundamentales para no perder el control de la mercan­

cta y delimitar responsabilidades en la custod!a y ma 

nejo de los arttculos. 

El almacenista, debe llevar un control f! 
sico y permanente de las existencias del modo más co~ 

pleto posible, ~sto 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 recepci6n 

tanto de la cantidad como de ca,lidad, si.n tener antes . 
. ·,., 

conoc'imientos.· d~ las cantidades aproximadas del docu'"' 

mento de entrega de mercanc.hs • . .. '', •, 

. . . \ ' ~ 

Caldula el tiempo que tardan en surtir un:. 

pedido. 
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Prepara el sitio de almacenamiento de las 

cantidades aproximada• que se esperan. 

Se informan del proveedor para que nueñAn 

identificar más facilmente las rAr.ti~~s. 

Inspeccionan las mercanc1as recibidas en-

cuanto a vol~men y otras caracter1sticas para evitar­

cualauier problemñ con la tienda, ya que poseen parta 

de las responsabilidades por custodia y manejo de as-

tos art!culos. 

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. 

Las Devoluciones y Cambios. 
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. . . 

El departamento -<Se'. compras m·antendra cona · 
;( '',·. ',· •• •• '.: • • •• •" -.··.,·,·, •• 1 ~· 

tanta comunica<ÚCSn cori:~i. depart~nto de cohiabÚidad. 
• '• •. ··,,. ., ' •. ;· • :· •' ,4 .' '. . ..·,, .. 

a fin .de aplicar oportunamente . los: de.cuentos que co-- : . , , . 

rrespondan a una devoluci6n • ·una salida de valores . • 

que mermen la econom!a en la tienda. 

Almac~n recibe la mercancía por el ~efe de piso, y 

lo registra en los vales de _entrada como objeto de 

devolución. 

Coloca y clasifica. la mercanc1a agrupandola por pr~ 

.. ,·, 



veedor. 

Elabora la nota de cargo. por estar en condiciones 

de ser entregada inmediatamente cuando el provee 

dor entrega un nuevo pedido • Original para Cont~ 

bilidad, con copia a Proveedor y Almacén. 
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~uando el proveedor realiza cambios f!sicos con -

la mercanc!a devuelta, se elabora un vale de surt.!_ 

do a tienda, aclarando el proceso del cambio. 

El DE~ARTi\MENTO DE VENTAS. 

Descripci6n Gen~rica 

El encomendado del puesto, planea todas -

las actividaaes que rea!izan los departamentos, buscan 

do siempre la satisfacci6n del consumidor, en que los-

articulas sean adquiridos, con la calidaa y precio ra­

zonable , adem!s de lograr que los productos tengan. 
buena exhibición en sus anaque!es y bien ordenados. 

;'." 



Actividades Cotidianas. 

Dicta y firma documentos originales en -

su departamento. 

de ventas. 

Estudia programas y analiza pron6sticos -

'Vigilancia en las cajas registracloras •. 

Mantiene constante contacto con el jefe -

de almac~n para surtir mercanc!as. 

Mantiene contacto con el departamento de 

compra para obtener informaci6n de los volumenes de -

compras, y de nuevas lineas de productos. 

Se coordina. con la Sul;>".'Gerencia para las:­

acti vi.dades relacionadas con la. venta. 
' . 

·.'• ., 

. ·.•. ": 
Actividades i>eri6dicas. · 

Estudia la situaci6n del mercado y posi -

ble ampliaciOn. 

Juntas con los jefes de los departamentos 

para coordinar actividades de las ventas, diversifica 

ci6n, niacesidad del mercado. 

175 
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Relaciones con los proveedores 

Atiende al personal de su departamento, p~ 

ra o!r quejas, sugestiones, etc. 

Actividades Espor~dicas u Ocacionales: 

Discute con el gerente problemas de expa~ 

si6n, mercado, etc. 

Autoriza concesiones de descuentos, boni-

ficaciones, cr~ditos, etc, sobre la venta de mercan -

etas. 

Especificaciones, Requerimientos del puesto: 

Debe tener conocimientos, experien~ias en­

ventas, esfuerzo ftsico, mental y visuall responsabil.! 

dad al desempeño de esta funci6n o puesto. 

saber las .tAcnicas de reqilltros y manejos­

de. laa cajas regbtradoraa. 

· Contar con· ciertos . estudios . córn.ercialés o 

acimil\i.str.ativos. 



Jefe de l'iso.-

Son aquellas personas que se deaican con el aux~ 

lío de otros, a exhibir los productos en sus g6ndo­

las bien ordenados. 

- Estas personas dependerán del jefe de ventas para­

realizar sus activiaades. 

- Reciben informaci6n del departamento de ~ampras y­

~ontabiliaad para el etiquetado de mercanc!as. 

- Atienden en forma cordial al derecnohdbiente en la 

sala de ventas, etc. 

F' DE.l:>J\R'.L'AMr;NTu DE 1..:0N·1·AB.1.LiuAD. 

Descripción Gen~rica • 
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. E.1 departamento de contabiliaád desempeña- · 

• 
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un papel muy importante en la tienda, ~s el que plani­

·fica, resume y analiza los registros de contabilidad,­

con datos provenientes de los hechos o eventos, expre-

sados, en pesos, como por ejemplo: la compra y venta -

de mercanc!as, tambi~n llamados operaciones comercia -

les, que modifican la situaciOn financiera de un nego-

cio. 

El departamento de contabilidad procesa da 

tos y proporciona inforrnaciOn financiera acerca de; la 

posici6n del negocio en una fecha determinada por me -

dio del estado financiero conocido como Balance General 

y del Estado de Resultados de un peri6do determinado,.. pa 

ra que los interesados comparen y tomen decisiones. 

Actividadea Cotidiana•• 

Aplica en.·~ trabajo todo• lo•.elementoa -

neeelario• a fin de (!btitner fnfo;.ci&ri/ 

El registro de todos loa acontecimientos­

que se presentar en 101 libros contablea. 

Verifica y calcula 1uma8 de loll documentos 
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por transacciones comerciales, para su cont.abiliza -

ci6n. 

Prepara n6mina de sueldos del personal -

de la tienda. 

Elabora cheques con el total a pagar y la 

p61iza de salida señalando el concepto, y lo env!a al 

departamento de Tesorerta del negocio. 

Proporciona a la gerencia y a los demás -

departamentos de la tienda, datos y todos los medios -

para lograr una eficiente administraci6n, a fin de to­

mar dl;lcis.1one~ oportunas y efectivas. Ejemplos: docu­

mentos mercantiles, ¿ Cual representa m&s seguridad y 

rendimiento?· 

.:. '" .. 

Det~rminar. l.t;s partidas que originan la 
.... '·· . ., ·• 

dif~rértcia de. saldo• con .l:a. cio~dilizacien b~ncária. 

Actividades Peri6dicas: 

Facilita medidas o m~todos de control con-



table que se emplean para prote9er los activos del n! 

gocio. 

Actua como gu!a de actividades futuras, -

facilitando planes financieros, tambi'n preupuestos. 

Interpreta los estados financieros. 

Discute con el gerente• los movimientos fi-

nacieros. 

Organiza conjuntamente con el departamen­

to administrativo la preparaci6n del levantamiento de 

inventario físico. 

Act.ividades'Espor4dicas·u·ocacionales. 
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Juntas con diversos jefes· 1 de departa1t1ento 

·para.re•olver problema•.de contabilidad~ 

'!'~atar al pet'sonaf de otros departamento~ •·· .· 

.para coordinar actividades, control interno etc. 

Autoriza concesiones de cdditoa, bonif i­

caciones, etc. 
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E!f?E!Cif1caeiones y requerimientos ael puesto: 

El ocupante del departamento debe tener -

conocimientos profesionales de la contadur!a ptlblica. 

Adecuada pr!ctica y experiencia en tien -

das. 

El ejercicio del encargado del departa 

mento ñe contaoilidaa implica un alto sentido ae la ~-

tica, gran capacidad y técnica para log~ar un trabaJO 

de alta calidad profesional, y gran anhelo de servicio 

a la or9anizac16n. 

Cuent~s por pagar. 

Es una cuenta de pasivo de la tienda que­

deben. ser cubiertos con dinero, mediante el uso ae un­

.suterna especial de reportes y regi11tros, operaciones" -
' .. . .', 

~n .oue la própia ptsliza sirve como'awdlar. 

EL oficinista de contab1lictad o el caje -

ro qeneral p!aneará los pa·gos , haciendo los si<:ruien -

tes pasos: 



Ca1cu1ar el tiempo para la elaboraci6n de los che-

ques a paqar 

Un ouen control de los valores en documentos por P! 

qar, ae acuerdo a sus prioridaaes. 

- Permanente actual1zaci6n de los estados de cuentas -
.;., 

bancarios • 

- RevisiOn correcta en cuanto a cantidades y autoriza-

ci6n de los cheques antes de ser entregarlos. 

- Namorar los dtas, o el dta favorable especialmente -

para pagos. 

- Kecibir de1 proveedor el original del contrarecibo -

(orden de cqmpca), verificando el número de la fact~ 

ra amparaaa, y su debida identiticación para poaer-

entregarle el cheque. Si existen notas de cargo tam­

Dien se les aplica. 

- Registrar los pagos, cargos, aiferencias, etc., en -

libros correspondientes y archivar las pOlizas. 

Para el mejor desarrollo de las metas ae­

una organi~ac¡6n ·hemos asignado un departamento con· f\Jn· 

cienes administrativas, con el obJeto de ofrecer un a -

poyo a .la direcc16n o gerencia de la: tienda, realizancio 

la labQr .de orientar, promover,·mantener.las relaciones 

182 
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humanas y la d~scipiina en J.a tienda. 

Actividades cotictianas. · 

- ·.1:rasmite ordenes e intormaciones, motivaciones, etc. de 

la Jerarquía superior. 

Encargaaos de hacer las tarjetas ae asistencia y llevar 

el controi de ia misma. 

ttacer reportes e informes 

Mantener bien formulaao el rol de vacaciones 

- Constantemente se concentra con los Jefes de cualquiera 

de los departamentos para tratar asuntos en relaci6n a 

sus funciones. 

- Recibe y hace aclaraciones por sanciones aplicaaos al 

personal. 

Actividaaes Per!oaicas. 

Realizar entrevistas con personal de nuevo inqreso. 

Instru.ir al personal 

Hacer reportes e informes. estad!sticas de asi8t!!rióia •. · • 
. " . ' ~ ,· . ·. ' ' , . . . . . . 

· \;oordi~arse con ios. aepartamentos para hacer oh.serva· .... 
. :· -. . . . . 

cienes con sus grupos aetrabajo. 

Estudia l.a distribuciOn del persona.!. en las aiferentes 

areé\s. 



Actividaaes ~•por,dicas u ocasionales. 

'J.•rata de me)orar loa sistemas de t:racajo 

- Redacta art!culos para orientar al tracajador, en b,2 

letines, • 

Dicta correspondencias, programas ae trabajo conJu~ 

tamente con la direcciOn de la tienda. 

Consigue material para ·capacitación y ~füestr.élJTlientn­

del nersonal. 

- EspecificaciOn y requerimiento de! puesto.-

~l ocupante de1 puesto necesariamente -­

necesita tener conocimientos p~ofesiona1es en el ramo 

de admin1strac16n. 

uebe ser·una·pe~~oJ\~.JQuy responsable en -

el deáempéfto de su trabaJo. 

J:ntendericia.-

. Es una secci61l que va a depender del De -

partamento de personal, .encargado de tormular el roJ. -

184 
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para aquellos trabaJadorea que se aedicar4n al aseo y -

Limpieza de sus areas ae trabajo. (cocina, sanitarios,-

sala de venta&, mezzanine, etc.1. 

4.5 CLASIFICACION DE OTROS MEDIOS DE CONTROL EN LA ORG. 

A continuac16n se aescriben 1os medios ae 

control que tambi~n forman parte de la organizacion, -

para mejorar las activ1danes ae las t1enaas. 

Ybicaci6n de la ·.L'ienda. 

Los tactores considerados iaea1es para ·de­

terminar la uoicacion ae una tienaa: 

El editicio de la tienda aebe estar ubi -

caao cerca de la clientela, y tener una airecc16n fa -

cil de recoraar, pronunciar y ileqar: sin ruidos, don-

ae se goce de una tranC'fUil1daa. 

S1 hay luqar ae expansidn adoptar el esP! 

e.Lo.a J.as necesiaadesdel negocio, ya sea para lasa -

la. de .ventas~ otic1naa, a!ma,can.. ~l uso efectivo ael 

espacio 4• un activo _conti~uo,· constituye .a dinero a -

.l.• et,ic~ericia <1• "ias _actividades que se ª"~árroll~n --

el\. ella y .~J. piac~r de ayuaar a mant~ner 108 costos -

de o~rac16n al minimo 1 y. a contribuir con el cliente. 

por la calidad. de servi::ioque se proporcioilan. 
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Los negocios reducidos y sin solución re!_ 

pecto a. espacios o expanci6n,. ·se proceden los siguie_!! 

tes puntos como camino a seguir por su posición. 

Realizar un cambib adaptando un sistema -

nuevo o procedimiento. 

Cambio en la organizaci6n, eliminando una 

unidad o disminuir el trabajo o personal. 

Cambiar de local, con m4s espacio 

Abrir una nueva tienda sucursal 

Preaentaci6n y Sequridad. 

Debe existir luz natur•l y ventilaci6n en 

el negocio con apariencia favorable. 

como presentaci6n contar con. areas acris­

taladas y paredes y techos altos, con colorea 1uavea• 

y freaéoa •. 
. . . . ' ..· 

8ufin llalltenimi.eni;o del· edif.icie>i .. aµc•nc~a. 

4• .•~·e#~~ que se ·not• · 1a, liDlpi.ez• ~ 

Las instalaciones y.medidas de 1e9uridad~ 

del 4!dificio sean adecuados: Tener entradas aapliaá,­

alumbrado, toma1, aaldiaa, ductoa, proteccidn co.-itra­

incendios, aire. acondicion.,do, y sistemas de Intt~rco-



187 

municaci6n. etc. 

El local del edificio debe tener un alum-

brado adecuado que es esencial para la sala de ventas 

·y oficinas, una buena luz, de cantidad, difusi6n y br,! 

llantés suficiente e imperativa. La difusi6n de la luz 

es necesaria para que un qbjeto pueda ser visto por el 

ojo humano con claridad y facilidad. 

El aire acondicionado, regula las cuatro­

condiciones atmosf~ricas básicas temperatura, circul~ 

ci6n, contenido de humed~d y limpieza. En algunas de 

las estaciones del año la temperatura está elevada en 

.el local del negocio, que conduce incomodidad pesadez y 

torpesa de los sentidos motivados por el sueño, 

Sistema de Intercomunicaci6n.- sonsJ:s -

tel'!lás diseñados para ·enfrentarse a las neceSidades -

de ·c~munic~cidn verbal en fo~~ª instantanea, U.n d.e.~~~ .. 
·cho<de vta con cualquiera en el circuito, y las con• 

versaciones que h.acen con gran "c:t,.ar;ldad y tono, se -

pueden ·hacer comunicaciones de personas a personas o 

en forma general. En. el campo de la comunicación se 
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disponen unidades para las oficinas y comercio de mu­

cha capacidad y caracter!.sticas, por eso es aconseja-

ble consultar con el fabricante o con un representan-

te de ventas, para dar los datos específicos de las ne 

cesidades de una tienda en particular. 

Las Condiciones de la Oficina. 

Recomendaci6n indispensable,para tener 6r 

den y colocaci6n de los muebles,escritorios, archive-

ros pr~cticos para el tipo de trabajo que ah!. se desa 

rrollan etc. 

Características importantes en el diseño-

de las sillas, escritorios y otros muebles, ya sea 

secretariales o ejecutivos, ~orque existe una gran 

variedad de ellas. El problema esta en disponer de mu~ 

bles apropiados para el trabajo, que el personal o em­

pleado no le af.ecte en °forma ·intima la comunidad. con -

l.a q~e debe des~mpeiiars,e el trab~jo: en ·a't:que i()a.nlu~ 

biéa cubran las nece .. idadea particula~es de 'los Ófici-' 

nist;as del ne9ocio • 

. . . . · .... ; •·· .... 
Las Condiciones en la sal• de VE!ntaa. 

\ '' ~ 

".' i' ' 
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Los estantes o anqueles sean los p~opi 

.cios y adecuados en las secciones de los departamentos 

de ventas, corno tambi~n ahorrar espacio para los pasi­

llos, ast cubriendo las mdltiples necesidades que se -

pudiera presentar en el negocio. Por ejemplo: en la se 

cci6n de ferretertas y en la secci6n de lácteos, se 2 

cupan a~quelee: recistentes para objetos o mercanc!a pesa­

das, de la misma forma en la secci6n de perfumerías -

se emplearan anqueles y vitrinas acristalados.para la­

mejor presentaci6n de los productos etc. 

Las Cajas Registradoras. 

Recomendable par~ las tiendas, usar cajas 

registradoras electr6niéas automSticas, que .les aho -

rra tiempQ y esfuerzo a los departamentos1 de compra, 

ventas, contabil.idad y ot~as, debido a que ofrecen · 

mttltiples. tune.iones importante de rec¡istros. Ademas 

de. tenef .~n cóntrol c~ntral de todas. ias cajas: sep!st:a!! . 

la ~entá por depar~aniento, señalan l<;>s errores cometí• 
... ' . 

dos por las cajeras, los ingresos por medio de cheques 

de· tesorer!a y vales, . la suma general de las ventas en 

un espacio de minutos. 
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Ast pues la or9ani2aci6n analiza las ne-­

cesidades y problemas del negocio, para la aplicaci6n 

de este equipo que d!>por resultados un verdadero ad~ 

lanto en las operaciones de la tienda. 

Los carritos de compra. 

Cada negocio debe de tener su n6mero de -

carros bien calculados de acuerdo a su capacidad y es 

tudios realizados, en la cual, de ninguna forma puede 

aumentarlos porque se bloquearian en la sala de ventas 

ocasionando problemas para la misma. 

Divisi6n de Trabajo. 

La divisi6n de trabajo es el concepto mSs 

importante en el estudio de las organizaciones, porque 

aporta ventajas, impone algunas limitáciones. y tiene - · 

m\lehos requerimientos cl~Lsatiafacerse al separar debe• 

re~ o trabajÓs en·puesto1 ·o depa~tamentoa. 

·Entre estas ventajas , én ocasiones encontramos con -

un trabajo que resulta demasiado para que lo que pue­

da ejecutar una sola persona o un grupo pequeño de pe,;: 
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aona&J ya que requiere qran ndmero de personas, multi­

tud ae habilidades y recurrir a un gran acervo de cono 

cimientos. ~s decir que la titrea granae, que se ha de 

rea1izar requiere·de un esfuerzo combinado, diviaiendo 

el trabajo que se debe ejecutarse. 

Basicamente en s!, la aivisi6n de traDajo 

es parte importante ae la organi~aci6n, porque se per­

mite que se eJecuten con mayor eficiencia el traoajo -

evitando los errores, malversaciones de fondos, redu -

ciando horas, costos, etc. se aprecia el rendimiento 

de cada uno , y tija responsaoilidaaes 1ndivioua1es,­

seña1anao a cada miembro del personal su tarea pro 

pia perfectamente delimitada y definida. 
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Almacenamiento de la mercanela. 

El almacdn se encargar~.de la seguridad~ 

de los arUculos almacenados y de la eficiencia de su 

manejo. 

Debido a que constantemente se est4n com­

prando y vendiendo mercanctas, el inventario cambia -

frecuentemente. Un buen sistema de almac~n que ayuda-

rta hasta el control de compras, debe permitir: 

Controlar las cantidades de art!culos --

que se tienen en inventario. 

Llevar un registro exacto y al dia de in~-

ventario. 

Almacenar los arttculos en forma tal que -

evite el deterioro o p'rdida de valor de 101 mismos. 

$&ber que t~n. aprisa podrl• eliaminuir ele -

. valor. la mercanc!a: a cauea de eleter ioro . o la ~.•oleaC:en ··. 
··. ci•• 

Conaiderar'~r voidJrien y e•pacio en .el· área 

de a~c~n, como tambi'n tener en cuenta si ea produc• · 

to permanente o ele temporada. 

',' ·I 

'"•¡ 
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Las operaciones de inventario, a menuao -

ser~n más eficaces si se fijan etiquetas numeraaas -

correlativamente a toaos los montones, barricas, r~ 

cipientes, etc., antes ae empesar a contar,. ~s un-

meñio de 1dentiticaci6n con aetalles de existencia 

y cantidades contaaas. 

Toaa diferencia notoria encontraaa entre -

cantidades recontadas físicamente y los existentes -

en ticnas, deben ser puesta en cons1derac16n. 

Cuanao se escirne que hay riesgo de traude­

o raterta, hay que asegurarse ae que descubran las -

aiferencias en el inventario y tenerlos en cuenta en 

las fichas de almac~n. 

·-··· '· ., ... ' ' ,,·, 
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