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: Fué en 1a‘década de 1930-40 cuando 1 .novacién de
';ns;colé

;sistema‘dentro del supers

cados establecidos bien organizados, de tal mane*a dhe”éﬁnséuég
do se vend{a toda clase de mercancifa, &stas no se eﬁyo.

revueltas, sino aque se dividian vor secciones, y en; cuanto a su

i .':xone-
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El supermercado se puede conceptuar c2ro una tienda
que consta de varios departamentos, en los cuaies el cliente se
51rve solo, posee .un- espacio para estacxonaﬂiento de autom5v1 -
les. .y realiza ventas en:gran: volﬁmen, bteniendo asi un mayor -

porcentage de utilidades. : =i
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zue deban funsir,

Salvacuardar los intereses de 1ss sccionistas.

Rendir informes en las asaztleas gfenerales ante la
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2,0.~ }DEPARTAMENTOS OUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE LAS

IGERENCIA GENERAL

iEl Gegénte;qeneralfes responsable directamente de. las}. . ..

! funciones encomendadas.a los-siguientes departamentos

-2.1.~ DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA,

2.1.1.~- Responsabilidades,

El Contralor es un ejecutivo que depende directamen
te de la Gerencia General y es responsable de las funciones ad-
ministrativas que tienden a la salvaguarda de los activos de la
compafifa, a la eliminacifn del gasto initil en todos sus rengle
nes y a ocue la Contabilidad opere en forma adecuada para'produ—

cir informes fehaclientes y oportunos.

-6 -



ELlL Departamento de

tes departamentos:

CONTRALORIA seré' directamente

responsable de-las funciones encomendadas ‘a. los siguién-l

l

g e

TESO-
RERIA.

CRED.| |[CONTA-
Y COB.| [BILIDA

' COSTOS|

VE

PERSO
NAL.

El Contralor es el superior jerfirquico de los jgfés

de &stos departamentos, por lo que delegari en ellos las facul-

tades y responsabilidades que considere pertinentes, segfin 1a -

capacidad del versonal con que cuente en cada caso, y por tanto,

es responsabilidad directa del Contralor tomar las medidas nece

sarias para que tales departamentos operen adecuadamente.

activos y de eliminacifn de gasto

las funciones de otros departamentos que no devendan directamen-

Para obtener los objetivos de salvaguarda de los

infitil, por lo que respecta a

te de &1, tiene el Contralor la obligacidn de hacer notar a 12 -

Gerencia General todas las situaciones anormales gque afecten  al

control internoc de la empresa.
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mente tddoa

empresa,

Gerencia General.

A‘SU‘ITOS F ISCALc.S f

vo de la empresa. que .l1ene. COmO

gasto indtil, se 1ncluye:dentro'

empresa cumpla con todas las ob11

err o"es,

or descuzcos,

avisos, declaraciones’ an
’ - >

las leyes, - rezlamentos g 01rculares con nue debe cuﬂclir la em-

oresa.




fAstari pendiente de todas las reformas fiscales, -

tanto para su debida observancia como para obtener de ellas to

INFORMES:~. Fs obligacién del Cohffalo

todos los informes que’ basados enf ac
estadf sticos, deban formularsa dlarlam

camente rev1sénuolos o suscrlbiéndolos:

Gerencia General.

En 105 casos e




2.1.3.~ 8IS FUNCIONES RFELACIOWADACS C0ON IG5 DISTIN
TOS DEPARTANENTGCS.

: ;"2.1,3.1.- .Funciones-con Tesorer{sa

es. responsac'I

Fl Contralor,
deﬂcdnfroi
para salx_r_aé"t.xa.i-d‘ ‘ :

la emprésa; Adoptaré las medidas necesarlas para gue todos loe

inrresos sean entregados directamente a Tesoreria, yizllando que

se den081ten onortunamente en los bancos.

ml“Contralor}tomaré las medluas necesa-

: FG‘W"‘SO"S.-

rias, vara que los pagos a p

edores sean precxsamente,nor can

tidades que correspondan, deb ndo

lar que se obtengan los do

venga a los intereges de la empresa.

culdando el créd

las obligaciones contraidas,

y evitando los intereses moratorlqs.\ﬂf

la emisié” de

Por lo gue resnecta~

brir sueldos y rayas, el Contralor es dlrectamente resnonsable -

- 10 -



de aue se pasuen vrecisamente las cantidades que correspondan a
cada caso, Para el pazo de néminas, adovtari las medidas nece-
sarias para evitar que se perjudicuen los intereses del perso =-

nal o de la empresa a causa de errores o cualquier otra irregu-

laridad, . Tamblén esponsabllidad directa del Contralor to =

dos los pagos menores"por tanto seré él.quien los autorice.

la empresa, 1nc1uyendo los intereses moratorios aue correspon 5

dan.

2;1;3;3.; Funciones relac1onadas con 1a Conta
o bilidad. :

Es obligacibn del Contralor, coor s yivéfédé"

- 11 =




sue no devenden de £1 para obtener oportunamente toda laz

macibn necesaria sobre los datos ocue conforme z la té"nl”a ccun-

table, disposiciones generales tales como las dlsbos;c;ones
rales y las Dolitlcas internas deban reslstra*se,

ble como estadf{sticamente en la comvafifa. R
Us ademés- responsabilidad del Contr

te:

mente,

dere: necesarios,,,

mensuales y anuales, proporcionando los

g la Gerencia General,

FACTURACION. -

Es obliracibn del«CbﬁtralOr, ‘dordinar'los;trabajos

=

aue se realiren en’ ésta seccién relacionados con el t“émite de

los nedldos hasta obtener las ractu—as, por tanto, sers resvon-

-2 -




sable de :

+ -Que todos los vedidos de clientes e registren y -

sean controlados'adecuadamente.

';VVOue los pedidos. sean calculado

facturacidn con su rev1516n ‘sea di

los articulo del mismo sean precisamente los ‘sefiala-

dos en las r pero el: Contralor tendri la obligac16n

de determinarvy hacer notar‘ayla;Gerencia General los casos en

que falte cont en_&stas operaciones.

<3.4.- Funciones relacionadas con Costos.

:vél Contralor es responsable de que las funciones en
comendad35 aL;Departamento de Costos se desarrollen con efica -
cia,‘péra‘producir informes estadisticos que permitan estable -
cer las pé%ﬁgicas m&s adecuadas para la empresa con respecto a
las ventas;’ias compras } los zastos, en relacién con la bdlanea
cibén de los mérpgenes. -

Tgtableceri los métodos v procedimientos nue consi-
-'13 - ]



dere necesarios vara realizar anflisis de los costos y sus va-
riaciones, vrovorcionando los comentarios gue considere conve-

nientes a- la Gerencia-General,

i6n de facturas de proveedo -

res se efectue.de acuerdo.con las instricciones:-que.se -tienen

establecidas.

=14 -
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dou.- FUNCICONES GFRNERALWS DFLCS DREPARTAMENTOS

NUE DEPFENDEN DIRFECTAMENTE DE CONTRALORIA

. DEPARTAMENTO DE: TESORERIA.

‘Responsabilidades .

:Eﬂféééos de adouisiciones por bérté:de iaiéﬁprééa
de ééciohés, bonos y otros valores, &stos quedarén en’sélya‘ -
gsuarda bajé su responsabilidad. También estard bajo su respon
sabiliaad el fondo fijo destinado a pagos menores cuyo monto -

serd determinado por la Contraloria,

2.,1.4.1.2.~ INGRESCS.-
2.1.4,2.1.~ -Ventas en tiendas

‘Fl Gerente de cada tienda entrerar§ a Tesorerfa -

diariamente a vrimera hora, los ingresos por las ventas reali-

- 15 =



zadas durante el dfa anterior.

Los ingresos se entregaréfn en tolsas separadas

cada tienda, acompafiadas de las relaciones de los cort

ticados en los diversos turnos de caja;. la enirega de los in-

Eresos 1ncluye efectivo, cheques, vales ¥y notas por

etc asi come el co -~

crédito, notas por devoluclones en ‘caja etc.,

tienda; deberé'w

aqueteria por pagos de aevc;uc*orns

en el Departamento_de

cllentes (envases, desperdicio de mercancia etc,) uero a ia re
’ ien~

envas s al Alwacén, fl"mados ncr el

jas,

la cotacién necesarma de efectlvo “ara ﬂrorn"ciowar el Ponao -
pars cambio a cada caja ‘al-iniciar su turno.

-1le -



2.1.4.1.2.~ Ventas al Mayoreo y Medip Mayoreo

Por las ventas que se realizan al contado,}los«v—'

clientes electuarén el pano;dlrectamente en: el Depart hento -

de Ventas al Vayoreo y Medio Mayoreo, donde se expediré la;co'

rresvondiente nota de venta. - i ,,:' 1*5':f

El mismo dia que se obtengan 1os 1nsresos por és-r

te concebtq, el Departamento de Ventas: al Mayoreo y Med1 Ma-~~

yoreo los éh‘%égéréfé'Téébréfia medlahte‘membréndﬁm fbfmﬁ

vor trinlicédd' n el aue se detallarén las notas de.

resnectivas yisu 1mporte

esoraria acusaré recibo de tales 1ngresos,enkla,i

a
los inpresos que se expida en Teso
reria tamblén se” formularé volante de abono a clientes (sub -
cuenta "Varios por ventas contado") por el importe corresnon-

diente de las notas, a;‘ggaL se turnari al Departamento de -

Contabilidad,

oncevtos diversos.

nceptos diversos; tales. como -

venta de env

esverdicio. de.emdanue, cobros. por. -



reclamaciones a fletes, etc. serdn controlados directamente ~
por el Jefe de Almacén. Para el efecto, per cada venta o co-

bro de tal'naﬁuraleza_que se realice, el Almacén expedirs una

.2;1.4.1.4.— Cobros _en plaza.

Los ingresos por cobros en plaia‘

tal recaudado, selldndose y firm&ndose

de cobranza.




tranzas al efectuar la correspondiente liquidacién de cobros,
como constancia de tales valores fueron. recibidosrpor Tesore-

rfa., E1 duplicado del comnrobante del lngreso, lo anexaré Te

soreria a la copla de la ficha de depGSito del anco.

el Contralor revisaré los saldo

mientos en bancos,

El Tesorero ‘tendr& a su cargo el'manejo de un fon

- 19 -



do fijo de caja, cuyo zmonto serd establilecidc por la Contralo-

rfa, Este fondo seri destinado princicaizente, mnara proveer

de dotaciones para cambios a lss cajas e diversas tiencdas -

asf{ como para el pago de gastos menores en las Oficinas Gene-

rales.,.
El importe de las dotaciones para cambios a cada
una de las cajas. de -las diversas tiendas, seri fijado por 1la

Gerenc;a General &stas dotaciones serdn entregadas vpor con-

ducto de los Gerentes de cada tienda, quienes har&n la distri

buc16n a cada caJa al 1niciar su turno, debiendo recoger jun-

1ngresos por ventas al terminar el turno y concen-

trarse dlariamente en Tesoreria.

‘Al—efectuarseila verificacién de los ingresos dia

l;Departamento de Tesoreria comprobaré

rios‘dé ié$;Fienda
la devoluéi&n de

cibn déiéré‘rgél

in

Para 1a connra dlarla de frutas Yy verduras, se en

- 20 -



trecgarf al encargado de tales compras el efectivo necesario
para efectuarlas de acuerdo con las instrucciocones previas de
la Gerencia General, debiendo recabarse vale sujeto a ser -
reembolsado contra la liaguidacidn respectiva por é&stas-com -

pras; todo pago deberid ampararse con el comprobante corres—

pondiente debidamente autorizado por el Contralor o algiin. o-

tro funcionario superior

Cada uno-de los comprobantes deberé cancelarse'e

con sello, cue tendré la leyenda sigu1ente-:i'

Fecha
CARGUESE Az
Cta.»No.'
Subénéhta .

La rep081cién del “Fond pagdadé-éstos
gastos se haré diariamente, po 1o, : "mu.
original y conla,'una relac16n de los yastos efectuados amru~

nandolos Dor cuentas y subcuentas, anexando los comnrooantes

_21_



resvectivos. Dicha relacibn de gastos seri revisada y firma-

da por el Contralor, procediendo a expedir cheéue por. el —im-

porte del reembolso del fondo.

¥l original de la relacibn de gastos
bantes se turnari a Contabilidad con el Volante éonﬁ»l
dor vpara operar las apllca01ones resnectlvas.':Elfdublicado

seré conse“vado por Tesoreria.

te en las Ofic1nas Generales mediante cheque. )

Bl fondo f11o de las tlendas se rep
camente por lo menqs dos veces a la semana-

se tramitaré;por,cohduéto de'Tesoréria donde de ac erdo con -

_?2-



los comprobantes que le entreguen los Gerentes de las tiendas
se formulars en original y copia, una relaci’n de los sastos -

efectuados‘clasificéndolos'pqr cuentas 'y subcuentas,

nté cbfresnéndiente para operar

ontables correspond1entes~, ‘adem&s- ue los reem-

nte al flnal de cada mes se e

novados el dia ﬁltlmo de cada

de esa fecha.

PRCHIBICION.- Por ningﬁh m




mediante checue, segfin proceda en cada caso.

2.;.&.1.3.#.—_ PQEQS'é'proveedore§. 

cada prove

del import:

dientes volante:
a proveedores por e

cistrar el cr6dito

' Las néminas de sueldos ser&n formuladas por Con-

- 24 -



tabilidades las cuales se harin las deziucc

de impuestos, cuotas del securo social, T

etc. determinando las cantidades netas a

Hecho el c&lculo de las nfminas pasarin al Cen

tralor para ‘su revisién y'autdrizacién; 2n 'su. caso turnfnio
se a Tésoreria para tramitar los chegques correspondientes -~
por el importe neto a pamar de caﬁéfﬁﬁﬁiﬁé. "'En Tesorerfa se
fnrmulérén’los recibos -individuales ‘pars am;arai el pasgc, -~

asi{ como los sobres de raya resvectivos, 1os que procederin

a 1lénar:uné~vez que se tensa el‘efectivo,disponicle.

Traténdose del personal de las tlendasrlos'sobraq

con 1os sueldos y los recibos corrﬂsnoda1=1t-e,,se entfegarén

al Gerente de cada tienda, recabindose su,acuse de .’

CONTROL DE CHROUERAS.- -EL- Tesorero tendré a. Su

nejo y control de las cheaueras de los dlversos o,

los que opererla empresa, por'con81qu1ente'de ré

al corriente los saldos en 1as mismas, adotahd .o

v1ﬂ1ento de carzo o abono que afecte tales cu

cepto nue amnara el rag o y la cuenta de carso

- 25



. Uﬂa covia adlcional del volante la conservari Tesoreria
vara arcnivo numérico de los chenues exvedidos, en la que de-

rers constar la firma de la versona aue recibid el cheque.

De acuerdo con las cuentas por pagar, el Tesorero

debe orsanizar un bprograma de pagos bvara decidir cuales che -

nues emitir,Tornuléndolos o discutiendo creviamente con ‘el:=: .

Gerente General 10s nafos a2 los aque deba darse preferencia.

TITORMES DE HOVINIENTOS Bl BANGCS.- El Tesorero rendird dia=

riamente el informe concentrado de los mov1mientos onerados‘-

en cada banco, anotando el saldo del dia anterlor, los, den651

tos y los retiros efectuados, asf como el nuevo‘saldo. :En el

nrooio informe se daridn a conocer - los movimientos,reléciona e

dos con documentos descontados en cada banco, anbtando‘el'sal‘

do anterior, los descuentos operados Yy los pag os o devoluc1o~j

nes de documentos (resultadOS del"cobro)’masi como el‘saldO”'

mente de ‘Contralorfa,




Cobranzas se mencionan las sizuientes:

Dar t“émlte a los créditos cue e sean sollvlta—

dos por el Denartanento de Ventas‘

_lésliiﬂeaérééir-
crédito: ba je 3 k _ “f;' 1 s dlve s0s .

clientes y d ' ' ell 1lenars 'las ta“jekas,

- 27 -



Cuando se trate de pedidos de clientes nuevos, el
Departamento de Crédito y Cobranzas recabar$ toda la informa-
cidn que sea necesaria con respecto a su solvencia, por los -

entes (Oflcinas de investigaclén de crédltos, -

conflrmac16n directa con las empresas: o nersonas aue dan como

referenc;a etc ) recabados é&stos datos, se turnarén a la Ge-

rencia General guien determinaré la extensidn

crédlto autorlzada.

1 Jefe de Crédlto pre ce'

f’Ai recibirsé en_éi;ﬁ_ vvénto;de Veﬁtas*los’péﬁi”
dos de clientes, se éurﬁarérél Departémento de C;édito Yy Co -l
branzas para su autorizacién y una vez ‘recabada &sta el Depar-
tamento de Ventas procederf a su trémite para que sean surti -
dos. i .
TratSndose de ordenes directas de clientes recibi-

dos por correo, se observar$ un procedimiento similar al antes
sefialado. La autorizacibén de los pedidos esfaré baaaéé funda~
mentalmente en las lineas de crédito'eétabiééiﬁéswségﬁn tarje-
tas de registro de clientes, revisén@éég”g;7EStado gque guarda

la cuenta de cada cliente a fin de tomar en consideracién si -

- 28 -



los papgos se han venido haciendo con regularidad y si no se ex

cede al limite del crédito méximo nreviamente asignado.

) En los casos en aue las condlciones o alguna otra

de las est 'eﬁaladas en los pedidos mellque una al

teracién,vimpor‘ante a~las lineas'de crédito establec1das para

V‘uerenc1a Geue.al es la facultaua -

para autorlzar la operacién.':

entas s crédito en tiendas




cuerdo con los resultados de la investimacién que se practique
se turnard a la Gerencia General para su resolucibn definitiva,
determindndose la extensién de ita lfnea de crédito‘correspon -

diente, Aprobada la solicitud de crédito, se abrlré la tarae—‘

ta de linea de crédlto del cliente con los datos necesarlo
s&ndose aviso. de la autorlzac16n al Gerente de la tienda -para:

aue Dproceda a: efectuar la venta.

»a;;.u,g.a.g,- ~Ventas mediante vales

Cuando la Gerencia celebre conveni s

interesados para la adquiéi&iﬁn,de‘mercéncias."

2.1.4.2.3.- COBRANZAS

2,1.4 2;3 «CoﬁEEGlidéiélementosvde cdbrblV;

DCCUMEHTACIONA;T Pl anartamento de Contabilidad turnaré dia-
A CL%0 -



riasmente al Departamento de Cré&ditoc y Cotranzas las facturas -
aque se [ormulen amparando las ventas a créditc con tres ejem—-

vlares (dripinal nuﬂntuplxcado Yy s°7tubllcaao) los’ gue teﬂarén

el trémlte 51gu1ente.

Ca Pl orxplnal se conserva >4 an °suos aepartamen*os va

ra zestionar ol cobro.. ; 1 11 ff,‘ : ,1f'f,':,';z'

Vl,aulntuollcado se archlva”é en’ 1ega30 esnec1a' -

ror orden alfabétlco de cllentes para c:nuro1,ae la,cobranza.

Hna vez llnuldada 1a factura,“or el cllente éste -

e coBranza

1emplar se’ retlraré del legago esvecial de control

y se anexars alxvol;nte que debera formular el pronio Depa*ta -

anotadas en las ' mismas, esten de acuerdo con las autorizaciones

respectivas.



Cuando las ventas deban documentarse con pagaré o
letra de cambio, el Departamento de Crédito y Cobranzas proce-
deri a formulaf los documentos correspondientes. Estos docu -
mentos se’ expedirfn en original y dos copias, asignindole un -
niimeroc ©or orden consecutivo para su control. Dichos ejempla—

res se distribuirdn de la forma siguiente:

'+,’f$l’oriéinélrdel dqcumen:Q;(g;ééfétbjléﬁraf'é,cambio)

archivad ‘ > cl: "  “(con: ‘res

pondient

ltlEI;Dépaxtama@tq d :Cﬁéditovnyobranzéé, conservaréi

bajo su custodia toda la documentacibén’ nue amvpare las ventas a
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crédito tales como: facturas, notas de venta, pagaré, le:ira de
cambio, vales, etc.

La documentac16n orlFlnal se guardard -en forma cla-

orma’ 51gu1ente

sificada.en la.

'se mantendré un

’orden alxa“ético dﬂ cll,“tes

f-de la- ’a”tu"a, con conias del

pagaré o letra de camb}o siffuera7exned1do.~ Estas con as‘s° a=

nexarin al volante contabllizador'de crédlto, al: fectuar el Ta

g0 el cliénte




Fecha de la relacién
Nombre del cobrador
Referencia del documento o factura
Nombre del girado o cliente g
Vencimiento
Impofte total
Descuento por pronto pago etc :

2.1.4.2.3.5. - Pag 5 directos en plaza ;wa”,;;

Los pagos que personalmente hagan los clientes sg
ré&n recaudados por el Departamento de Ventas al Mayoreo y Me-
dio Mayoreo, contra recibo fo;iado que para amparar el ingre-
s0 se expedir8 alli mismo, previa consulta al Departamento dé
Crédito y Cobranzas del estado que guarda la cuenta del inte-
resado y estar en condigiénEs de anotar en el recibo el con -

cepto preciso del

. El:‘.



de "pagado', entreghndose el criginal al cliente.
El mismo df{a que se obtengan £stos ingrescs, el De
“avoreo los entregari

partamento de Ventas 2l Mayoreo y Medic
icado, en -

a Tesoreria mediante memordndum formulado por tripl
el que se desarrollar&n los recibos correspondientes ¥y su ime-
vorte. Tesorerfa ascusard recibdo de lcg incsresos en las copias

del memoré&ndum.
ELl duplicado del memoréndum, acompaﬁado de lcs du
pllcados de los recibos, seré turnado directamente por el De -

partamento de Ventas al Departamento de Crédito y Cobranzas pa
‘formuléndose el vo -

ra que se operen los créditos necesarxos,
gue se anexarin los dy

lante contabilizador correspondlente al
~BL trlnllcaao

del nmemorindum se ccn-~

plicados de los rec1bos.
servaré en el Departamento de Ventas al
reo para su control Cast como los trlnllcacos de los recibos -

Mayoreo y Medio Mays

en el talonarlo resnec 1

clientes, i

Fn los cascs de devolucione

"Avise de Almacén.-

- 35 -



de mercancifas de los clientes, el Almacén formulari en original
vy dos copias un aviso de devolucibdn haciendo constar haber reci
bido las mercancifas. Fn éste aviso se recabar4 el Visto Bueno

del Departamento de Ventas; el duplicado se entregari al clien
te para amparar la devolucidn de las mercancfas, el original se
turnars al Departaﬁento de Crédito y Cobranzas y el triplicado ‘

se conserva en el Departamento de Almacén.

‘Notas de crédito.- El Departamento de Crédito 'y Co

branzas, e#pediré enro:iginqlly cinco copiés

to correspdndiente;;a la_que se_dafékelvfféh te siguiente:

70rigiﬁalfdé;la dbtéfdé_cfédifd~p 

cliente.

ontabiliza-

Duplidadqipapa;utiliiérseiéomofvolant

dor del;cé

dor. delicrédit

ic do para anotar ‘el crédlt

en el quh; encimlentos de la documenta016.

icado para conservarse en el
rresnonda a;cada agente con objeto de hacer la‘deducc 6n corres.

pondlente calc lar sus comlsiones.

= Lz ﬁltima copla de 1la nota de crédlto se archivaré

en el exnediente del cliente.rf,J,

1 Tramitada la nota de. crédito, el aviso de devolucién
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se turnarf a Contabilidad anexadas al -

volante de cargo.

2.1.L.2.4.- REGISTROS ESPECIALES

'Eh'el"Déhartéﬁéﬁtb”de Crédito y Cobran

zas.se va*é,elrcont"olee las -tarjetas de “eglstro de cl*e

tes, en las que se anotarin todos los datos- cue en las mlsmas

se senalan para e’ectos de autoriaac16n de- vnntas a créclto.

,.ste reglstro deberé mantenerse al co**lnnt

servandose las lineas de crédito exn“esamente establec1das va-~

ra cadaicliente.‘

'Rezﬁstro de- Documentos oor: cobrar

tamento de Crédito g Cobranzas se conserva.é, nor numeraclén -

[} fichas de las mlsmas se presentarin primeramente a Tesoreria

1n1c1éndoloskde enterada, anotando en las chenueras los movi -

mientosud cargo o abono que se originen vor tales oberac1ones.

De ‘acuerdo. con ‘8stos avisos Tesorerfa formularf tambié&n los vo

lantes contablllzadores para registrar tales overaciones. . .

- 3537 -



Iugresos diarios.~  El Departamento de Crédito y Co
sranzas, formularé directamente en.origiﬂal Ng conia un informe

de cobros recibidos tales como-k cobros en plaza pagbs direc—-

tos en nlaza hecha por los clientes y otros

chho informe se turnaré Contralor para que lo -
exanine ¥ en caso de- aprobarlo lo flrmetdl": 41 !
51guiente trémlte.. - oo e ; :
£1 original para la Gerencla Gene'al
El duplicadoc se tomari como base para formular el -

comprobante contabilizador de crédito,,al que i ‘ béias

de cada uno de los documentos ¥y facturas;pgggd‘

Cuentas por cobrar.- ?l Departamento de: Crédito- Yy

Cobranzas formularsd el dfa Gltimo de cada mes un 1nforme de ‘las
cuentas por cobrar analizados por antiguedad de saldos. Este -~
informe se turnari a Contralorfa para verificar el.estado men -
sual que guarde la cobranza y tomar las medidas que sean perti-

nentes de acuerdo con la Gerencia General.

2,1.4.2,6.- COMISIONES.-

‘Comisiones de agentes.- FEl Departamento Qe-Qréé;to
y Cobranzas efectuari el cliculo de las comisiones'que corres—

pondan a cada acente de ventas, de acuerdo con.las- bases previa
- 38 - . -



mente establecidas por la Gerencia General; norzalmente dichgo

calculo se hace cada quince dias.~

Ffectuado ‘el célculokd

omisiones _se forzmulars

en origlnal ¥ dos copias, un rec1bo de lioulcaﬁién enrl

mencionarén las facturas a las uales se han ap lcadg,i>rfl

siones, recabéndose el Vlsto Bueno ”e Con»raloria.

Tl orlg'nal y el dunllcado de ésuos reclbos se tu

narén a- Tesoreria‘nara tramltar los cheques de Tazo correspon -

dientes, entregéndose el,duplicado a cada agen»é'al“efe:tuarse

el pago.-

os.trib lcados de los rec1bos serén conservaqos en

el Departam nto d Crédito y Cobranzas, anexanao a cada una. de

eilas facturas que sirvieron de baae nara la llcu1—

daclén de ‘Tas com 51ones.‘

et



2.1.4.3.~ DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

2.1.4.3.1.- Responsabilidades.

'El Jefe del Departamento dé-Contabilidad dependers
dlrectamente de la Contralorfa y de &1 dependeré el personal -

encarzado de las siguientes secclones.,

' FACTURACION MAQUINAS DE CONTABILIDAD.

senpeiio de
nes, superv1sando los

nedldas ne'

- ta, coordlnando la
empresa, para obtener o]

ria sobre los dato



Revisars todos los comprobantes para su registro,

formulando la documentacién complementariz que requiera la ope~

racifn del sistema contable.
Comprobaré los movimmen(os,de las dia -
e,los replstros se: realicen de

activen, vigiland

riaméﬁfé'se
con el catélogo'de cuentas, tamolén n*actlca &. . las

conformidad
revisiones.dque para asegurarse de la correcc*én

ex edihéd;én;obi#idél‘&"ﬁdos

copias}‘



Con noi <duvlicado ce iLas facturar ge formuiari volan

te nara overar el abono a ventas y desmnbs ‘e correrse los re -

=istros necesarios, éste ejemnlar se conservard en el Departa -

rento de Contatillidad vara efectos fiscales. Ton el oripinal y

el trinlicado #e ias flacturas se iformularan lons corresnondien -
tes volantes nara oberar, en cuentas deé orden, Los .rersistros de

control de mercaucfas en tiendas. ‘

de Contabillﬂar 1n= ne01dos su

ciones. del 0edqr~amento de Ventas;j

en casns

cional

sizuiente:: . T ‘ : SRR ’1 'j R e DN



SRTATHAL,L
Se turnard al Alracén rarz ~ue se recabe la
de coniormidad del cliente al entressrse ias mercancias, roste
€ LI, £

riormente seré& enviado al Devartamento de Créz=izc

para su trfmite de- cobro

DUPLIPAUO

ouer coh de’ la mé-~,

57 PeElSt”OS neccsa*lcs y

‘Denartame o tie Contablll-

eﬁectds%fisca

artamento. de Contabilidad

r usoadicional’ que se

reauiera.

P
"lu
o
)2

eﬁzrefue al

As ﬂnrﬁsncias, el Alﬂqcén "euabarﬁ 1a

firma de'co:‘hEFiHEd de] cl1 te en =1 Orl’lﬁﬁ e 1a factura.



Se turnaréd al Departamento de Crédito y Cobranzas,
donde se archivari en lesajo especial por orden al fabético de
clientes, para control de cobranza. : ”i

Al lisuidarse la factura -por el cliéﬁfe;}ééte ejem
nlar se retirard del lerajo especial de control:dé'éébyéﬁza g
se anexars al volante»qug para overar el abono a cliehtes por
el vago, . debers formular el propio devartamento de Crédito y -

Cobranzas.

‘ ‘fstx'r'i'xPLI‘CAbo

t rnaré al Departamento de Crédlto y Cobranzas,

donde ‘seéci

del ‘rec e llau1dac16n, cons

vartament

aque ha'sido:

Los're'istros doqtaoles 7 estadistlcos'de las -

R



transacciones se llevarin en las tarjetas oreradas mediante las

m&acuinas de contatilidad; estos registros se ovperarén con base

en los volantes contabilizadores y sus comprobantes anexos, cu-

vo control y verificacibn efectuari diariamente el Contador.

Fl Contador vigilard que el registro de las obpera-
ciones se mantenga al corriente, para obtener ovortuna y'ericag
mente toda la informacién que requiera.la organizacibn: adminis-

trativa y financiera de la embresa.

%l resmistro de las oneraciones se efectuari de ‘con-

formidad con el Catiloso de Cuentas y el instructivo para su ma
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nejo. ¥®n los casos que sea necesario establecer nuevas cuentas
el Departamento de Contabilidad las someterd a consideracidn de

.la Contraloria, procediendo a incorvorarlas al catélogb.,

2.1.&;3.#.3.— Control de merbénciééréﬁ'Almacén.

’Al efectuarse los reristros en las méquinas de cone=

tabilidad; tanto'de las entradas como de 1as salldas de: mercan-

las tiendas,’ el reg stro. del 1mport tanto de las entradas como
de las salidas_de las!

den. Fstos regiStrds se

cias de mercancfas que deberé hace se(en cada tienda.—“'
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2.1.4.3.6,.5.- NSminas de sueldos

Las néminas de sueldos serfn forzuladas por el Dep ;

tamento de Contabilidad en las cuales se harén las deducc ones

etc

antlcipos,:

d caso.-

gda némina, donde sevformularén los~ di-

das en_ las n6minas.'
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2.1.4.4 .~ DEPARTAMENTO DE COSTOS.

2.l.4.4.1.~ Resucnsabilidades.

Eleefejdelﬁwm
mente del Contralor y te dré

los costos, en relacién con su

vigilando que en la:planégg

mente pactadas. i
Por su conducto se modificarén l s:

y descuentos que sean convenidos con- los proveedores.

2.1.4.4.3.~ . MARGENES SORRE PRECIOS:
Toda modificacifn a las listas de'pr¢cios de venta,

- L8 -



ze harfén por conducto del Jefe del Departamento de Costos, bpor
lo que mantendri registros precisos y al dfa de los mlrgenes -

con los que se opera en- cada. artficulo.

costos, determinando los mérgenes de utllldad
mentos .o lineas de: articulos. De-acuerdo con
mularé un ‘informe estadistico mensual con los
tajes) determinados para cada departamento.

anotarén los mérgenes de meses anterlores, e“

ra fines comparativos entre un mes y otro.

ral,

cia General.



L.l.4.4.4.2.- Aplicacibn de orecios.

FL Jefe del Departamento de Costos vigilari que tan

venta como los descuentos co"respondientes -

s adnuisiciones d articulos‘de consumo en tien—
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das y en Almacén, tales como bolsas, cajas y charolas de cartén,
panel d2 envoltura, etiguetas, etc., serdn determinadas’ también
vor el Departamento de Compras, de acusrdo con las‘necesidades_—

nrrevistas para &stos articulos.

De artfculos de-consumo en ceneral.

Las‘édnuisiciones de artfculos deTconsuﬂO'en geréfal

tales como naneleria ¥ utlles de escrltorlo, herranlentas ¥ acce

sorios, articulos dlversos, ordenes de berv1c1c, euc., serén au-

tOPlZadOSVPOP la Gerencis General ¢ por Contralo"ia prev1a cot1

zacibn sollcltada a proveedores por el Debartamento de Comnras.

" De agtive fido.
TLasfgdquisiciones de bienes de activo fiio,

tales co

enulno ae transporte,—muebles A enceres,

mo maguinaria‘y eanno,
‘Todas éstas -

serén autorlzados »or la Dlrecc16n General.

etc.,
adnulslcxones deberén amnararse con.orden de” compra aue expeclré

y tram1taré'el Departamento de- Compras.

Comprobantes de las adguisiciones.’

’FRFANCIAG PFCIRLDA? POR EL ALMACEN.~ " Al expedir

Compras turnarh el‘dg

se cada ordén'de ombra el Denartamento de

vlicado al Denartanento de Costos ¥y el trinlicado al Almacén.

Al rec1birge y revisarse las mercanclas, el Jefe del

-~ 51 -



Almacén anotard en la orden de comnra respectiva (presentada -
vor el proveedor) las cantidades exactas recibidasz, estampando
sello fechador y firmando de conformidad, devolviendo dicha or
den de compra al proveedor. IZn el triplicado el Jefe del Alma
cén hard constar también con su firma las cantidades exactas -
de artfculos recibidos y la fecha de la recepcibn, turnéndolos
diariamente al Departamento de Compras para registrar las orde
nes surtidas, de donde se reexpedirén al Departamento de Cos -
ton. ’ SET,

: “De aduérdo cén'los comprobantes de la’recepcién— ¥
el dupl1cado de la orden de’ compra,‘en el Depaftamento de- Cos-
tos se harén los célculos del 1mnorte de las mercancias surtl-

das, anllcandose los descuen»os que en cada caso’ nrocedan.v:El

imvorte neto a pagar a; cadf proveedor se. anotaré en el dupllca

do de 1a orden de compra

ra refistrar glrcrédito a proveedores;. Tesorerfa exvediré vo -~
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lante para contabilizar los descuentos aue por Ddronioc nafgo se
aplicuen al liguidarse las facturas,

Se har& un desglose de los aescuenuos s0bre com = -

pras, distribuyé&ndolos:en -cada:uno-de 100 depa“tamentos a cue
correspondan, esto es, subcuentas bor denartanentos dé la'cuﬂn
ta de '""Descuentos sobre: Comdras', De acueric con ésta dzstrl—,;

bucibn se formularé volante para contaollluar dichos aescuen {»

tos.

Igualnente se haré un desrlose Dara GlstrlDUlr el

De conforzidad

de compra; seshard también.el cé;culd,del importe de las mer -

cancfas recibid

= DE#LAS MFRCANCIAS RECIRIDAS POR TIRNDAS. - ’De'aCQgr

do con la Ger nc1a,.,k_Departamento de Compras celebrari conve-

nota de remisién en.original.y- copia, en el”orininél’éééSﬁéiﬁxlf

la firma del“encarzado”de Ia recencibn en la tienda para anexar
la a su factura respectiva; el duplicado sers retenido vor la

tienda.



La recepcién de las mercancfas quedars bajo la res
vonsabilidad del Gerente de cada tienda, debiendo inscribir su
‘Visto Rueno en los. duplicados de las remisiones y turnarlas -

diarlamente al Departamento de Combras para su control y reglsv

tro de pedldos surtldos.

Fl Departamento de Compras reexpediré los dunllca-

ordenes de cnmpra de mercancias.:f“.*

Por el 1mnorte neto a pa(ar se,formularé u
re nara contabi‘l?ar el crédito a proveedores- esoreria expe.

- 5L



ara contabilizar los descuentcs :

0
Bl

iir& 21 volant
7o en su casn. Fara efectos de control ¥y reri
las adgulsiciones a que se refiere la presence
das como rgastos an tlcinaaos, por.:; conslrulenue eT

OnsSUmo par

gFo se operars a la cuenta ue "Articulos ue

por el importe neto de la’ comn"a.,ﬂ

ARTICULOS DE CONSUHO El

ciones de &ésta clase de artfculos;

compra el Departamenfo'dé:Cbﬁ_,é

tamento de Costos.y elftriplié;d

dad.

Fl . Jefe dei Dé?é&tam lidad ée encarza

ri de aue los articulos ordenados, ean recibidos v revisados de

conformldad anotando en la orden

estam-

tada vnor el proveedor) las ant‘ td's;exactas recibidas,

e
-

oF
Im

Con

veedor. Pn el trlnllcad

I

1rma’las cantidades de art

culos rec1b1dos y la fe cebc16n diche ~":’..:'al.ic:a»:ios se

turnarén al Denartanento d CostOS anotando en los mismos la -

cuenta de la aue deberan [+ lashadqulslclones.

“Costos se harsn los c&lculos =

'Vﬁ«el Dénart&mentb'dé

1dos, anlicéndose los-descuen<

del 1mporte_de.los-articulos rec1_

tos aue en cada caso procedan. Ry 1nnorte neto a psTar se anota
rd en el dupllcado-de la orden.

Por el imnorte neto se formularsn volantes hara con-
55 -



tavilizar el crédito a proveedores; Tesorerfa expediri volante
para contabilizar los descuentos vor pronto pago, cuando los hu
" biera., Asimismo, por el importe neto de cada cargo se formula-

ri volante para operarlos a. cada una de - las-cuentas que corres-

ponda'

ncluyendo las subcuentas respectivaé.  S

vDE~AFTIVOLFiJO -r:Por?laé~adquisiciones'de bienes -

de -activo if: al expedirse una orden de compra el Departamen—

to,dé C a Jel dupllcado al Departamento de Costos y

el trip 1 Denartamento de Contraloria.

Al,surtirse la orden de combra, el Jefe del Denarta

ontraloria se: encargaré de que tanto el origlnal de -

En el tri

;316n.'

auisiciones, se efectuars en forma similar.a 1



lado para las compras de artfculos de consumec.en general.

Tféﬁifb'f{nél &e°loéf&dhgroﬁahtés.

eglstros contables de las'ad-v

comprobantes ] ntables 4nexados al volante con‘el. que se obera—

ron los cargos por las adquislclones., 

REVISION DE FACTURAS DE PROVEEDCRES.

éndnse’ia mi

ner estampado_séllb cqn'la, echa de la recepclbn de los articu -
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los y la firma de la persona que la recibib.

Los términos y condiciones deberfn estar de acuerdo

con las eSCLDulaciones de la orden de compra.

Departamento:de; Cost

ferencia y cont

- 58 -



2.L.4,5.~ DEPARTAMTNTC DE VENTAS.

2.1.4,5,1,- Responsabilidades

Pl Je fe del Deparkamento de Ventas deDende dlrecua-

mente de Contralor{a, y es resnonsable de planear fomentax Yo

coordinar las normas comerciales Y condlclones de ventas nara -

asegurar el progreso de la empresa.

Fl Jefe de Ventas tiene también a su cargo las cam-
pafias de publicidad, teniendo bajo su responsabilidad el‘sigﬁign

te personal:«»"

Al encargado de publlcidad cuya funcibn seré dlstrl
buir el material pub1101tar10 ¥ mantener en constante relac16n -

con los representantes del mercado de DubllCIdad a51 como ‘la: con

tratacién de. l“”

Una persona encargada del control y vi ‘léncié~de1 -

material publ itario, creando con &sto, un neouenoualmacén del

cual &1 seré responsable directo ante el Jefe del Departamento -

de Ventas.

contratac16n de la publicidad y prona anda por

dio de los 4 1tes medios, tales conO'

lletos, étc on atribuc1ones del departamento superv1sor auto-

rizado directamente a. la persona encarmada

Generalmente la‘public;daq.representé;desembolsoé' -
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cons;derahles, ror lo tanto es aconsejable que se‘fijén cantida
des méAximas las cuales puede. autorizar el Jefe ‘de Ventas sin la

. autorizacidn directa del Gerente General.

La documentacién comprobatoria deberi venir acepta-
da por persona autorizada y en algunos casos deberi ser acompa-
fiada de un ejemvlar. Los comprobantes se bvasarin._a Contabili -

.

dad para su revisién y registro.

2.1.4.5.2.~ Registro de las5veﬁtés‘vjft-x'

Fl'repistro de veﬁtas‘se : an'en las tlendas ‘ya

que en cada una de ‘ellas se encuentran instaladas cajas regls -

tradoras, registrando las ventastal allr los clientes expldlen

do un boleto en el cual quedan exnresas todas y cada una de las

ventas que se orlginan.

Las mismas partidas se imprimén en:forma continua
en la. tira;dé éudiforia,;nue'més,tardeiservijérpéf
los datos de las ventas por devartamentos. '

Al finalizar cada turnc de caJa,'se'efectuar

corte de caia, entregando los inpresos totales j‘
te al Gerente de cada tlenda. La entrega de los ineg
yen efectivo, cheouea, vales, notas .de devoluci6n

mo el correspondiente boleto.de 1a méauina rezlstr

: Con 1a liquldacién de. las Ventas diarias de

tienda deberé incluirse también el corte de caja practicado, en

_e0.-



considerables, por lo tanto es aconsejable gue se fijen cantida
des m8ximas las cuales puede autorizar el Jefe de Yentas sin la
. autorizacién directa del Gerente General.

La documentacidn comprobatoria deberi venir acepta-

da por persona autorizada y en algunos casos deberé ser;acomna-

nada de un eaemnlar. Los comprobantes se nasarén a Contabill -

dad para su revisién y registro.

2.1.4.5.2.~ Repistro de las ventas

tradoras, registrando las ventas al sallr los lientes expidlen

do un boleto en el cual queda‘f?

ventas que. se orlginan.,f7

notas de devo‘ cibn, etc.; asl co

cheaues, vales,

mo el correspondzente boleto de la ménuina‘rezistradora

>‘  Con la liauxdacién de las ventasvdiarlas de’ cada -

tlenda deberé incluirse tanblén el corte de caja’ practicado en

-50.-



21 Departanento de pagueterfa, por varcos de devoluciones de -~

clientes; npero a la relaci®dn del corte de &sta caja debverén

acompafiarse las correspondientes notas de devolucifn de enva-

ses al Almacén, firmada por el Jefe de Almacén.

Al dia siguiente, se depositan los 1ngresos por--
las ventas totales, ¥ se envian al Departamento de Contaalll-
dad los- cortes de caja ¥y las flchas de depbsito sellada - por el
banco,’ cqn~éstqky_el ;nfqpme de las ventas se llevaré'la~pdli-

4

leva el sistema de detalllsta péré

la péliza puede hac=rse efec -

alaﬁiler de espacio, se'héée'

de convenios.

dicho convenio se flrmaré de aceutadc Bor e

veedor y el J:fe de’ Ventas en cuatro tantos te‘ien

te trémlte.«

B OWIGIHA' proveedor.  

COPIA para:la tienda (51 son. varlas tiendas se sa

~ 61 -



card fotocopia por cada una).
TRIPLICADO al Departamento de Contabilidad.

,:lo:i‘conser:varé ;el. Departamento de

ontabilidad al recibir los =

1 registro

- 62 -



2.1.4.6.~ DEPARTAMENTO DE PERSONAL

2,1.4.6.1.~ Responsabilﬁdades.

Bl .Departam nto de bersonal depende directamente -

Hacer las promoclones,

dos que considere pertinentes,
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rentes a jubilacibn, separacién,jeﬁ

Debido a la naturalezaid dedexelffag‘

tor humano es el elemento primordia 1. entrenamiento del mis

mo deber& hacerse en forma minuciosa “nlie-resniere pbrecisibn
nue-o wauesx :

atencibn y rapidez.



2.1.4.6.2.~- Seleccibn y contratacibn de personal.

El proceso de seleccidn, tiene su inicio cuando al
suno de los departamentos de la compafifa sdlibita‘al Departa -

mento de personal un sustituto para cubrlr una vacante, ° bien

para complemento de su personal : 7,:f

FntreVLSta preliminar

Solicitud

- Fntrevistas para pruabaé{déle@plédff'

- FEntrevistas posteriores.’’
- Investigacibn de la hiéfé’ri‘é’f’dél‘
- Seleccifn preliminar en el Débafté@entd de
~ Seleccibn final ' il

- Examen mé&dico

~ Induceibn

Ina vez que el aspirante haya pasado por todos los
vrocesos de seleccibén se proéederé de inmediato a la coloca -

cién, del mismo dentro de la compafifa consideréndose desde ese
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momento como un miembro més.

_Una vez que se haya colocado a la ‘Persona, se pro-

cede a darlefla:bienvenlda dentro de la-or anizaci&n, la cual

comprende lo sigulente-

- Informacibn ‘gen
mo:

- Horario

REGISTRO.~- A cada uno de los empleados se abrir&
un expediente, en el cual constari su historia desde que entr§

a prestar sus servicios conteniendo los datos siguientes:

Antecedentes, estudios, resultados de examen, iden
tificacibén completa, examen m&dico, fotograffas recientes, hue

llas digitales, etc.

TARJETA DE ENTRADA Y SALIDA.- Se asignari una tar

jeta de marcar entrada y salida a cada uno de los empleados, -
la cual deberd contener nombre, departamento y nfimero de regis

tro que previamente se le haya asignado.
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2.2.~ DFPARTAMENTO DE ALMACEN

 2;a.l.; [Resgonsabi1idadés.»

ble delbbuen desempeﬁo_deilaéV
bajo sus ordenes, superfisénd

en las diversas seccilones.:

" Entre sus fﬁnciﬁng_
tes: :

Ordenari cambiqé,?ériéd“

las distintas secciones, con‘el, T

nientemente en todas las labores,
auier momento con personal prebaradc

dos que falten o sean dados defbra

Fl Jefe del Denartamentd 4efglnééﬁnﬁES.reéﬁOhéable
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de la cuarda de todas las mercancfas puestas bajo su custodia

eﬁ el Almacén, vor lo cue son de su responsabilidad los movi-

mientos de entrada.y salida'de las mismas.:

daméﬁfe

su adecuad

mantenga

1 Almacén de-

ada order de compra nor mercancias que se ex

'pldan el ‘De artamenﬁo de Compras formulars el pedido y ‘turna-

ra elrt inlicado ai Almacén, en el que aparecerin 1nscritos -

los pfe oé de venta unitarios vara cada artfculo.
Wecibidas las mercanclas del proveedor se procede

ré’a su revisién, veriflcandn cantidades y calidad ‘de las’ mis
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mas de acuerdo con las especificaciqnes de 1la orden de compra.

Al recibirse y. revisarse las mercancias, el Jefe. -~
: la orden de compra pre. -

del Almacén anotaré n el ard

sentadq;po :gxgctas,recibidas,ipa-

e'embarnue' en el oripinal'

»Si la remesa se recibe consignada "Flete nor Co

brar" el original se entregarsi al transnortista nara oue “trami
te su cobro en lag Oficinas Generales ¥y la conia se anexaré al
triplicado de la orden de compra correspondiente nue se turna—
r& rosteriormente al Departamento de Comnrasa ;

Tratindose de mercancias recibidas ‘PO conducto de'

lineas transportadora% de camiones,: si algunas de: ellas llega-
a 91a é dpscuido

ran deterioradas o con roturas debido al mal

del transportista, el importe de la me:cancia daﬁada se cobra-
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r3 de inmediato al mismo, de lo contrario el Jefe de Almacén se

nezard a recibir toda;lakcargg'transportada.

Almacén- formularé memoréndum informando sob‘e

la Gerencia Generalx*

‘por 6lﬁcid-b"

2}2.l;l.l.e Recevcidn de mercancis
nes de tiendas,

Trat&ndose de devoluciones de mercanéiésboue hagan
las tiendss al Almacén, el Gerente de cada’tienda formular$ uné
nota de devolucibn en original y copia, anot&ndo cantidad, cla-
se y descrivcifn de los articulos, asf como su precio unit;rio
de venta. F1l Jefe de Almac&n acusars recibo de las mercanclas
devueltas, firmando de conformidad la nota de devoiuciénky es -

tampando sello fechador.

El mismo dfa de la devolucibn, el Gerente de la -
tienda turnaréd el original de la nota al Departamento de Conta-
bilidad, para oue se operen los refistros contables respectivos

conservando el duplicado nara referencia y control.

2.2.1.1,2.- Recevncifn de mercancias por devolucio-

nes de clientes.
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. Por las devoluciones de mercanc{as que hagan los -
clientes, deberd correrse aviso al Departamento de Ventas al Ma
' voreo y Medio Mayoreo, para aque conozcan las causas que las mo-
tivan ¥y de‘ééﬁerdo con ello decidir si procede o no la devolu -

buutorizada dicha devolucidn, el Almacén formular$ ‘una no

clﬁn-’

ta de devolucién en original y dos copias, haciendo constar ha-

ber recibidovlas mercancias en la que se rectiflcaré el Visto -

Bueno del’Jefe de" Ventas.,

Recgpcién de envases vacios -por. parte
de las tiendas.

Las devoluciones de vacios que hagan las ti
Almacén, deber# ampararse siempre con nota de- devoluc n
lada por el Gerente de cada tienda en original y copia;fdetallgn

do cantidad y clase as{ como precio unitario.

Fl Jefe de Almacén acusar§ recibo de los envases gue
recibif, firmande de conformidad la nota de devolucién y estam -
péndo sello fechador. El Gerente turnarf el original de la nota
al Departamento de Contabilidad conservando el duplicado para su
control. .

La recepcién y almacenajé de artfculos de consumo en
tisndas y en almscén tales como: bolsas, papel de envoltura eéc.
estarfin bajo control del Jefe de Almac&n. Su revisién y verifia
cacibn asf como trimite de comprobantes se sujetarfn a los mis =
mos reauisitos establecidos para la recepcifn de mercancias.
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2.2.1.2.~ DESPACHO DF MERCANCIAS.

cidén 1a cantidad exacta que se surte de cada artil'l_

Al entregarse las me

mo su precio unitario de venta.
el Gerente de cada tienda anotari en la propia recuislclén las

cantidades recibidas, devolviendo el original al Al ) ¢
servando el duplicado para su control. Las requisiéidﬁeé"aéi'—

tramitadas serdn turnadas al Departamento de Contaﬁiii@adfﬁa;q

aue se operen los refistros contables respectivos. -

2.2.1.2.2.~ Desgacho a clientes po Svertas a

crédito.'

Fl Depabtamento«dé“veﬁfés, turnar5 al Almacén los <
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pedidos de clientes por ventas a crédito para que sean surtidos.

Preparados los artfculos para su despacho, el Alma-

‘cén turnard los pedidos al Departamento de Contabilidad para que

Cuando las ventas deban documen = téﬁnipagaré o 1etra‘de cam -

bio, al gntregarse las'mercanciasﬁal'ciiénpe,‘se recabars tam --

bié&n su firma de aceptacién de los dochmentoé, mismos que habrén
L

sido formulados al expedirse las facturas.

2e2.1.2.3.~- Despacho a clientes bor ventas al

contado.

Para surtirse pedidos de clientes por ventas al con-
tado el Departamento de Ventas al Mayoréo ¥ Medio Mayoreo previa
consulta hecha al Almacén para cerciorarse si se tienen en exis-
tencia las mercanclas @ue se piden, procederi a expedir la co -

rrespondiente nota de venta.

La entrega de las mercancfas se tramitan como sigue:
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Después de haber cubierto el importe del redizo en

.el Departamento de Ventas,mel cliente presentard en el Aimacén

el triplicado de la nota de venta, en el que debers agparecer -

estampado sello fechador de."parado" e’ inscrlta la oraen de Al

macén para surtir'las mercancias flrmada nor el Jefp 1e lantas.  '

cibe, turnéndos

Contabilidad

Desgacho de mercancfias nor*

‘nes a Droveedores.

’Léshdevoluciones de mercancfas a pro
autorizadas por el Departamento de Compras despué

las causas gue las justifiquen.

Preparados los articulos ba
macén expediré un aviso de 6. ;

déndoles el trimite siguiente:

si se trata'aelbr
se recabar5 acuse de recibo del~nroveedor -
poal original del aviso'ise:

devueltas entrepéndole el duﬂlicado.
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turnard al Departamento de Contabilidad para que se broceda a
formular la nota de cargo correspondiente y operar los regis -

‘tros contables a que haya lugar.

‘Si sa trata de Droveedores foréneos, gl'original

del aviso. se't naré al Debartanento de Contabilidad—para'for—

mular‘la nota}d

argo acqmpanada,tamblé del’ talsn o conoci’ -

miento d

se conse

las causa

fueron re

vartament

quisicibn

E1 Jefe de Almacén, tendré a ‘su’ cargo la vigilan -
cia del equipo de transporte de mercancias, toman o las medl -

das necesarias para que &stas se conserven en buen estado. o

Tendr& a su cargo también el mantenimiento del mis—
mo asi como el control de abastecimlentos tale ‘

tible, lubricaﬁtes, renaraciones, etc.'-r
Es pb;igacibn deL,Jefe’de'Almggén;iprohmérﬁa*la'Gg
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rencia General cuando se requieran reparaciones o reposiciones -

considerables.

rticulos, con los precios de venta senalados en -

l almacenamiento,

dar los

progré#ivOS' pbr amano etc., para facilitar la localizacién den

tro del'Al o i
in.caso’de mercancfas aue por su caracterfisticas es-

ten expuestas a deteriorarse o descomponerse m&s rApidamente de-

berA tene dado de” acomodar las de m&s tiempo en el Almacén
con el fin de aue sean las primeras en salir. Es decir que se -

seflalar§. un 1ugar o se separarén unas de otras para lograr tal -

nropésito.

f2;2;1.5.7 EIIVOLTURA QO PAQUETERIA.

Denécuerdo con las necesidades vrevistas para‘las -
tiendas, el Jefe de Almacén determinard la cantidad Y. clase .de. -
mercancias que diariamente debersn empaocuetarse, senalando asi -
mismo la capacidad y peso de los nacuetes que habri de preparar-

se para el surtido a tiendas.
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2.2.2.~- QOTRAS FUNCIONES DEL JEFE DAEL DZPARTAMETNTC
DF. ALMACEN.

2.2.2.1.-

Reposicifn-de existencias.

' un informe de’ todak

bleran agotado © que hayan llegaa

"nforme e, turnaré directamente a!

“mfniros, -

"Géréhcia-

"antengan

ciencia: las necesidades de consumo.

CONTEOS DIARIOS DE MERCAMNCIAS.

Compras turnarf disriamente al Jefe de Alma
nado de tarjetas de proveedores, :
de los artfculos que cada uno de ellos. é rta

tas se anotar&n las cantidades de articulo

devolviendose el mismo dfa:al Denartamento de Com_

fecha,

El Jefe de Almacén serd resnonsable~ rncto de és -
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tos conteos diarios de mercancilas, siendo 81 guien designe los

empleados cue deban reallzarlos, sunervisando la ejecuc16n de

dicho trabajo.

al mal manejo o descuido del trangpqrtista.

_Por cada venta o cobro de &sta naturaleza Que:sé -
realice, el Jefe de Almacén expedir& una nota de;iﬁgreso en ori
ginal y dos copias. Fl original se entrégaré a la persona de -
quien se recibe el ingreso, el duplicad6 se turnari al Departa-~
mento de Contabilidacd y el triplicado ser& conservado en el Al-
macén.

CCMCENTRACION DE LOS INGRESOS.- El1 mismo dfa que -

se obtengan los ingresos, el Jefe de Almacén los entregard a Te
soberia mediante memorfndum formulado por triplicado, en el que

se mencionarsn las notas de ingreso y su importe.

Fn las copias del memor&ndum se recabari acuse de -
recibo de Tesoreria por los ingresos, turnindose el duplicado -
con las copias de las notas de ingreso al Departamento de Conta
bilidad y el tripliéado lo conservari el Almacé&n para referen ;

cia y control.
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2.3.~ DEPARTAMENTO DE COMPRAS.

2.3.1.-  Respbonsabilidades.

“Compras - depande.directa-

trol y -

'ﬁbnsabié &é;iﬁ

to deberén estar'de

da proveedor.

r'er'enc‘)..a PEneral
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2e353.2.- CLASIFICACION DF LAS ADQUISICIONES.

Todas ‘las adguisiciones deberén amparars :con orden

de compra que: expedlré

uramitaré'al Departamento de‘Compras.

De Mercanc

de mercancias serén‘détérﬁinadas

_Las adau151clone

por el Denartamento de Compras,'de acu‘rd‘ on los movimieutos

de ex1$tencias en’ Almacén y “tiendas o por solicltudes expresas

aue se le hagan,

De artficulos de consumo en tiendas.

Las adquisiciones de artfculos de consumo en tien -
das y en Almacén, tales como bolsas de pavel, cajas y charolas
de cartén, papel de envoltura etc., serin determinadas también

por el Departamento de Compras, de acuerdo con los consumos y =

las necesidades previstas para &stos articulos.

De artfculos de consumg en general.

Las adquisiciones de artfculos de consumo en general,
tales como: ©papelerfa y utiles de escritorio, herramientas y -
accesorios ordenes de servicio, etc., serSn autorizsadas por la -
Gerencia Neneral o por la Contralorfa, previa cotizacifn solici-

tada a proveedores por el Demartamento de Compras.
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Por las adaquisiciones de ésta clase de artfculos, al

exvedirse cada orden de compra el Departamentc de Compras turna-

8 el dupl;cado al Denartamento de Costos y el triplicado ail De~

partamento de‘Contabilldad

De asctivo fij

mo:

ote

res, .

5-3.1.- TarjetaS'de‘coﬁtfol

Para el control estadfstico de 1

cfas se manejars una tarjeta pars cada proveedor

recen secciocnes para anatar la descripcidn.de
culos gue vende c¢ada uno, sus caracterist
nix=ers de identificacién, etc., asl como tiemp

nas) parz surtirse los artfculos.

En 1a propia tarjetafa?arecen_rgn_ ones degtinédcs -

_.30 -



vara cada artfculo, en los que se reristrarf la cantidad en exis

tencis a una fecha dada (contec fisicc en alilmacén), cantidad or-~

denada y cantidad salida de Almacén. Asirmismo, se inelu uyen co -

lumnas para-anotar la fecha de los conteos; zecha dn exnnal:l

de las ordenes y su nfimero.

Conteos f151cos en- Al"aﬂé“.

2.3.3.2.-

“’ecomo

tencias;

Para la exnedlcién de las o"denes des-comy Tan basaaa =

en el anélisis de las tarJetas, el Devartamento de Comnras virl—'
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lard que las cantidades a pedir sean las adecuadas para aten-
der con eficiencia las necesidades del consumo, dentro de los
términos razonabtlemente previstos. Una vez exvedidas las or-
denes de compra, se resistrarédn en las tarjetas de control es

tad{stico de compras corresvondiente.
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2edel.~- TRAMITE DFE CAS QRDENES DE COMPRA

debiendo- Vckqn,



2.3.4.2.~ Registrg de las comoras

?rég’istra'*la en la

ano Tan

nro?eecor s

de la forma o



TRIPLICADC por mercancfas aue deban entregarse en

el Almacén, se turnard al Almacén para al trémite de recepcifn.

“'Por mercancias que -surtan los proveedores directa-

mente & las tlendas,'se turnaré

or articulos para

al Almacén nara:

Departamentoide. Conta

'wiPér adquisiciones de Activo Fijo, se turnaré al De—

nartamento de Contraloria.

2.3.4.4.,~ Trémite final de la orden de compra.

MERCANCIAS RECIRIDAS POR EL ALMACEN.- Efectuada la recepcién-

de las mercancfas, el Almscén turnar§ el triplicado de la orden
de compra al Departamento de Compras dcnde se proceder$ a regisg
trar los articulos surtidos en las tarjetas de control estadis-
tico de compras; 1igualmente en el registro numérico de ordenes

expedidas se anotari la fecha de recepcifén de la mercancila.

Al tener conocimiento el Departamento de Compras de
oue las mercancfas ya se encuentran en el Almacén, pasari-aviso
a las tiendas para que se proceda a formular las requisiciones

por lo acue necesiten de tales artficulos.

MERCANCIAS RECIRIDAS POR TIFNDAS.~ Por las mercancfas ue sur-
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tan directamente a las tiendas, su recepcidn guedari bajo la -

responsabilidad del Gerente de cada tienda; al entregar las -

‘mercancias‘el proveedor presentar3 nota de remisifn en origi--

recabando lz firma del encargsdo de la recepcién
.

varas anexar

nal y conia,
: : m original lo recogers el vroveedor
lo a su ctura y el duplicado ser& retenide por la_ tienda.

i i >Pl’Gerente de cada tienda inseribirf su Visto Sue-
no en los dunlicados de las remisiones del nroveedor, aehlendo

turnarlas dlariamente al Departamento de Comnras para su con -

'reristro de pedldos surtidos.

trol
l Departamento de Co rasfexpedl é lo” dunl

de las remlsiones al Departamento
nexarén al triﬂlicado de la orden a

anotando en el nismo las cantldade

recibidos.

ARTICULOS DE CONSUMO EN GENERAL.-

de artfculos est§ a cargo del Departam

que en el triplicado de 1la ordén‘de m
fueron recibidas y revisadas‘dé
dos serén turnados al Departam

¥ control de ordenes surtidas

ADOUISICION®S DE ACTIVO FIJO



de éstas adquisiciones estqrén al cuidado del Departamento de

Contraloria, de donde el triplicado de la orden de conbra ha-

siendo constar aue ‘se recibieron de conformidad seré turnado '

al Penartamsnto'de.Comnras nara su "e¢1stro. ;

erctuado< los trémltes correspondientes, el Depar

tamento de: Compras turnaré los triplicados de las ordenes de -

comvra al Denartamento de Costos, como 1nformac16n omnlementa

ria de las. merca cias surtldas, uara‘efect s‘de rev1si6n»de =

cblculos y- de faCturas.,"ﬂ.,
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CONCLUSICNE

desemneﬁadas por el nerscnal tenlendo ésto como co

debe ser ‘un renglén de suma 1mportancia, nuesto au

~en oue 5e encuentra,,nara asi




La nropasanda, se conszidera como un mesip
narz lograr un mayor volflmen de ventas, que reduynds,

e en beneficio de ls empresgs, por tanto es recomend

gran atencién. en &ste aspecto.
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