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.PROLOt;;O 

Fu& en la d~cada de 1930~40 cuando la innovaci6n de 

distribuci6n ed ~asa,, .factores eco~6riicos, sociales y_ psicol.6gj, 

ces inf"l.uyeron )u1• ei niievoc sistema dentro de1 su pe!"::::e:·cacfo. 

· su·):{~ prin.cipaíes .el. de hacer una orga.-;izaci6n de 
•'.·-"O • ' -· ·. ·.· 

ventas e~.~~.ii:f'.f:uf?.r00~Í;s:'i"llbiij'as de• ventas, el.- si.:pei-::ercii:cio• o-

frece el- --aüt·6~~,~~ic·10 ~~de·:~;;yen·taiiº;· d-e ·,tat·--m-aneºi-a -q-li:·;.:-_:~'i · ~li·eiÍte -

puede con 'iib~~1;~ciJ.~f?Í(2íi_~~~; o d~~~ lo; qtJ~ t:.s:e~· ;:; •. · :· ; 
,-~-' 

-59 iíti.ecieci;,;c:i?_: -que}cticllo :s:i..S1::~l:J~··na6::i.6 tai' .YJC:o::io 
-; •,_:.__:-;,~,;' ,u"'"\i::.;;,~:·.'· ».'"1~,'.·-·, O-~·:•,;;;" . ., 

lo conocemos actU:B.1.mente~/encO?ltranao0áu ~~t~cede~ii'';¡'.§}¡; r'~:not:o 
en los almacenesrura.I-~sqlle funcionab~rl ·d~:i~hl~i::~k~j~_:;ft.if:ta:-
a los modernos supermercados~ ya ~~~)di"r~~1~~ .iria.S Ci' ~ellos 'it;s -
mismos servicios tales como: un espacio para es~~c:t6!:~:i~ntci. 

"'>'º 
---~--=--- -

un mejor precio. etc. 

En nuestro pa!s en la ~poca precortesia:ia el..·:sís_t!! 

ma de autoservicio ya se conocía, ya que l.os aztecas tenían· :ne_r: 

cadas establecidos bien organizados, de tal. mane:-a que a'ÍhÍ; cua.n 

do se vendía toda clase de mercancía, éstas no se enéon·traban -

revueltas, sino que se dividian por secciones, y en éuanto a su 

medida y peso, debido a que se desconocía l.a bal.a.ii.za y la'6~ne-. . .. , - . ' 

da se tenia establecido el sistema del. _t;ueque oJ>:L~·~ .utíl.iza -.- - - . ---- - ' •,, ,· .. 
ban como moneda polvos de oro, plumas et·c. pero a 1.9 ll.egada de 

los españoles, se pierde ese orden y"esa or!iahi'fa'C:16n. 

- l. -



El supermercado se puede conceptuar c~~o una tienda 

que consta de varios departamentos, en los cuales el cliente se 

sirve solo, posee.un espacio para estacionamiento de auto~6vi 

les y r.eaJ.iza~ ventas en gran vollimen, obteniendo as! un mayor 

porcentaje de utilidades. 

? 
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1.1.- ASA:-·::::.::=:A ::;:;:::::=::?.~L D=: ;.ccrc:asTAS. 

La Asa:::blea. General je ·AcCionístas es· el po:.ier su-

:=re::'.o :ie la socie::lad que . ;;oza cie .todas las faC!.11. tades perr::i ti­

::las, to::'.a::d0 en .conside::-aci6:: los ·~lÍ.:::ites, que le·. sean. señal.ados 

La Asa:!!blea General de Accionistas se co:npone por -

los accionis::as del.a E!mpr_esa; y ·es el._ or~ano .. de expresi6n de 

la •:ol!.lnta:i :ie ·1a socie:la:i, ·ade:::ás de •ser el.··encargado ·cte· 1.a vl, 

i:i.:a~ci.a :ie la 

e--' -'·--" 

!:l. C::<J¡:iS~j(J, d_e A'-i~iriiktraC::i.6n. es eJ. or~ano permanen-

te a ni en sií ':Jc:!i'rí~ '1; ad:iiiri:is~r~'C::i.6l'l;.y;repre~eri~~ci6n ·de ·1.a · -
= ·-.--;:;:º"7~-""=,:::--7·,...-;-<=;':'":'.':-·~""'"""'-;;,--;-o-,--;-o- --""''""'---:~~ -__,:-~;:;:--:,~---.-,~ _·,:~.·:;.~~T-- -,-,--,.==--~-_-.-.-,-o-, 

sociedad. ·;:.:. . <.:;.· '.:,:;, • ·"" 

do por 1a Asz~'ff!~~~i:~i~~J~~.:t~¡ft~~~i;~~~~,j!~!t~i=·}~~:t~i::ª~ 
.. ~·::-· ~:·:·;;;~l ·~:-'."·~. '.c·c.···:"'-i-· '~( >_ :· ·- , . :.!•;::~::'·\". ~ ,,' ~- ·.:·.-...-, ·-,'"' -::-. , ),. 

e onst i t !! ti va~~;:~-:·~-:~';.;·:~: .. ~" f--,~(\:;~·;h.-:.~.·;~-,~ :~~.:· ;;:·:< · ·: ··:'. ~- ~{::~;~ ::~fi~~~n~;~:f,i::~ .. ;t~?if;~tJ11j~~ · ,., · 
,~~.,·.s_, ~f~~~~W~:_,~;~~~,:~r~~~f;ªg~~;:~ª-~-.;:.•~··.:.·~-)}=?.~#·~ . ,, '· ·· 

.. , ·: " .. ·; . ,.,;.e;·;:::.: , • .. •.. "-~ -:' '. -.~'-_,_:~:~.~~~.<:;;,.' ·-.< ·_,. -
ci6r. son: · · .' ), .',:. "°'·'•':.;,c.•1 '· ;d.·'·:: .. • ··:,:;;:',•/' · ':'.i·i>· '··: .. 

::~:~:;1e~~~;,~¡Q3;{fo;::a· ~~¡~tZ~:~r~c;s::ooje ·~·u~· !'~rsi 
-•;",'·::·, . .,"' ,·~;~·.'~.'••• _"C;'",'°.::¡-•.;•"."n,,""'e, :-« •.•:,"• '.·, - • .•.'.•.•.-.··.·,•' 

~ue la e-::~:r-eS·~·:l~_,; ·'-:o~.\:~~-¿~;,~L;~~-'"i't '-~-·"- -_·:· '·-o-:~=·Y2.-:/~~z2;~~;:::5;~~;:.~~·~~~-~- :e~-~~;.;;..:~~:--~>~·~_\.~-=-

Ta±::i&~ :i~:~e?'á~~::a:le~j~ J.as n<JiÍ{{~~~ ~eneral.es .- . 

- a -



~ue deban ~un~ir. 

Salvacua~dar los intereses de l=s accionistas. 

Rendir .:l.n!"or:::es en l.as asa:::'=leas ;-enerales ante J.a 

Asambl.ea .r;enl!'rai: de. Accfonistas. 

e -1-~·3~- -._3:2RE:{CIA -GE;;~J:t::~~.~-~-
, • ' '" '~ · .•. e 

-~y·~:~;~/~;~-~- -.-- :~2~: ~::)~~--:·--_~'..~>'- . -: ' 

.1~·. d~:f(;nci.<;; d~h~;~i: tleiir·~ . sü ':a:-·ie: ~na 1.al:cr ::::<.Y 
importante deÚ;o. ae~la • ~~~~~,~~¡xy:i. q~'~ ·¿e• ell:a. depende _l;.§.siC.§! 

:!je:ite el: bU~ri!,~·f{in~iO~~i-~·~tc»;:f{~ ;tQdO·S :·:r.6~s::·,..-::-~-p~~;;·~·~-~t-~-~-·:. que 
' ~ - - - "' - ; ~" . ' ; i :' ; • " _.: '. ' . '_;:.:: ' . . - ' . ;: • 

mentes. 

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

com:;:iónen di.cha ,e:iipresa:.' ;·~".. ·. }:Cz::.,:;:· }: .= • .. · · >·<, o~; 
. '· La a~;;~ri~~~ .:dén¡;tl :~i~;i~ :~ :u ~~A:;· ia.~. si!~uien tes 

funciones:~·,;/ .\ '<Xi_<?<'.,}·: ..... '.··< ... '<•{:'·;'·•.,; 

las nom~ti~t~~~l~t~~l~ti~tf i!~!~f ~!f~~~~~~}~,~ 
;':·¡' ·:.;,«_-:~:-> -¡:~.;./ :.:º-i' ' ;-'._;-/~ .~. •, -~-;~_::: 

· ,;. ' - ' <·.-: ~~ ;,,,'., · .~'"'"· ~ .:::., ;. i-.,'< •• ;.i:_ •. ' •. ,«.·.·,··,, .• ·',·,·,·r''"" •. ·~ _.-": •. ::'~.·,·.·._:·,: ,·_ ~'.;;) --~ •• _,,. -··. ·~:, :.- : -~.t~:;~::~~:. - . - .- "~;~;.'.~1; ~:X., 

Lo~rar ai -cihÍ:1:oúi~:ºt~~~:;rJ~;:f~b:~2~;:~,s'~~:~ :d}e::: 
rs:~· ~ 1 !·::-· ·, r·.:~,, 

Mantener una constante vi.~~iii.-:.~{~~~oh .Eil: :'.fa :ie 

~resa. 

te~er 1.os intereses de 1.a e~presa. 



2 .o. - l_n_F:_P_A_RT_A_M-.-EN-,i't'-O_S_f'.l __ U-E--D-E_P_EN_D_E-.N--D-I_R_F:-.C-T_A_M_EN_T_E_D_E_L_A ! 
' 1 
:GERF:NCIA GENERAL! 

,~--------------------------------~. : El Ger_ente General. es responsable directamente de las: -_ 
1 • : ~ 
¡funciones encomendadas a los siguientes departamentos: --

'>r ------ --- , 
CONTR~ÓRIA-- ---- ·::J•-'c : __ -••--

--"-----" 

2.l.- DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA. 

2.1.1.- Responsabilidades. 

E1 Contral.or 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 

compañia, a la e1iminaci6n del gasto in~til en todos sus rengl.Q. 

nes Y a ~ue la Contabilidad opere en forma adecuada para produ­

cir informes fehacientes y oportunos. 

- ¡:; -



El Departamento de CONTRALORIA será directamente 

responsable de las :funciones encomend.adas a los ·siguien-

El Contralor es el superior jerárquico de los jefes 

de 6stos departamentos, por lo que delegar~ en ellos las facul­

tades y responsabilidades que considere pertinentes, seg~n la -

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

es responsabilidad directa del Contralor tomar las medidas nec~ 

sarias para que tales departamentos operen adecuadamente. 

Para obtener los objetivos de sal•raguarda de los 

activos y de elimínací6n de gasto indtíl, por lo que respecta a 

las funciones de otros departamentos que no dependan directa:::en­

te de 61, tiene el Contralor la obligací6n de hacer notar a la -

Gerencia General todas las situaciones anormales que afecten al 

control interno de la empresa. 

- 7 -
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2 .1 • 2. - Fu:rcro;1:=:s ~ E!i:SFUt.L.:::s. 

El:, •Contralor es res_nonsable .de. determinar .oportuna-. 
;'.: , : ' ' -. ~.-: .-" . , . -

mente todos los~cás6s{Ei·il ~i.Í~ se afecte -el cor. trol. i!i ':.errio de- :'.a 

e~presa. -

I~~aimerlte- 'eS res¡iorisabl.e de ?~es~:i::a:-. las i:-iic:.a ~.;. 

vas necesarias Parª modifi.c'ar.los sisi:ei::as y prcce:i:i.!::ientos-a::i ... 

:ninistrativos ·cuando las· circunstárié':i.as lo :..,,qt:.j_erar., · as.f e:::=:: 

de instalar tales modificaciones cuandó sean aprocad;;s por •la· -

Gerencia General. 

ASUNTOS -FISCALES.- Siendo el Cont::-alor el.: ejecuti..;, 

VO de la empresa. que Ü~~e CÓmO fünci6n pr-incipai_ ev:i.:;~ ~o'do -
,,;asto imítil, se incluye. dentro de sus responsabilidades que la 

empresa cumpla con todas lás obligaciones :fiscales ·,¡ dern~s t'a.n-
-- -_- -;----,_--

to las que estan relacionadas con la 'c~ntabilidad coi::o cualquier 

otra, aboliendo multas recarJO:os y t_odo ti.pe de sanci6n que .. inc::-..§. 

mente los gastos de la compañ~a.ya sea.por de~c_uidos, errores; 

omisiones o comisiones, por' tantD·;:-·· 

Adoptarli las medidas 'nec'esélr:ias para qUe todos 

avisos, declaraciones y pa;,d~ ~~;~iagan: oportuna.":tente~ 
. i",; ,, ·¡. -_·_-.'.·_·.;:· __ '.;,' --;,·:-,,,·: ····,<<.:. - :-. " - ; ·-:.~.\,'.. ·",-. ,-, 

F.stablecerli;;~~s_,insfrüct:i~cis, giie~.i;_e,_ari•'.ne'cesar:i.píf ¡,~.:: 
ra que sus empÍeados eXij~~ que la documehtad.6n r:n!e s:i:rve d~ 'ba 

se a la contabilida_d ¡ ;e~na. los ·re~Uisitb~:~{~C:J1~s que ~~~hl.a~-:-

presa. 

- 8 -



~stará pendiente de todas las reformas fiscales, -

tanto para su debida observancia como para obtener de ellas tQ 

do el beneficio que sea posible en favor .de la empresa;.-: 

--Deberá asesorarse de los abog~~6d!~~Ji~~~f~~~i~J'-P!! 
ra determinar oportunamente la correcta interi>f~~taC:f~~ .di-~ las 

leyes y demás disposiciones que afecten a -ia;_~-d~paftíéÍ.'.> 
~&->;.~.-:-- ¡ •. · •. ~~,,::: ,, - --

INFORMES=-: Es _obligaci6n del Contralor;" h'él:e:ef·iit:"re~epÜ6n-de 
''.;='._-',-.:·· --·---

todos los informes que basados en l-a. Contab:il:tdad o registr?s 

estadísticos, deban formularse diariamentk~ -~i?ri~uB.l o peri6di.­

la 

Gerencia General.. ·-~-:-~·;.!:~~~ 

En IoS cásos-_en que 't~~;~' inforcmes-requieran dé _un 

análisis especial,- ~i cont~tloZ: Iai>·:~e..;J.i.z'a.rá proporC:ionando 
. . . . . . 

l.os comentarios necesarios _a: l.!i' G~r~nÚanenerBl. 

- 9 -



2.l.3.- DISTI!: 

2.1.3.1.- Func:ionés con Tés;)rJ;:ra.:. 

INGRF.SOS~- F.1 Contralor, es responsabl.e de• establ2_ 

cer y vigilar, que .. operen l.os proced:imiéntos 8.decua.d6s .ci~ c-ontrol 

para salvaguardar cie.iria1.0s" ma11ejos a i~~ a.~úvos Jj_spon:ibles de 

la empresa~ Ad;;ptará l~ med:ldas necesarias para que todos los 

ini:\'resos sean entrégados directamente a Tesorería, vigilando que 

se depositen oportunamente .. en, los bancos. 

F.GRESOS.- - El' Contralor tomará las medidas necesa-

rias, para que los pagos a proveedores sean precisa:r.ente. por· ca.n 

tidades que correspondan, deb:l.e~do ejercer. su juicio para:vigi--
--_-_-- _-,--.o-----~--- . 

-~_:_;c.._:"-. 

lar que se obtengan- los -cfo-cumentos por pronto pa.c;o que má.s. con--

venga a los intereses de la empresa. 
',•> _-·, , 

Igualmente es responsable de que los pagc)s'. '~()I'_; diye_!: 

sos gastos sean por las cantidades exactas. 

Debe tomar las medidas que sean perf.i!le.1{tes,~~iii.rá 
que· la empresa pueda cumplir prºecisa.'llente a su véíicici.iento ccin 
las obligaciones contra:idas, cuida.ndo el c;~d:ito ~é; .la 'cci::rpañia 

y evitando los intereses moratoríos. 
. . . 

Por .lo que respecta a ~~ -emi~:¡¿:·:echenuesp~ra cu­

brír sueldos y rayas, el. Contralor es dírectámente responsabl.e 

- 10 -



de aue i:ie par;uen precisamente las cantidades que correspondan a 

cada caso. Para el pago de n6minas, adootar~ las medidas nece­

sarias para evitar que se per.iudiouen los intereses del perso -

naJ.. o de la empresa a causa de errores o cualquier otra irregu­

laridad. Ta~b'i6n ,e~· res~o~sabilidad directa del Contralor to 

dos los pagos:.menores,_ por._ tanto será lil quien los autorice. 

2.1;3.2.'c~ ;FÜnciones:con- y-Cobranzas. 

E1:)~~ntrilo~-vfgÜ8:~!. :z~ ias autoriza~ion~s de. cr! 

di to se encuentI'IJ.n"d'entr-O'Ci~;~".:l>i2Üneas' ii:sign:~das<por'+~ GEl_ren- · 
cia' asimismo'•yig'úii;,.~ :qu~-~i~s é~rici:léió~e's_~f:d.e's~Üentos asten 

de acuerdo co~~i~~ p~~-~Úéa~ · ~~~~b-1~-~i~a~f} ·;;~.- ·;1·)-_ ;,~} ' ' 
·; -,-... ' ... , ___ ~_<: 

-;;·., '···~¡_: :· ~., 

"uarda y control de .l.os el.ementcis'•:de'>c"obro t.oriia"niio'''1a·s' med:idas-

de protecci6n aue 1~an · ijeces8.r~as. ~-Asimísmé~-Ei~~éi-:e~io?ic~abfe- .: 
de l.a eficiencia de fa cobranza de l.os crliditos otorRados por 

." ~~- ·. 
la empresa, inclÚyendo los intereses moratorias óué correspon 

dan. 

2.1.3.3.- ~Fu~n=c-i~o~n~e=s~~~~""""'"'""'~~~=-=-~--"-"~ 
bilidad. 

_.,. __ 

Es ob1igaci6n del Contralor, coófciin"a:~;i~s'-ciiversos 
traba~os que se realice:-i en la empresa, tal'lto en l:os d_epartame.n 

tos oue están directamente ba,io su .iurisdicci_6n, como en los 
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aue no dependen de él ?ara obtener oportun~~ence toda la i~:~r-

~aci6n necesaria sobre los datos oue confor~e a la técnica ccn-

table, disposiciones generaJ.es tal.es co:no l.as disposiciones le-.-. 

i;ales y J.as poJ.iticas internas deban registrarse, taritc_ccc:l'ca_ 

bl.e como estadísticamente en l.a compañía: 

Es además respónsabilidad del Contr_aJ.or :io __ sis.uien-
.-- · ·- -,.; 
--,-.,··-,-:. :<'· 

.. ::</·/.":: 
te: 

De que Ta .Contabil.idad se opere oportuna y. éorrect~ 

mente. 
, - . - :;:· \ ·.:~':.:·~~;-

," . __ ;. ', ., . - .:!:-> 
. ,- '•Ádopt~.!i .f~~·~~d'.i.das necesariéls paré ql:i_e"].O"s iii.for­

mes contables~· ·~st'~d.i;;;'túos -· :i :fis'caJ.es -~e ;;~~~l".~~~; ;)p6.rt~n=:en 
te con d~toscorrectos. --· ·.;,,,. ·- ''.~'. ; ;,-

-~--. 

Bstablecerá los m&todos y proceciim'.i.entC>o que consi-

nec~~~:i.os, .·para-. que~ la documentaci6nc76ti~rfaél ~n~;'.J.~s regi_e 

tros contabJ.es y estadisticos se. c;:onserve ~ri·-~~-~Ji e~t~do y se -
: ;·· ~''.··'·-:~ 

dere 

archive conforme a las necesidades que se -te~8-á.- P,ara ·•c~on-sul. tas 
·,,~_;·, 

posteriores. :./ _·,., -

Realizará J.os anáJ.isis de los e;t~~~s .- fin~ci~ros -
- -.. · ' .. < ' . 

mensuales y anuaJ.es, proporcionando l.oa· com~r1ta.i:-ios per.tinentes 

a 1.a r.erencia General. 

F'ACTURACÍ0N. -

Es oblie:aci6n del- Contralor{'coordi.nar los traba,;os 

oue se realicen en &ata E3ecci6l1-'reiaéionados con el tr,l;mite de 

los oeclidos hasta obtener las factu.?"as, por tanto, serli resoon-
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sabl.e de 

+ Que todos los ~edidos de c1ientes e registren y -

sean contro1ados adecuadamente. 

•···Que 1os pedidos sean ca1cu1ados. debict~~~~e y J.a -

facturaci6n con $U revisi6n sea diaria •. 

+ Que l.a facturaci6n ·áe cii~t~i~~;~.~-k~.~ 'i&ii';:a~t6~ a­

portados pór fisfa sa_e:c16n f3~an_r_eg:t;;tEaéios~ o~'"c• . E".t"'c;, ... 

· ~~e , se >;r~duzca l.a informaci6n est~~¿Úc~ de ven-

tas. ·: ;< .,,·"·'· ':'~ .. ~~.\;:~_:: •• : ~.·-~~ .. ~:~.;--> 
'·:,-:~~:;,·>::;,_. ·- ,-,,·,' 

Ei";Departameiito de A1mic&n será r~spcmsabl.e de que 

los art:tcul.os ·q_J·~·~~i~ri d.el' mismo sean precisamente los señal.a­

ctos en 1as rem1sÍÓ.~es; pero el. Central.ar tendrá 1a ob1igaci6n 

de determinar y~·;h'~d~r notélr a l.a ·Gerencia General. l.os casos en 

que falte co_n:t,z;¡R,~;~,en &atas operaciones. 

2~J..3.4.- Funciones relacionadas con Costos. 

El Contra1or es responsable de que las funciones .en 

comendadas .ai Departamento de Costos se desarrollen con efica -

cia, para producir informes estadísticos que permitan establ.e -

cer las nÓliticas más adecuadas para la empresa con respecto a - -.. ~,---: / 
las ventas, las compras y los ~astas, en relaci6n con la plane~ 

ci6n de l.os már~enes. 

~stablecerá los m&todos :r procedimientos nue consi-
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dere necesarios ~ara reaiizar anáiisis de ios costos y sus va-

riaciones, proporcionando ios comentarios que considere conve-

nientes a ia Gerencia Generai. 

_.\ri;;.d.i'á.~á que i·.i{~r~~:fsi6n de facturas de-proveedo -

res se e.fectue d.e. acüE!r~do ~~h i.i~ instrucciones 9uec se. tienen 
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2.1.4.- F'WfCH'·iiL:S '.>F:NF:!?AL:;;.s DF. LC:S DF.PAHTAMF.N'J'OS 

QUE DF.PF:NDEN DIRF:CTAMENTE DE CONTRALORIA 

2.1.4.l.- . DEPARTAMENTO DE TF.SORF.RIA. 
':."»_:, 

2.1~4~i\1::-
"--.·::::;:-,_-

El.éTesorero 'General, es· un' ejecutivo con dependen-

cia directa~~e ~~}~~~}t-ai~~-~~~jt~~ :.1.'fs~o~~~~l.~~,d'.~-?ks~'.:t~~,cio 
nes administrativas''derivadas del manejo: de )61;; 'vai.órés'~a~su 
carp;o. '. ''.T/· .. r·,Y:·.'/ ''.· '.;· ... ·.···· .. ··XY;'· 

x1.~1~;séini9i: ~~b7~¡;á,,~ciici:i'r '-qJe' todos.· :t:os IÍÍ¡;viinien;os 

tanto de ~iri~l'J;s6á;~omo5,~~)~grJ~6s, s~an corr~~~os Y'.()PO'[;tu?los · 

y sea el.!:i.bÓ~~'ci~ ia doctiníentaci6ñ necesaria pra su regi~tro co.a 

table. 

En casos de adquisiciones por parte de l.a empresa 

de acciones, bonos y otros valores, ~stos quedar.§n en sal..va 

r,uarda bajo su responsabilidad. Tambi~n estará bajo su raspo.a 

sabilidad el fondo fijo destinado a pa~os menores cuyo monto -

será determinado por la Contraloría. 

2.l..4.1.2.- INGR~SOS.-

2.1.4.2.1.- .ventAs en tiendas 

F.l Gerente de cada tiencia entrei;ará a Tesorería 

diaria~ente a nrimera hora, los ingresos por las ventas reali-
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7.adas durante el día anterior. 

Los ingresos se entregarán en bolsas separadas ~e~ 

cada tienda, acompañadas de l.as relaciones de los cortes prac­

ticados en. los diversos turnos de ca.ia; la entrep;a de los i:i­

gresos incl.uye e'f·ectivo, cheques, vales y· notas por ver.tas a 

cr~dito, notas por devoluciones en_ caja etc., así co~c el co -

rrespondiente boleto d.e la máquina registradora. 

Con 1a·liquidaci6n de las ventas diarias de cada 

tienda, deberá {nclu:l.;~~t~~i~n el corte de caja p:-actica:io 

en el Departamento d~ p'aqu~ter.:!a por pagos de devo.lucior:es de 

clientes (envases,. des.perdicio de mercanc 1a et e.) pero a la r~ 

laci6n del. cort'e de caja deberá acompañarse 1as correspondien---, ' ' . -

tes notas de devol.uc.i6~de ~11:,,,ases al Almac~n, firoados por el 

Jefe de Almadin hai::ierido constar haber recibido envases :o mer­

cancías. 
_:· ,_:,_-~ 

Verú·:ié:~d:~:S Íos ingresos· por Tesorería~ se .. i'or:::ul.§. 
-''-_,--:,-'-=-T-:-·~~;-.•~----;· 

rá una -ho.ia res}'lmen'de ].as ventas en tiendas del día; >en o:-i¿::j, 

nal y copia; .el.· ·~riginai se turnar.§ el Departamento de, Conta­

bilidad para ,.que .s~.:.C>i>eren l.os registros necesarios por la.s 

ventas, eÍ ·.ctupiicado)~e conservará. en Tesorería para re.feren -

cia y control.. 
. . ' ,• . ·. ·'~ 

L.Ís. rel:~~'Íones. de 'ios cortes !?r.scticados en las e~ 
:···:.·; 

.1as, serán. archivadi:is p6~ orden crono1611;i~o l.levlimÍose un l:egi! 

.io para cada ttenda~>- .L6s º~;:;~tes .. de las tien:fas, maneJarán 

la dotaci6n necesaria de e.factivo .par1:I ;:iro:r'o'"cio!'lar el fondo 

para cambio a cada caja al inic1.ar su t•Jrno. 
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2.1.4.1.2.- Vcmtas al Mayoreo y Medio Mayoreo 

Por las ventas que se realizan al. contado, los 

clientes e:Cectuarán el par;o d"ire_ctarnente en el Depar.ta~ento _ 

de Ventas alMayoreo y Medio Mayoreo, donde se expedirá la- C.Q 

rresnondiente nota de venta. 

El mismo día que se obtengan los_ ingresos por l:s­

te concepto·, el Departamento de Ventas al Mayoréo y Medio Ma­

yoreo los entregará a Tesorería mediante memorándum form~i;E;do 

l'.)Or tr"iplicado ;_·_en el que se detallarán ·las notas de_ Venta 

respectivas Y: su-importe. 

Te~or~rÍa a~usará rec'il:Jo-.de tales i.ngresos:' en -~as 
.>· .. - . ~ ·: _,~· ·: -.- - .-. : - - ' 

copias del-meínoráridum; anexando el original_ a la ficha 'de- de.;. 

p6sito del banco, pC,~~ l.os ingre~os diario_s. 

éindependi~~teme~te del volante diario de_ cargo a 

bancos por el d;p6~'.i.to -de l.os ingresos que se expida; en Tes.Q 

rería tambitin se 'ro;;.mul.ará·- vol.ante de abono a clientes (sub -

cuenta "Varios por ventas contado") por el importe correspon­

diente de las notas, el. cual. se turnará al. Departamento de 

Contabilidad. 

. -

__ -2.1.4.i • .3:~_':\-~oncentos di versos. 

,_ ·'-=~·,'.--:;-'> ~ 

LOs -:tn.á:resos' por conceptos diversos, tal.es _como 

venta de env~s'is~ya~~~-s;J·0~~s~~~dicio de emnar¡ue' cobros por -
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reclamaciones a fletes, etc. serán controlados directamente -

por el Je.fe de Almac~n. Para el efecto, pcr cada venta o co­

bro de tal. naturaleza que se realice, el Almac~n expedirá una 

nota de :,1ngreso. · · 
:-·~-" ,; ·: -, ~ ... -, - .. 

:-··_~""'.·;_· :>:~-. 
F:i~aíiSmo dÍa que .. sé obte~gan• los inr-;resos ~e en 

tregará?i a Tesorería', 'mediante m~~orándum .forl!lul~do por tr~ 
plicado.~ ·en e1 que se mencionarán .las notas: de ingreso :y :su 

importe•-' en l.as copias· del memorándum se reca:bará acuS~ de r~ 
cibo de Te,soréria p~r los Í.~grésos. 

El. dupl.icado del memorándu~ con las'copfas:cii las 

notas del. i~.~g:l-Els~ '•sE! t.uz:narán direc tam~nt e po,t-': E)l: AJ.~<:.:'?&.; a 

Contabiiid~~;;~o.ris~t'{aiiao el. triplÍ.cado par:a. su control.,· el 

originai.;~~imelllbrándmn lo anexa;á Tesoréria a 18. .·copia :de la 

.ficha dedepcSsÚo.del banco. 

2.1.4.l..4.- Cobros en Pl.aza. 

Los ingresos por cobros en pJ.aia; tr~j_tadérs: :;ior 

conducto del Departamento de Cr~dito y Co br~ri~~~·/ ·s~~ri;~~~~-
rán directamente a Tesorería por el cobrado~; ~dqridé/sé'.; ex!:ed_i 

rá por dupl.icado un comprobante. del ingr.~~~;·t~Ó,fl~r':im;~:~~~ tQ 
tal recaudado, sellándose y :firmándose.l.a .réiac:Í.6n resp.ec.t:Lva 

~-- ' ·- ; -·-:~:~~J -·· · .. · •. -::· _,,., .. 1 : • 

de cobranza. .. '.:~·:~')(''.·~, ' '.];/'' ""::..,."'. · 
-_,_;,. ,-1.::·. -·-:·: } 

El original. de.dicho comprobante, se'entregará al 

cobrador para que lo pres!!nte al Dep~rtá~en~o de cr§dÜo y C.Q 
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branzas al efectuar la correspondiente liquidaci6n de cobros, 

co~o constancia de tales valores fueron recibidos por Tesore­

ría. El duplicado del. comprobante del ingreso, .lo anexará T_!! 

soreria a la copia de la ficha de dep6si to del -banco. 

2.1.4.1.5.- Cobros en el domicilio del cliente. 
_:'...·~--·-

-. ;"·::·:<.·~;; __ -.::' 

Estarán s1,1jetos a un tri~iti •- EIÍlnfi~ . .tl -• a'Eli:ab1ec_i 

do para la cobranza e_n plaza, media.n~e rel..ac:i'.~ri~~--d~ari~~ d~ 
--;,.:.----·--

documentos entregados 'ai cobro,<cuya Üqui.'dac~6zi;{ferif-:fé:á.fá -

el. Departamento de Cr6d:ito y C~brari~as y entreg~c(o ~l. l:i~bra-
dor 1os :lngresosa_Tesorería. -·~::>.•·---:_)_/;ci,···--'io---

DEPOSITOS EN BANCOS.~ Todos los ingresos conce~triiiahrt~~­
soreria, deben'. dep~sÚarse .eh .el. _banco a m~1ilcta:f'!;¡:i~;i _~!Z--s.! 
guiente hábil. de la- ¡;c;li_a-en que f'uerori rec_audadós~ 

' -· :: .·. .-.:·.>··:'_,:· 
TomÍ3'ndo .como base los informes diarios' de tiiov:( :.. 

mientas en bancos, el.· Contiaio:r r°e..;i-sar.!i los sa1dos existen -
:' __ /_.--::· : 

tes y señal.ará aquellos en los qtie deban hacerse l.os dep6.si_ -

tos. 

fijo 'de ca ia 
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do fijo de caja, cuyo monto será establecido por la Controlo-

ría. Este fondo será destinado princi;.a::.~ente, para proveer 

de dotaciones para camb:i.os a ::.as caja:; 'ie d:i.verzas tiendas 

así como para el pago de gastos ~enores en las Oficinas Gene-

ralea. 

El importe de las dotac:i.ones para cambios a cada 

una de las cajas de las diversas tiendas, será fijado por la 

Gerencia General; ~stas dotaciones serán entregadas por con-

dueto de los Gerentes de cada tienda, quienes harán la distr~ 

buci6n a cada caja al. iniciar su turno, debiendo recoger jun­

to con los· ingresos' por ventas al terminar el turno y concen­

trarse diariamente en .Tesorería. 

Al efectuarse .·la verificaci6n de los ingresos di~ 
·." :·,;):, ' 

rios de las tiendas; el Depárta:nento de Tesorería. comprobará 

la devoluci6n~aE!:fa~~ d~t~ci.ozfes correspondi~nt~~. cuya ;~~os_! 
ci6n deberá reB.l_i:élf~e;:~:iai;~amente. 

,_, - ,_.- ; .. :;,~'..'/.~- ':;:·>',, .. ·,., -.-,;-.(:'..> •;:,:---
-· ,',\} ·/;_-~f '·! ,·- \:.~ (~' -:·:.:_ ·'' ''· ~.., ·_; .· . 

. 2~L4::,t¿3~2;~ •. · ·Pago ;dé •gastos menores~·'·. 
-_-.. o~::· ·~:~ ;:._~·,,,· '.·<{ ~-~>~;; ~_,~:.· ,~,- ''-.;.:~·-. ~ '• -'( .-·,,~· ',,/· 

.· > ~~{;~·2r~s.;Je··~éd~_ári ha~:~ti1';~ºs• •en .·.·~re cu vo por -

la cantídad. é~~abiecicta;,:·que' no~~~m~nf~ no> excedan de SlOO. 00 

(CIEN. PESOS,· 66/iQQ _M~·!'l2'{'~: ~'La's::~p~gos por. mayor cantidad ·de b~ 
rlin hacerse· con cheq11e ~ e.Xcepto ~~> ~i caso especial que se in 
di ca en el pá.rra fo siguiente:··· 

Para la compra diaria d~ frutas y verduras, se en 
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tr'ei:>;ará al encaro;ado de tales compras el efectivo necesario 

para e!ectuarlas de acuerdo con las instrucciones previas de 

la Gerencia General, debiendo recabarse vale sujeto a ser 

reembolsado contra la liquidaci6n respectiva por ~stas com -

pras; todo pago deberá ampararse con el comprobante corres-

pendiente debidamente autorizado por el Contralor o algún o-

tro runcionario superior_ 

Cada uno de los comprobantes deberá cancelarse' -

con sello, que tendrá la leyenda siguiente: 

1 
1 

-· 1 ·­• 1 
1 
1 : 
1 
1 
1 

·­• 1 

l 
1 

' ' 1 

' ' ' 1 
1 

1 
1 

: .<?>~ ~·>'.'-; -
_ •0 ~i'.~:,~~o: : ;~ -

'---------__ -__ -__ -_-__ ..,_-_ ::-!/:' > 

~eposici6n con Ch. -No;'·' 'i\-
,.... _______ .;.;.....; __ ""_-'.-:..;...-_ . ..;· ... --.--...:~º.;~'..i:, :-~:;_: , --· -. - -- -

Fecha -" - , '. r: ':-
--------------------;-, --·· ¡ __ .--•. _ 

CARGUESE A: e ' -\'> 1 --· 

·~/~<' ·:·_/<·:,~~-~·-Cta. No. 
Subcuenta _,··~::,, ; .\: !~;:.: -: 

- .. --;:~ , .. - ' . '·. : - .. 
-"'>',·;.. ··-:;-,"r-:-· 

. ::" );--.):·~ ;. ,-

---
La reposici6n del folÍdb -apJ.f;ado al. pago de ~stos 

gastos se hará diariamente, por-' lo:' cutl'Tesorería formuli1rá -
': •••• ; -~: :_¡· -- -- ._,_,. - - - - _. - - -

ori¡_i;inal y copi~, un~ relaci6n -d~ ·ioS gafit-0!5' e:fectuados a~ru­

pandolos por cuentas y subcuentas, anexando -los comprobantes 
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respectivos. Dicha relaci6n de ~astes será revisada y firma-

da por el Contralor, procediendo a expedir cheque por el im-

porte del. reembol.so del fondo. 

El original de l.a rel.aci6n de gastos y sus cómpr.Q . 

bantes se turnará a Contabilidad con el volante contabil:i.z~ 

dor para operar las aplicaciones respectivas. 

será conservado por Tesorería~ 

E:l Gerente; de• cádá u'na .'.de 
., 

su carr;o el. manejo de uri'.'.fondo rí:,io'.de. ca,ia para el.\pago de 
. ~·-"~- -

rrastos menores, ;cuyo. mon1:c{s;;r:á establecicio por J.Ei aéfeI1C:ia 

General para l.a (!ílil;, Tesor.'~ria' recabará recibo firmado por 

los propios Gerent~s ampararido su importe. 
-.~ . 

---- --_,----

Una" vez.señal.ado el l.í.mite para l.os 

drá.n liquidarse del fondo fijo de las tiendas, e~ :].oii·:·C,;;.f:i'os' 
en que fuera necesario efectuar otros ·ga:stos c~n i~;o'~~~'.'.riia:i 
yor del li!Tlite aue se establezca, ~stos deberán de ·se~' ·auf6;_i 

zados por l.a Gerencia General, para ser l.iquidados. ·dLr;~·~·ai:~~ 
,. ':·::·." ~, '; '.:: 

te en las Oficinas Generales mediante cheque. .·.,.· 

F'.J. fondo fi,io de las tiendas se rej)ondr!. i>~~i.~di-
-"'·-- ----·_.,.._-_ -,-

camente ?or lo menos dos veces a la semana; di.charepos:Lc:Í..6n 

se tramitará por conducto de Tesorería, donde. de !lc~er.dó~.con 
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los comprobantes que le entreguen los Gerentes de las tiendas 

se formulará en ori~ina1 y copia, una relac~6n de los Gastos -

efectuados clasificándolos por cuentas y subcuentas. 

·. I.a: relaci6n de gastoi> sei-á revisada y f:i.rmada ,:>ar 
---- -.- -- - - -- ··--··----

el Contralo:I";' procedj_~ndose ¿¡ ,ex}Jedir che'!'.JeS por el importe -

del reembolso deCforÍdo. · cB.cia, ~ria de les co,,,probantes se can­

celará con· s~llo Ae ,í•Pag~do por:·ca,1a chica", ·se~1n se indica -

para 

rán a 

.•La :i-el.~ci6ri. ele gl'l.stos y sus comprobantes, se turn_2 

Cont~b~Úclad~~~n·el vÓlante correspondiente para operar 

además de los ree:::-

bolsos per:Í.6dii::ios, i:invii.r:i.';blemente al final de cada mes se e-

f'ectuará :~'.1 ff~.()~ici~.n: d.éi'.f?ndo de caja chica en las tiendas; 

cualqu,iera que sea .el j.mporte de los gastos pagados en efecti-

vo hastaj.f~~~§f~;.iia_~}¡~~j;'i~J~1e ~~que los comp.rob_antei;¡ rE!;sI>ec­

tivos qu~de~ ~ontábiÚ:i.ad~eí'.cient'ró del mismo mes. 
, -' .·'·>-' ~-'<' ·_,: .- ·, \ 

Los recibo~ f:i.~m~d-Ós por los Gerentes d~.· .cada'.,tie.n 

da para amparar el importe ciei: f'o~dÓ f'i.io. a su ~arió}'.:i{éI:i~ r_g, 
. _,· ·-· <: ~·:··~-> l,::"--": .. ,; 

novados el d1'.a último de cada: mes. 8.1. efectuarse ·1a b'ep0 ;:,;{ci6n 
é • •. ~ J '-o.:. ' ; . -~: 

Por ni ... n ~.~kf C~i~2~ :mii~SO ios in<ro 

de esa fecha. 

PRófinncíM.-

sos diarios de tiendas o _de_,alg~n·.l;;t'rcb'..clepartmn~nto; >para ei"e_s 

tuar :oai;os por cualquier conc~p~i;.? Los pai:i;os s6lo pueden ha­

cerse con el efect:i.vo disponible ci~- los· fondoá f:(jos de ca.ja o 
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~ediante cheaue, se~ún proceda en cada casa. 

2.l.4.l..3.4.-

··Lós pago13~~?cfacturas a provéédores se efectuarán 

ord:i.nariamenté' en dia f:i.jo a la semana:. \ ' 

~~tas fa'ctJ;~s cíeb_éráii estár. ;~~{~~Ci~~ p~~ :::J)né~ 
- - --~'-;:_e:-_·.. ~<··- --,~:-:.«;:T""' .. --- • .,,_,_-_: ___ , 

partarnentci"dE; Costos~;! que .precisará el; Í:nÚ:lo;te?net~;ii¡. pligáz; .a 

cada provee;d~;;~o~b~~~ ~n , ~l . import~~ ~:t~ ·~ ~~~~~. ~Eidu~I~o 
del imparte',t8t.ai d:ii:t.g~i~da-~ Dl~~bs.~i :c;¿;~~~~oriei:i0r1:t~ ~J'o!-te ·. 

de los de"scüe~~·e~i~~bf~; ~~inl'~as'.:;;:r:i.·~ril!i)~I:iam,en~_CJ.;'ct~·Eco·ú1J· 
señalar"á los 'desdtientós .. qué ...• po_r .• pront'~ '.pago ~éan ~plicab,1ces 
en cada c~s~: :p6;';cl~ éli°;;~l ;~reC:~~~r. la, li~iíicl~~i.6~ ~i ~ep~~-­
tamento de ·~~·'5~~~i¿ 5d~bEi.fá. tbba'~·-'.~~;ii~J1t'~··¡;;¡, ~:l 'i~;6~f~'·~8~ 

• •. • ,: ,,_ ,-:.:·.! ' - ' ;.., ;:1;_';.• <: ,.':... ', < ~-,., ' ,•<;N,ó; d <•'"',;:~-; ,,. /~· 

::.:n p:l •:&~~~:::~~~~i~f~~t*~;~ti~t~~~~f~t~~t;~:~:i-
d e su pap;o. · ·<>·' " , , i: ;•:i,; ·0::, ·, •! , , .. /(> ,;, .. :--::'·_·'. -·"'. ·~>-- '..·"-<'. e~···\ .:.;.-·;:.· ~~~ ' •· )i· -· • >"-, - ,, ·<-.;.~. <~C,·. ""' .. ;'< '• ' ;;};-~-~"'; 

º""n. ., ""Pr~Yt¿~g~~t~i¡~~~~Li~~~~~~ro~!~~~~~~1~t 
:':::::.::~:·:/:t~~~~JE~tj~~I~*~~~~~!1~;~t~~i·::~º 
rüstrar el cr~dito a ~~~~h:2.c~~;·~i¡;~f,~:f~!·~f'!~;'"~~ .. ,. •;_e ,. 

"/_-.· --. _, __ <,·-;·.;·-~:<---..:-:{' ·, ,.:;.. 

2.1.4~1~3~5;~ ·. °LN"~~i~~: ~:~L~Jei~cisi-: 
'· ·.-

Las n6minas de sue1dos serán formuladas por Con-
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t~bilida~es las cuales s~ harAn las d~~~~~i~~es po~ conce?~O 

d~ i~puestos~ cuotas del se~uro social, ~~~s~a~os, ant~ci;cs 

etc. áeterminando las cantidades netas a pa~ar en cas~. 

Hecho el cálculo de las n6rr.inas pasarán al Co~ -

tralor para su revisi6n y autorizaci6n; ~n s!J caso tur!'lán·:i..Q 

se a Tesorería para tramitar los cheques correspnndientes 

por el importe neto a pa~ar de cada n6r.:ina. Sn Tesorería se 

formularán los recibos individuales para a::: parar el pai;o, 

así co~o los sobres de raya resoectivos, l~s que procederá~ 

a llenar una vez que se tenea el.efectivo disponiole. 

Tratándose del personal de las tiendas los sobras 

con los sueldos y los recibos correspondientes, se entregarán 

al Gerente de cada tienda, recabándose su acuse de recibo. 

CONTROL DE CHRQUEHAS.- f;;J. Tesorero tendrá a su cargo ei .r.:a­

ne,io y control de las chequeras de los diversos bancos. :con -

los que opere la empresa, por consiguiente deb~~á-.:ii~~·:¡;~Ji'~r -

al. corriente l.os sal.dos en las mismas, an~ tanctci ·~~·~:Céi·~'i'iff· "'.2 

vi:'1iento de cargo o ab_ono qu.e afecte tales c.~ent~s~.:< · 

J,a •eriJ:l.si6n de cheque~ será heci\~·· pbr: ~f Te~~t-e1·0, 
recabando la~.ffrm~#·,carrespond:f.ent~s ·a~ l¿;· ·r~!l~ibAii~:I.;,~ ª3'1 

torizados .• ~tc~~~ }¡~<::-9.~:J.o\ -'éT ... 

Al.\ ~i~~b tiempo oue se. ~x'r:>'i.d~ •in ~:henJ~ se form.!.! 

l.a!'á el. volÁntec.coºnctabilizador, en el riu e ~e ~notar.5 e1. ccn­

cepto nue amoara el pa~o y la cuenta de car~o correspondien-
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tP.. Un.;i coni.;i adicional del 'IOlAnte 1;1 C:-)nse,·'lará "esnreria 

r3ra archi'lo nu~Arico de los chenues exnedidos, en la que de-

~erá constar la firma de la persona nue recibi6 el cheque. 

De acuerdo con las cuentas por pa~ar, el Tesorero 

debe or~anizar un programa de pa~os para decidir cuales che 

~ues emitir, ror~ulándolos o discutiendo previamente con el 

Gerente General los pa~os a los que deba darse preferencia. 

I'i!''C'R1,'F.S D"' M0VH:I r.:;,"J'(lS ¡;;¡.¡ 0.A!/CCS. - El Tesorero rendirá dia-

ria~ente el infor~e concentrado de los movimientos operados ~ 

en cada banco, anotando el saldo del dia anterior, los dep6s1 

tos y los retiros efectuados, así como el nuevo. saldo. En el 

nrooio in:forme se darán a conocer los movimientos relaciona -

dos con docu'l!entos descontados en cada banco·, anotando .. el sa1. 

do anterior, los descuentos operados y los paF,os o 'devolucio­

nes de docu•nentos (resultados del-ccobro),---asi-como -ei-;saldo'-..; --~ -

actual. Dicho informe se formulará en original y turn~n 

do el original. 

2 ~J. ~ 4. 2 ~'~ , DF.:P A'RT AMENTO DF. 
, 'e,, ~ó-'. ·,- ·.-~ -'.~, .,· ~:·"' 

. , "/,~-; <~-e'.~~;~·, - -j_ ;_:_-_: __ ~ -> ?,-~ ;-.::-:;, 

2 ~.1.i:.-~-;,,~,~-~:~:~E~~f?~~~~ú~d~?.~s: ~y; -, 
El. ;r~ r~~d~c,:p~~(fj'.f6W;iJ~c~b~iri~~s ~d~p~riJ~;á- ctfrec ta-·-

M ente da contra16rí~.··=.:·s,:·:~~·-f .• c .::~;i >.;. 

;:ntl"~ las ,rei;;ponsáb\Üd.ad,es del ;-e,~e de cr~di to .v 
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r.obranzas se ~encionar. las si~uientes: 

Dar trámite a los crliditos que le sean solicita-

dos por el. Departamento de Ventas~- ,_ 

Su.ietars~ a las ;ioiíticas e'stabÚcíéias< pclr Ta G!;! 

rencia Gener:: •guarda y cüstódia dé _iéJs dod:~~nto~ a favor 
- - - ; ;,:-~' 

de 1.a empre_sa. __ --

-F:1.aboraci6n -- de i~r~~m'e~ a-{~- GÚ~ndia G~rleraJ. y 

al Departarllentó dé Contra1.orí;; a~erca de {6s ~~b;os efectua­

dos, asÍcomo-éfis:i;~ctoque,;;uarda 1.áca;t~.l"'~ peri6dicaniente. 
<;: ··,=.;...: .. ,,.j;:): ;;-.-.,_ ,-.r ~--~~ 

._;,:_,,· \ ··é·~-~-~: :~-.j_/J·.'[~-

2~1; 4~2.;"2.> ~~~n~T8~.·--
- "·( - -"C.-,_ 

·~;;, ' 

-- ~-~¡¡a~G~~i'ci-~-;G~iie~ai•'~stabiecerá 
crl;di to baj() ia~~:~~~-;~~~ de_be~á operarse con 

clientes·_ y'éíé>~ci.lef~_ó '.céiri 'eüos 'se--_l.1.enarán 

U neas da. d~;~f¡S~~g'.~~~-;~_:~ :·¡:¿s 
":;_:;:¡,.;_'.. i:(·~. <:<'..~ ~:J-

·'.'i>~;':-:' ¡:,.:"- > 

e r ~-d i.: t o 
F o'.r m ~· de a a n~:~· .. ;:-:: 
R-' e·" -e e - r- ·e- 'n- --e- i -a·· s: 

D. e s e u e ri t o s 
a s e n- " --u -t;i -s--e''-

e h a s l 1 n e a s . 
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Cuando se trate de pedidos de clientes nuevos, el. 

Departamento de Crédito y Cobranzas recabará toda la informa­

ci6n que sea n·ecesaria con respecto a su .• sol.vencía, por los 

medios pertinentes (Oficinas de investigaci6n de créditos, 

confirmaci6n directa con las empresas o personas que dan como 

referencia etc.) recabados éstos datos, se .turnarán a J.a-.Ge­

rencia General quien determinará l.a extensi6n .de -la ·linea,~,•tde 

crédito autorizada. 

El Jefe de. Cddito proceded «9 abrir l.a taI_'.jE}ta 

de linea.de érédito delclien~e, c6~ 1~~~c:>1:.~6ioi'iesr~s~e6t1-
vas procediéndosEi a. trán;Úar. el_ pedid~ :~~~~ q~e ~~ :6fta .. 

. \\:::~r¿.,··-. 

2.i.4.2.2.2 • ...: al. mayor e o.· 

' .,, 
Al recibirse en el De_¡:>~"l'.amento de Ventas los- ped.f 

dos de clientes, SP. turnará al Departamento de Crédito y Co -

branzas para su autorizaci6n y una vez recabada ésta el. Depar­

tamento de Ventas procederá a su trámite para que sean surti 

dos. 

Tratándose de ordenes directas de clientes recibí-

dos por correo, se observará un procedimiento similar al antes 

señalado. La autorizaci6n de los pedidos estar~ basada funda­

mentalmente en las lineas de crédito estable-cidas segiln tarje­

tas de registro de clientes, revisándose el estado que guarda 

la cuenta de cada cJ.iente a fin de tomar en consideraci6n si -
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los pa~os se han venido haciendo con re~ularidad y si no se e~ 

cede al limite del cr6dito máximo previamente asignado. 

En los casos en que las .condiciones o al~na otra 

de las estipulaciones seftaladas.en 'los pedidos implique una aj 

teraci6n, import~nt~ a.ias lineas de cr6dito establecidas para 

un cliente en particular .la Gerencia General es la facultada- -

para autorizar la operaci6n. 

cr6dito 

Al. establec:erse, un sisÚima permanente de'. ventas . a 

cr6dito por el ~1.te:;¡:,Jdj_~~~ ~l>era;ctialquiei-'a •C!E!'.;ial;l'it~~n~-~~7··­
en los caso,,;' er( que'.·a j~:i_8:í.~ 'd.e la Direcc:i.6n Gerieraio• la Ge 

rencia GeneZ:al a:;·::~¿rdará.la real.izaci6nde. ~s¡~ 'c'i~~~ ;d~·~~ll 
tas al. sol.ici~af c;t'6~:i.to un Cliente; _ loS Gei-e;;¿~~¿:~t:~~shi~n":" 
das gestioniir~.11 la ~utor~zaci6n correspond:i.ent'e'~'ii(~~~~n~~~rlie!;;c,,_ ~--

:::::::º d::::i:: :~ f:::::::e::: e::r::6:f: ~ ·:l.i!~~~~f ?<·.,pro·po!: 

la autorizaci6n, observando las 

en la secci6n anterior para las v~~/:~~\~(.'Cr~ci~fÓ,S~*;;:·~-~!~re6~ 

:::::º ª::i:r: ::d::º:~i:: t::r~~-{~!i~-0;~r'Jr~2;~2;;~~:~~1¡\.::: 
resada que llenen una forma de '.'~solic:Ltúd de •cr6dito"' la cual 

se turnarli al Departamento de c;i~lto .Pi;a:im 1:r~~if e y de ª"' 
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1 
l · 

cuerdo con los resultados de la investi~aci6n que se practique 

se turnará a la Gerencia General para su resoluci6n definitiva, 

determinándose la extensi6n de ~a linea de cr&dito correspon -

diente. Aprobada la solicitud de cr~dito, se abrirá la tarje:.:. 

ta de linea de cr&dito del cliente con los datos necesarios P!! 

sándose av:i.so de la autorizaci6n al Gerente ele la tienda 

oue proceda a efectuar la venta. 

2.1.4.2.2.4.- Ventas mediante vales. 

Cuando la Gerencia celebre convenios con áj_nd:ica -

tos o asociaciones, par'a la venta de mercanciai;; 11 cr&i:ii to;'. me -

diante vales que los. mismos expidan individualm~~t'e,;~ tavor de . 

sus miembros,. se pasará aviso de la autorizacHiii.J.l':~~;~ct:f.va a 
' - .-;-_=,--_. - .· .'", ... •:",''e·,,'. ,. 

cada uno de l()S g~;en~es.de las tiendas; con c:o:Pia ~l;DepaAa-
mento de Cr&ditó para.que registre•· la Hri·~~·r.'de~~Z.§ai{d:'.dc:lri6~d_i 

da. ~~- ~-1:i1J:_;';¡;:~:~-- '.~~~:;f~; ~~~ _;~,-- ~-;·~,~-~,;r~·i;~~;~;:;~~,~~-~= :_-~~- ·_:_ 
º.:{_:,· .. :::>~- -;:_-.. · .. ,. 

La autorizaci6n d~ ~st!l ¿liise de:\~htas;:~;,¡~;á he' .. 
cha expresamente por la Gerencia Genei:;1, qu¡~n,ind:l~a~a los -

requisitos que deber.fo reunirlos ;,;.~ies que se 'a:X::P1ciaií. a' los -
·- ' ~-

interesad os para la adquisÜi'i6?l de mercancías. 

2.1.4.2.3.- CORRANZAS 

2.1.4.2~3.i:- ·"control de elementos de cobro. 

oocur.a::>TTACION. - . Rl n~:ifart!lmento ae contabilidad· tu;;:;~I"á dia-
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riamente al Departamento de Crédito y Co~ranzas las facturas -

oue se formulen amparando las •;en tas a c!"l:di to con tres ejem--

plares (o~iginal, quintuplicado y sextuplicado) los que tendr•n 

el trámite siguiente: 

Bl orieinal se conserva.!·á en estos departan:entos p~ 

ra gestionar_ el. cobro. 

El. q~int~plicado se ~rchivará en legajo especial 

por orden al fa bético de clientes para con-trol de la cobranza. 

llna vez liquidada la factura por el cliente, éste -

ejemplar se retirará del legajo especial :ie control de cobranza 

y se anexará al:.vol.antei que deberá forn;ular el propio Departa 

mento de• C;éd:Í.t~';Y Cobranzas, para que se opere el a.bono a 

el ien te~ por: ~io;~;~o. 
·.-~. -_ • ._¿,:_' • ~":_,' - • < ± 

.¡'='.'~ ~~::~:¡-;:::-;tuplicado .(copia ·ex¡~~) ,~:;;ileZ~á~~: le-

r;a jo por c'ad~· iiP,~ilt~;¡; para. el cálc~Jlo de i.a~ i~~i~~b'~¿~i corres-
.. ' , (;·,·. • • ¡'·~· ' 1, .< .,.,:·:.-:-•.0 •;• .:),::)~t~, 

pendientes;';<:.;\<:·.· ~· ··<:;>: '> :· .•. t•'. ·;•,• .. ··,:: ·.,-.,};':r,}t:·'' ., ... , .:,· .•.... •/· ., ..•. 

····e.·'\¡ji~~h;~[~i~':~;·¡1~~t~¡do::·~·¡••c~i~~º'.~·J -~{tjÜ"i~:-c;id :'.de 

:::":;:~¡~f ¡~~!~~;Jjf ~~~¿i1i~rt~,f 1ttr~::~:n~:~fü:j:"¡~,~ 
vo del Departamento· de ·crédito :(Cobranzas para r.efereÍ'ici~ y 

- :,:-.:-+~--;'"-fc-ó.~f~.~~-';~;_ ~,;-"--~::~:~~~·,'.,~~; ~ico~~-· __ ' "- ·-.-:: """" ··' · 

control.· .~~ · · 

. <~~{. 'redÍ'~:Í.;se·'.r~s~Tacturas de Cont:~hilidad; el Depol: 

tamento éie Cr~cfi.t'ci"'·~;< C'ohr.anzas veri fic~d riue 1.as condici~~es -

anotadas en las m~smas, esten tie acuerdo con las autorizacloncs 

respectivas. 
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Cuando las ventas deban docu~entarse con pagaré o 

letra de cambio, el Departamento de Crédito y Cobranzas proce­

derá a formular los documentos correspondientes. Estos docu 

mentos se expedirán en original y dos copias, asignándole un 

número por orden consecutivo para su control. Dichos ejempla-

res se distribuirán de la forma siguiente:. 

• F.l original del docuriierito (pagaré o letra dé cambio) 

se conse~vará co~•l.a.~a~tu~a. 
· .E:l~A~pl.icad6 /se/UtiÜ.zará . para control · d.e • éci'branza 

archivado ,por t;;J:.~~;·~~f~~~tic6' de.· clientes (con l~Jci~~a:)C:orre.§ 

Pi;·, n,~~era-
c'é>fiduc to ci6n consecu t:iV'~ ~·~f~ la~ 

.. __ , 

bancario o de cob_J:'.C>.•:'' 

Los val.es de si.ri~ü:ato~ o ~socia.X~d~s· que amparen 
---:: .. 

entreP:aS de mercanc:!.as :a .crédi.to hechas por l.aÉi :tiendas, des -

puh de ope~arsE?' la.sH~J¿;:Lstros resp~~~i.V'os •i;ie~án 'turnados dia-

riamente por e¡, ~e;~~~~mento de Contal:Í:Ú.±ciad ai· Departamento de 

Crédito y ~obr~n~~s'/ para su trám;Lte .PC)s'té'rio'r de cobro. 
, ' :. : , .. ·_~/,: ~~·'.<, ·~.'- -, 

:.i;, •:·ó,-,:;,¿>:::: ·::.~ 

2~1.4.2.3.2 • .:. 

El Depa:H~rii~ntb de Crédito y Cobranzas, conservará 

bajo su custodia toda la documentáci6n que ampare las ventas a 
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crédito tales como: facturas, notas de venta, p~garé. le~~a de 

ca:nbio, vales, etc. 

La documentaci6n ori~inal se ~uardará en forma cla-

sificada en la forma siguiente: .. ·.·.···· 
'~~~ ,, .• -~ ·• ;. - -> ;!, -~.-,:·3. -. :.·.-,-o: .~ -= , 

· <i; F>6i;',b·rd.·ari·,:¿;r;~·~i6fdj_~6·~~~ ·.~fi~c~~i~*t:ó~\f(~Wt:r~ii~dact 
·, ·· · ~-:Y~~:> :-_;>>?~.:~>: :: ': ' ·.;::· '.· ._::~-->:~- :\; ::-~ -: -·'·· "; : : '"::-.,{~:.-·'"~-\/: <~ /f: · · ~ ·.< · 

de saldos) :¡•,~ - ·<·< .... ,:· ' :;<~:···: ··-~:·;'. - -

vt~~~! ~;c';{:t~it;;'~~~!~~~~ '~~éÚJf '"'En·~;~~~) por 
:-:-~,--~~~-:-_ -; - ¡ __ ,, - .-<,.'--~-~~~.e 

dicatos;. ~soci:-13cione¡;¡• etc) - -.J 

;·•·nnciependientémented_e 10 <interior, se mant.endrá un 

controi at;;;·esta_d~c1J;¡;e'ntac:i6~;pC,; ;rd~n .9.uaoHico de cÜe::ites 

utilizanci~' p-ára' tá1· fin una copia. de la factura' con copias del 

pagaré o letra de cambío si fuera expedido• Estas cop:ias se 

nexarán al volante ~o~tabÜ¿~cioi:- cie crédito, al efectuar el 

~o el cliente• __ 
e - ·-· •.. --.-·-·:·--

2 .1 ·~ 4. 2 ~-3. 3tl >..;;c:.;:·~"'··~"'~""t'"'a""'s=-, -==-----=,;..::;.-. " 
"·'~ XVi~~?·~~;;~-:~I.~~~-Í·-'_ - _··: .. · ·._,,_.,· ":~:::,;-:;:>:. :':'' ··-.»; 

e ·~~~~~~- ~.':.-'o_:=...~~~· :::.-=- -~:~:~:";.~ ~e:;" :E1 ·_::. =;_- -- ---

a-

"./:.~- ·.:.:~>:.:º, ~::; ::;>;::~T-~:· ;..·,·"'- '.:-}:i::.-':- _;· .. , "'·-·· _:.::: 

Para c~d_a,'~~c:í/d~;.J:o"'.:.:;:·C)br~do~~~ •.. • ~:i~;G~~ú~·. se i"o,:: 
,;,:_ ~~;:-:: .. -t ; ·~:::- ; . 

dos al cob1•6, en la. qüe se ,n~taZ:~nlos si~ieTli~s datos: 
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Fecha de la relaci6n ! 
Nombre del cobrador i 
Referencia del documento o factura ! 
Nombre del girado o cliente ·"·•-·-·- · - 1 

~~~~~~~~~-"---: 

Vencimiento _ : 
---:;--;:.:.- ,-_, 

Importe total ¡ _ 
Descuento por pronto pago etc~ L 

·,:,·': ',~~-- ·.:,:~<-:~<"; '.{.:;.!·-~ ";_-:· 
~~~~~~~~~~~~~~~.,..--'"~~....;..,,_.....-...~ ...... ;,,--....;......;......;..~•=· 

-·.-~:-· .:"-'-~- """; ,-:{.;~,-~ ~~~-"~· ... :::,-;::.:/-' 

Esta relación sérá >fi.;~éld~·-PÍ{ el cobrador,: _como 

constancia de haber recibido:r'os docuíiientoá."1:>~ra' 81l>'é:()brof 

el duplicado . ~e - ~iit.I'.~~irá ~:;c~IJ_i.~ht;~·. ~·>.ia.::;Prún~r'a • h.C>r'~ :e del 

dia acompañada' cie.-~~~ cl~cÜri;~~"tos';i' ~i-~~i{~~i'.i~~.-i: c~rif3ervará 
en el Depa~tamen'!:o.ci~·cr.§dÚo :Ydob;·;_nz~.;/{''- <.•-- =.-=-·--

2.l.4.2 • .3.5.- Pagos directos en plaza 

Los pagos que personalmente hagan los clientes s~ 

rán recaudados por el Departamento de Ventas al Mayoreo y Me­

dio Mayoreo, contra recibo fo:j.iado que para amparar el ingre­

so se expedirá allí mismo, previa consulta al Departamento de 

Cr.§dito y Cobranzas del estado que guarda·la cuenta del inte­

resado y estar en c.ondiciones de anotar en el recibo el con -

c epto preciso del pago •. 
----=---· . . .... ·- . -

F.Lr.ec'ibo será .ex.Pedido en original y dos copias, 

debiendo estamparsé en• rClfi\re~ é'Jemplares con sello .fechador 

- ._ • .34'-..: 



de "pa~ado", entregándose el original al cliente. 

El mismo día que se obtengan ~s~os ingreses, el D~ 

partamento de Ventas a1 Mayoreo y Medie !·'.aéroreo los en-c:-e'§:a:-á 

a Tesorería mediante memorándum formulado por triplicado, en -

el que se desarrollarán los recibos correspondientes y su i~-­

porte. Tesorería acusará recibo de lcs'in~resos en las copias 

del memorándum. 

El duplicado del memorándu~. acompanado de les du­

plicados de los recibos, será turnado dire~tamen"e por el De -

partamento de Ventas al Departamento de Cr~dito y Cobranzas p~ 

ra que se operen los cr6di tos necesarios, .for:r.ulá.'ldose el 'J? -

lante contabilizador correspondiente al que se anexarán los ::i:;! 

plicados de los recibos. E1. triplicado del ::"<e:iiorándum se ccn­

servará en el Departamento de ·ventas al ;.;ayoreo y Medio ~!a.Ye-­

reo para su control, así como los tr:iplicados de los recibos -

en el talonario res})e~ú,,.~. 
~Si,:J.~i,:~~p~~cdffe··~~tiiª¡;~ el. impor~e total. de las factu­

ras ;~ocumentoi;;;';~J:''-~epartamento de Cr~dí to y Cobranzas los -
-. ,_ . -: . '.~ 

entredará o ~~~·t.¡;'i.;,(:~:C ~.l"l~~t'e. cuando se i:.rate de :99,1=os P"'L 

cial.e~:';~~~~~ ~hri~~,'.~:~-~~c~~~S;':,,:~'j anotarán en :Las facturás o a<'­

cumen~t~\f:''.:{6~ 61l'~~Y~s; corres:Ponda-n. 

Aviso de A1mac~n.- Bn los caso~ je devoluciones -
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de merconcias de los clientes, el Almacén formulará en original 

y ctos copias un aviso de devoluci6n haciendo constar haber rec~ 

bido las mercancías. F.n éste aviso se recabará el Visto Bueno 

del Departamento de Ventas; el duplicado se entregará al clien 

te para amparar la devoluci6n de las mercancías, el original se 

turnará al Departamento de Crédito y Cobranzas y el triplicado 

se conserva en el Departamento de Almacén. 

~Iotas de crédito.- El. Departamento de Crédito. y C.Q 
branzas, expedirá en origina,1. y cinco copias, l.~ not.ii~df!.;.cr~di­

to correspondiente, a la. que se dará el. trámite sigJi~nt~:.: 

Original.. de 1.a nota de crédito para re~ifir~~ al . 
·-· 

cliente. c .. :- '.·:_;·:~-.~.:·:~·;; •. ~\'.''H··.:· .. -'~ > ~ 
.- '-: -:-_·:; ' ._~ -· 

.· DuPl.icad9 para. utilizar Re _como . VOl~te contabil.iza-

dor del. cargo ~a::· 1.•nevi:)l.üciones sobre ventas•i ... ·.'< >:i: 

-.~i:LÚlcado ·para··utili~arse. como voJ.~~t~n:Jl'í~~hil,iz~ 
., . ~ . .. . . . 

dor del: c:~~d.itci~á~.'.~Cl.ierites". •--

•..••.•. éu~d.fU~úcado para a:notar ei. c;éd:ito~· có~~~i;:~á?lcioio 
en el. archi,,:3 por" vencirll:ientos de ia . documentac:i6?l ~~··c:·~~~~~zas • . . .. ,-'....-.·. -- •'· .- . ' 

.· 
<'tuin~upl.icad.o. para conservarse en el. Xei:i'a_jo ~ue.:C:o,... 

rresponda ª· c:da "agente con objeto de hacer 1.a ded~~d.:1.6?1 corre§_ 

pendiente al.·.·c:.ai~ul.ai- stÍs comisiones • 

. La. 111. tima copia de la nota de, crédito ·~;;·. z,;~'i~ará 
en el. expediente del. .cliente. 

Tramitada la nota de crédito, el. aviso de ·devol.uci6n 

- 36 -



~xpedida por el A.L"'ac~n se turnará a Contabilidad anexada al -

•Jo.Lan te de cargo. 

2.1.4.2.4.- REGISTROS ESPECIALES. 

En el Departamerita··de'.ér~dÚo y CobraE 

zas se iieil'~!".{ei cont::-ol de las tarjeta~ de r~gis1:ro. de clie _ _g 

tes, en'las que se anotarán todos los datos que en las.inis::ias 

se señal~·; pcira efectos de au torízaci6n de. ven tas a crédito. 

registro deberá mantenerse al .CC)!'.'rienté, Ob -

servandose las· líneas de crédito expresamente establecidas pa­

ra cada cliente. 

·Re~istro de Docu:nentos uor cobrar. -

ta'llento de Crt.dito y Cobranzas se conservarli., por numeraci6n -
"i '.· ·.-,--<_. 

consecutiva~ un legajo especial con l.os triplicaaoi'a~iosdo­
·. :: .. ..:,:.; .. :·.>::._·!·'·;_ 

cumentos por cobrar expedidos (pagarés o letra.!3. e.!"'f_aj::_bio). me-

diante--~~t-é"'"Yeii;ajo se mantendrti un registro constant~ de ias .Q 

peraciones·: relacionadas con tales documentos. 

i, "' Por" todas las operaciones relacíonadas cOtl 'db~-uoen 

tos al. .~".i;j·~~c{ o. descontados por conducto del banco, los a Visos 

o .fichas. d.e J.as mismas se presentarán primeramente a Tesorería 

iniciándolos de enterada, anotando en J.as chequeras lo·s moví -

mientos._de ,.cargo o abono que se originen por tales operaciones. 

De acuerdo.· con €.stos avisos 'l'esorer:1a :forrnul.arli. ta:nbién los V.Q 

lantes contabilizadores para rebistrar tales operaciones. 

37 -



I~gresos diarios.- El Departamento de Cr~dito y C2 

~ranzas, formulará direct~~ente en. original y copia un informe 

de cobros recibidos tales como: ·cobros en plaza, pagos direc-­

tos en pl.aza hecha por 1.os clientes y_ otros. 

Dicho informe se turnará ar Contra1or para que 1.o -

exa:nine y en caso de aprobarlo lo firme d.é enter;;_do d.ándol.e el. 

siguiente trámite: 

El original para la ' .,- ,-

El duplicado se tomará como base para- iorm;Iél; el 

co::iprobante contabilizador de crMito, ar que se .ru:iexaf!ti·.:~~~pias 
de cada uno de los documentos y facturas pagadas •• _ 

Cuentas nor cobrar.- El Departamento de Cr_~dito y 

Cobranzas formulará el. dia dltimo de cada mes un informe de 1.as 

cuentas por cobrar anal.izados por antiguedad de sal.dos. Este -

infori:ie se turnará a Contralor!a 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.- El Departamento de Cr~dito 

y Cobranzas efectuará el cálculo de las comisiones que corres­

pondan a cada agente de ventas, de acuerdo con las bases preví_!! 
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mente establecidas por la Gerencia General; 

calculo se hace cada quince días. 

Efectuado el cálcu16 dé-·'1.as comisiones se· for::::Ular~ 

en original.y dos copias, un rec:ibbde iiquiciaci6n en el. que se 

mencionarán las facturas a las cuales se han aplicado las ·ca~i­

siones, recabándose el Visto Bueno. de Contraloria. 

F.1, original y el duplicado de ~stos recibos se tur­

narán a .Tes~rería nara tramitar 1.os cheques de ;;a.,;o correspon -

dientes, entr.egándose él. duplicado a cada a¡i;en'te al efe-=tua.:-se 

el pago. 
, :: .; ~: 

·· Lo's :;tripiicados de los recibos serán conservados e!! 

el Departamerit6d~·CrE1idito y-Cobr<;':Ilzas, anexando a cada una de 

las copias' 'ci:~ -l.~s; fac~uras que sirvieron de base para la liqui-
"<'_',.,. 

daci6n de 1.;,is comisiones. 
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2.l.4.3.- nF:P/IRTAMENTO D8 CONTABILIDAD. 

2.1.4.3.1.- Responsabilidades. 

El Jefe del Departamento de Contabilidad dependerá 

directamente de la Contraloría y de ~l dependerá el personal -

encargado· de las siguientes secciones: 

FACTURACiür1 MAQUINAS DE CONTABILIDAD • 

. El Jefe, de Conta:bui.ctad; .es responsable del buen d~ 

se::ipeño de las labores en.~olliendadas al. personitl. bajo sus ó.:i:-cte­

nes, supervisarido i~s tr;¡b~jos ,qu~ d~sa~roÜen- Y· toma:nd.od¡as -
medidas neces~rias'p~~. qJ~ l.~~·ii~cc~ones ·~~~;_~~· mE!nfi~n:~,,~ 2 

peren ade~~a·~~;en'fe-~ · · · · ·•·• 5~:~ .~;.) .. \ 'i: 
·· .J:ii> Jefe ·ct~lI>~.PB.I°téllllento de co?ltabilicta<i,·~tiene ;·~d.!! 

más las siguientes responsabilidades: , ... ',•:.·-' 
. ': <:·_;; s_;.. • <.'',; .-; .~: ~ .. , -. . -· -" ' -

• --,_;; .. ", ·.·,,~· .. , ::,~ _..::·:_~;:;.1 __ ·,_ ;,~{'-, - -'--=;-_"-~~;-,~;,;.'~-:;_-~:~~~--_;; 't..L':;_~---:;:_;'-4-~:-o~--Oco'"~-=-:-'-0;.;...--

--T;n<i~r:'bi'j~,. sil responsábilictad' e1 co~t~'b1 :, of>era-
~--~,;,,_ 

ci6n del sistema'.cont'able•' :Por lo que +igilaI-~ 'cí~e ~odos los.-

::~::::~::::::::::~::~r~~~~~~~~~~~i~~f tt~~;r~~t:::::: 
con table como estadíst:icame~te •enha:~-cÓ~paftía:~ 
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Revisar~ todos los comprobantes para su registro, -

formulando J.a documentaci6n complementaria que requiera la ope­

raci6n del sistema contable. 

Comprobarii los movimientos de las ·c:uen~as que dia 

riarnente se activen, vigiJ.andó que los registros se realicen cie 

conformidad con el catiil.ogo ,·de cuentas, tambi.!?n practicará J.as 

revisiones que sean pert:i:nerités para asegurarse de la correcc:!,6n 

de tales registros:', 

<.Ten::d.r&-, a: su cargo ~ª e1aborac16n de ias .zi·6~inas 

sueldos •de ácuerdo ,con ,iJ.S t6z'minos que J.e sean ili:ro:~~dos. 
,:·:z~¿~'. ~' -;~-.~:·.:: ··-·-·:º·' ~·- --~;: .... · 

>·:. ;. -\~--~~':'.·,·_:-~ ,·._,_·,;--··-'·-

de 

é':j)af;"Jl~a· ;,.~nt~s diarí~s":' en Üeridasi de a~:uerdo con -

::d::r~::c~~~:~~f !t~:n::ff::s;:s:r;:¡!tfit;~}r~Z,:·•.•¿zlª!q~::::= 
súmen de taJ.fils ~en'!:as que turnar~'.·&;.~·Ónt~farfa~a.·~ 

.. ·:·; ~.- \''. ,.__ --,·.:e·:~~~::~,,: 

,~··'· de. º::;.::::d:: .~.~~~;~~¡~~~f ~.;z;;:¡ E:;::·¡;~ ·:.::p·r 
uno de los :lrriport~s tot'áies;.de. las'ventas reaifza.das en l_as,di­

versas tiend~~,: ~las:ffidil1?oias'""se~7.in 5;;!:Ul ¡;ravadas, semir,rava­

das o exentas. Dichas facturas,, ~e·~)cpedir6.n. en or1~in"a1: y dos 

copias. 
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te ~ara C'lne~n~· el. ;;iho!"!o a ventns .Y des:"!l~S de cocrcr·se los re -

~istros nercsarios, 'ste eje1~~lar se conser~vat·~ en el Departa -

:-;e;ito de Contat:il i:iad !)a!"'"e efectos fiscales. r~o:. 1-?.L nriP.inal y 

el tri. -:>licado :ie las facturas se i'ormularÁn los correspondien -

tes volantes na~n operar, en cuentas de orden, los re~istros de 

con trol cie ·~ert'a:ic !as en tiendas. 

2;1.4: 3~2.·2~-'.· 

Par~ la expedici6.n de rácturas por ventas realiza -
'' . -.----

das a crériito, éi. l\Írna~é!'l' tu~n:'lrá ct:Í.arÍ.aT.e~{~ aÍ Departamento 

de Contabilirlarl los uedidos sur~idos ·a clfeni:.~: :~e~iú:; instruc-
.·-~~ . "~. ·~..:· 

ciones'ctel .nep~r=~mento de Ventas. 
~-, ,.- :.-.:·;·: '.;:~~-: ·':. :::> 

J.a ex,,,eciici6n de las facturas debcX:fi h~cbr/'le de a-

cuerdo con las co~diciones esti!Jul:~~~-.:~- ±E.~-&cc~~~ei·;:~~pecti­
vos, encarr.iin:.ic;s~ie a la Secc:i.6~. de F~c·t~z:'.~~i6n:de calcular su 

ir.:porte y fos descuentos que en cada ;~afí6c~fó~~d~~; ' exnedidas 

.iAS 

factu -

. .- ·:,··; · .. . . 
cional de co~ias •. Los e.iernplares se distribuirán~·ite'la'forma -

sirruiente: 
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d~ cnnio~~id~d del cliente al e~trer.arse las ~e~cancías 1 ~ost~ 

riormente ser~ enviado al Denartamento de Cr~d~~c y Ccbran=es 

para su trámite de cobro 

DUPLIC/\:Xl. 

Se utilizará en el Departamento de Co~tabilidad P.§! 

ra contabilizar la factura.éi6n del· dia, formulán.i6se· loe:. co­

rrespondientes volantes- para. operar eL·.carr;o a clientes y el .§! 

bono a ventas~ 
.·.\, 

Postas copias se f.aci.litar~n al opera_dor-_ de .la.-má--
- - . 

nuina de contabilidad para cor-re.r- los rei;:-istros necesa::-ios y -

oosteriormente se conse;v~r~n en<ei:- Der.artamentO de Contabili­

dad nor nwneraci6n _ prci_.<t~~~i~ª-•-º~-r~ .eJ'ectos_z'iscales> -

TRIPLICADO. 
• .• : 

Se conservarán E!A el nE!pa::-tament() áe Contabilidad 

por numer=ici6n prop;resi:va;,: !>ára. cuaJ. quier uso· adicional que se 

requiera. 
;-<;" 

::;é :t1frnar.!>'.alflliz:incln !'"1rA.nUe J.o_ e:;-:-.reroue al Clie!l 
-;e:...'.,;_~_:-=-..;="--.;·-·· 'c-,·_:i-'.-~·= 

te co::io nnta_ <le re::iisil'in. 
\ ·-· .. ·, ' .. ·: _. ,._ 

~~~~rtirse·l~i-~ercPncías, el Almncln ~ccabar• lo 

fi.r .... a cie cci~•rr-...r~·~d déJ clie:::-te en 91 ori~i:1n~ ·;12 .i.~ factur!.J. 
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~e turnar5 ~1 nepartamento de CrAdito y Cobranzas, 

donde se archivará en le~ajo especial por orden alfabAtico de 

clientes, para control de cobranza. 

iil li,uidarse la facturA por el cl:iente,. Aste eje.!!! 

nlar se retirará del le~ajo especial de control de cobranza y 

se anexará al volante que para O".lerar el ab.ono a clientes por 

el na~o, deberá formular el propio deoartamento de CrAd:ito y -

Cobranzas. 

SEXTUPLICADO. 

Se.· turnará al Departamento de CrAdito y Cobranzas, 
,e_ <>'. ,-, •'. ' 

donde se c<lris~'r-vay;á el1 · le~ajo que se llevará a cabo por cada 

ao;ente, pal'.}·i~i::·é::ál.culo de sus comisiones. 

~l~ctuado el cálculo y liquidaci6n de la~\~omisio-
-··-,, -~,--=---~·-=- y--'ocr--,:.> .. ":'r-:;-

nes a fos ª"enter;, estos ejempl.ares se ~nex8.r.§n.~~f·1:~i.pl:i:cado 

del recibo.· de liquidaci6n, conserváridoi3"e·'ed~ef~~:~ii:L,jo}~';;¡J.. De-

partame~~o ··de CrAcU,to Y Cobra~?J::_~;'-~~;t.4;~~-f_.~~f~~~~~j;:fWf:f;,;f~ol. 
'.-F,,-· -~-~--;~-:·<:: ~::~,-.:.~{;~-'~~~-~.:-:'.·,:;;,> :::·.:.·,_e: .. -.. ~ ... - :_ 
::,\ ~:~;·:;:;· ~:: :,:,_;:_:{ - '.">}~·;:.f,.:r:~::- -:. · 

• s e_-•• ~rc:~·~ ':-~;;á•· k.f!~t~fü~i~V,~;~~.i_i\c~~t;S*t%~~-~;f ~;;•~ (~-~---- vez 
oue ha s_ido. surtido ~<en el; eicpedient,e}de.·;;caqai:cl"iente/ que _se 

llevará. para ·>~r~~~*~f~'.;~ co~f~;l~~~_¡·~~~:~,i~~~~~~'f~~de~Ventas. 
' ' - - ó - ~':~/(-~--·'.'=-~-=;-o ~,~?~~:-;-: .. _::;-:~ ~'.~:-~ ,· ··:;-·:~ '.'.:.'. '.· .. • ·; :·~ '. !-",· ~::-./.~\~:'•: -~" , 

2.1.4~3-~.L< ~fa8J~~i¡ac• o~~,c~i~18rBíDAn~'' 
,~-' ~- .'.__~-_;-.::~· -'--·,:;~:-/"i''° , .. , ::_;,_;·~.-=-:-_ .. ·; -

Los redstros contabÚis y éstádÍ.~nco.S de fas 



transacciones se llevar•n en las tarjetas o~eradas mediante las 

mAnuinas de contabilidad; estos registros se operarán con base 

er. los volantes contabilizadores y sus comprobantes anexos, cu-

yo control y verificaci6n efectuará diariamente el Contador. 

El Contador vi~ilará que el registro de las opera-

cienes se manten~a al corriente, para obtener oportuna y efica~ 

mente toda la informaci6n que requiera la organizaci6n adminis-

trativa y financiera de la empresa. 

. -, < . 

2.1.4.3.4--· 
,,.,,-.-·· 

-;.•, 

-

2.1.4.3.4.1.- · G~~~roban~es contabl~Izl:~~-~~f'> 
. --~-~',· ~-:~ \ ' . . - ~:_-, __ ~:.::,<' ,. "/~-~)?; ' ·'{'. .. ~::-·.'}, . 

TÚ fun~:io111'!;ie;~6_. de.l~sistema co_ilt~l>l'~~~~~?ameÍlt"al­
mente está bas~clo en el N.in~.jo de, vol"':ntes, pa'.r~;>,:~~;;~~;;,{~t'ro de 

-.. ··--.::·'.;-,·-
todas las operaciones rea].°Úadas~ los cuales el1 su,F,el1eraÚdad 

serán formulados !i?~- el J?epartllmen~o dé Cont:S1fi:~~~~~i~·•',:> ... /C 
' . Los v~lant;;; Y· ~üfu' é:ornprobant:es :Se'conc;~nt.I"ár~n ,_._.en 

el Departamento de_ Contab:Üiciad, ~~;ª su r~~is(6fa: '.•fai~~i~~dose 
diariamente ünB. hoja (p6Í'iia)- de_ cC>;;trol p~ra' ·'C:ciin:P;~J;~~i6n de 

los movimien~os ~e fa~J~~g~al3 a'.rectllda'.s~ ---~ :;:'.~~t'.:C~_; • L.i_~> 
- -~-~;-,--_;.~', ::_"=--'-.-..o-~~-<_;,,;_;=-;_-, ;:7~·~~·; _ _: .-~-=-,.-- --·- . . .. . ·,·,·., 

. •',.,. :'.' 

2.Ll¡.~.i. .2._'.'.'- .:catáloP:ci de cueritas/;o-;~.->-~ 

Bl re~istro de las operaciones se e1ectuar~ de con-

formida<:l con el Catálo.o:o de Guentas y el instructivo para su m_l! 
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nejo~ Bn los casos que sea necesario establecer nuevas cuentas 

el Departamento de Contabilidad las someterá a consideraci6n de 

.la Contraloria, procediendo a incorporarlas aJ. catálogo. 

2.1.4.3.4.3.- Control de mercanc~as en Almac6n. 

Al.efectuarse los registros en laá máquinas de con­

tabilid,~d·~. tanto de las entradas como de las salidas de mercan­

cías en·e1.Á.J.mac6n,. deberá operarse el sistema de control. aba­

se de t~i-;!et~s pe,r'fora.das • 

. F.l registro de tal.es movimientos .en ástas tarjetas 

perr::iit:i.rá conocer, en. u·~ momento dado y previo procesód~· las -

r::iismas, l.os saldos de .las existencias (e~ Ün¡déldE!~)i de -~~~a uno 

de los di versos a;Úáulos ~ane jado~:J>ar ,Ell~Almac 6n.. La"C.:j_;}rorm~ 
ci6n obi;i~¡~a: por~ 6~h~; :;;~~~~: ;;~~~ ~~iliia~~e para. e f~ci~s de 

ver:Lfic~¿i¿n·d~:f.I1:;;~1;;;¡f:f6s,;~~~~iÓn~s pe;i.6dicas de existen 
, ·- '·' '~3<' ' . 

cias y para otro~ #ri~~.'.{Cie ~·o1Ílprobaci6n que sean necesarios. 

, . ~~: X~-~~~~;;~?~~~~~}:.'.1~:: ~-F·_''..,>::. t:'::·,_:. ,~: ,,- ~- ... 

_2:i.4~3~JJ~:~;¿!;;~~niroi de mercanc:!as en tiendas 
·- - -~ " . ' ·,. " , . '..' --- ·--
, ,: .',: .. ::.:-~:.::·-- :·'.~):·· .;··/;._-'. :::~. '.-

~ar~ el; conf~~:r~de.ias existencias de mercancías en 

las tiendas, ~l~ reg:Í.stl-'C>:«:i~L':i.111.PC>rte tanto de las entradas como 

de las salidas ·.de las. mercancías :~ manejará en cuentas de or -

den. 
. •'. ~¿:~-_;:. 

F.stos registros se' operarán '.a·_.precio.é:!e ;Venta y por medio 
- - - -- ·:· ~' . -.. - '· - -' ·, . ' : . -

podrá conocerse el importe· de l:as existe.n de ellos, diariamente 

cias de mercancías que deberá háC:erse en cada tienda. 

- 46 -



2.1.4.3.4.5.- N6minas de sueldos 

Las n6minas de sueldos serán for~uladas por el Depa~ 

ta~ento de Contabilidad, en las cuales se harán las deducciones 
,~ -. 

por concepto de- impuestos, cuotas de seguro social, _pr_éstamos o 

anticipos,_ etc., .determinando las cantidades_ netas a -pagar; en C.§: 

-- ; __ .::,·- -.--
- ... d caso. 

. - ~-·º:- .-·· . ·~ 

Hecho el cálculo de las n6minas pasarán al Contraror 

para su revisi6n y autorizaci6n, en su caso, turnándo'se :a>'I1esor~ 

ría para tra~itar los cheques correspondientes por. el.~,{~p~;~é n~ 
to a pagar de- cada n6mina, donde se formularán los 'r~-c~~c/; '.l~di-

--~~,,_· 

viduales paira ~-amparar el pago, asi como los sobres de .·raya -res -
-.;:'·i:>" 

pectivas.- _,·,_.-- ·.: -·:'' 

· En -~l Departamento de Contabilidad se f~r~uJ.¡J~~ ~los 
= ~-r-~;:-:::::- --

volantes par~ contabilizar las diversas aplicaciones comprendi 

das en las n6minas. 
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2.l.4.4.- DF:PARTANENTO DE COSTOS. 

2.1.4.4.l.- Resnonsabilidades. 

El . Jefe· del Depart8!ni:ri~6 ~~; ~~~~2\'d¿p~i{d_erá dÚ-ect_f! 

:nante del Contralor y te?úiráa's!l'·~·a.z;k~t~l.~estuéÚ:~ y a~Úisis de 

los costos, en relaci6n con su grado de;i['i'.~'i~nci_a y ;~J;i~~lento, 
vigilando que en la plane~ci6n: d~ .ios ;ár-eenese~§stos s~an adecu_f! 

-~·' - -

dos y que se cumpl.a con las·poiÍt{~~s p~e;sc'.i:-.itai3~'s'obrti:~r~cios. 
-~~----_:~.--_;~--;=;--':_•;,_-;~:_'.~~:;+;,.·.o·!• o·'...~.-~=~··'' ~:-_,,-S --':'. 

La revisi6n de facturas par~ ser pagadas'a.i()s pfov~ed~res será 

hecha por el Jefe de Cósto.s: ,,, .. _- .. ·-··-
.}.~' - -. ,· ' 

2.1:4;4.2~~> co~nª~ro;E~·~:l)j, p¿iv~Erkjis::i .. 
El. Jefe del. Departamento de Costos~ ~ant~~d;~ .un ar­

chiva permanente de las condiciones sobre ia:s. cu'aJ._~s 
0

'se·o:~e.I'~ 
con los di versos proveedores. Para liste rÍri, •tant'b<i1:~~~~"nci1a. 
General como el Departamento de Compras le informá:.I'á~-·~·()J,rift~na 

mente de cual.quier modificaci6n hecha a l.as c~n~f~I6zi~~c ·p·~~;~a 
~ -- 'i ·.~:':_~:t.' ,· 

'1!ente pactadas. 

Por su conducto se modificarán l.as: Iistas ·•de. precios 
·'f ,., 

1 descuentos que sean convenidos con l.cis proveedores~. - -'; ~- ... 

2.l.4.4.3.- MARGENES SOBRE PRECIOS. 

Toda modificaci6n a l.as listas de precios de venta, 

- 48 -



se har.3n por conducto del. Jefe del. Departamento de Costos, por 

lo que mantendrá registros precisos y al. día de 1.os márgenes 

con los que se opera en cada articulo. 

Mensual.mente real.izará un estudio y anál.isis'de 1.os 
;.·. __ ,' ' 

costos, determinando 1.os márgenes de utilidad bruta p6r-depart_€! 
-· ·, .--. 

mentes o 1.ineas de artículos. De acuerdo con ~ste e·stÜdia.:ror.:. 

mulará un informe estadístico mensual. con 1.os már~enés (poz:cen­

ta,jes) determinados para cada departamento. En 6ste-{ri}~rm~ se 

anotarán 1.os,márgenesde meses anteriores, en 'forma'tabúiar,p~ 

ra fines compar~tivos entre un mes y otro. 

Con base en 6stos in formes examiriar& J.á.s, vari~cio -

nes ocurridás~en iás níárg~h~s,'• investi~~~dC) lél~'ca~~a~ que 'pu -

dieran haber dado oJ:'igen a~l.as, Dli,sma~·-~ ~nr'cirm~ndo ~l Contralor 

para someter ~os\e~~~t~~~s,: con~idez-ac:i6n d,e J.a Gerenc,ia Gen_g 

ral.. 

DE VENTA~ 

2~J..4.4:;0~1~~-; Li~i;~.~: :2ecios. 
,;·_,'/; -~~-·.:<'- 7 :_'.:::-::<~:·.-,\·•' ··: .'.· , 

Los ;~·~i:i_i~>ci~ ;~~tél · ~e~Jiri rijad'as por l.a Gerencia -

General y de ª.~uei~b;bari. ~flo, en ~{D~partamento de Costos se 

formularán J.as l:Ú:it~~ ,de. ~ie~i.os y tabJ.as de descuentos ·necesa -

rios. -F:stas Ústéls' iie;oerán inazi't:enerscé~a'.i co~ri~I'lte de conformi­

dad con J.os· cambios de precios y de¡;cuentos _que acuerde la Gere.n 

cia General. 
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4.1.4.4.4.2.- Aolicaci6n de nrecios. 

F.l Jefe del Departa~ento de Costos vigilará que tan 

to los prec.ios d.e venta como los descuentos correspondientes 

sean aplic.ados: de acuerdo con las listas autorizadas. 
- ,:·:-'"''.-:.-"'-~~ -_ -- - ·----~ --. ·- - -

·. Cuali:J.uier al teraci6n oue resultara en la aplica.ci6n 

de precios.y descuentos será investigada de·in:nediato,. informan 

do de ello .a la éontraloriá.. 

2~l~4;4~5•-i '.CONTROL•'DB ADQUISI~LON'ES~ 
~,, l "·- ~ .. '·:' -·-- ·,. .... "' , : ·.·.• ·. - - "'·.--·· ' ---·~· ':'>'- , ,_:. ..... --\::-- -

._,.,~-;:'.'.')-s-: ··<:-__ ~_c.\·', ~-::'.·':.:.'.L'_··.-::·· - . ·>::.·-:-:·· 
1~::.;::~ <-"- /,'·~~<:.':::. --··- --- ;_:-~<~,-_: '";~::~·',:···-

' - - :·- -· · •· -~:""'.:. 2·:- ~-.A~L~ -- ::º"~:~t~~~0:· ~- ,.,_ ........ -'\~'.-
22iOi\.:4J5~1.~2)· ciasúiéacün: :l ~tit6'fi.z~6i6n. 
--- ---~ ~;::?~;:'..~~;-'.'.=(-;_e,~~---'~ {--·ce-•. ·.-~~~'. ;-~- -- - >J~~;o__::c:;~~f~f __ '"~:-~. ~º:~~-~;':~\ ... _ 

·: -- ··.::\:":_;;~- . ;, ;·, . :-.7.·," _:, ,~ --· •.,.- '· .. 

:::.:::~~~::~~~~~~~}f !~:~t;t~1~~~,¡~f !~t;::::~:=,~ 
portunam~ri:~~ y al efectuar la distribudi6:0:'dií':;:i::;;~ costos corre.e 

pondient~s tomará como base la si¡rnierite Ú~Jfiti~~16ri: . 
. ~ ,· <' ·.,J~.;;f;·[i~i:f.:; { < 

De mercanc {as. . .. .,·.··· ·" · ... , < '; .. 1 • · 

Las adquisiciones de meri:ánci~;~~iwl~~hv~~~~·~mj_~adas 
por el Departamento de Compras, de ab:,j~~~J'/2d~2[~~~~6~:i~i~ntos 

.\· ·. ,;_ e-. ··.·:· 0\c·-;· •• ~\,_~ ~·:.' ·r~·,' ot., ::·:,-/~ • 

de existencias en Almac~n y tiendas ci>por,:'ef§i:icittid. expresa 
---.:,~,~~;:L _-:.;;:~~;~~ -'~~ •. ~:._~~0.:i;_;~::t'.-1. \ :;" 

•'• - ·, • -. ,.; .• ·:~ '.. -;~ ·: ·-: 'i'< 

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

nue se le ha1>an. 

as adquisicione~ éi'e ~r'ticulo~ de consumo en tien-
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dos y en Almacén, tales como bolsas, cajas y charolos de cart6n, 

pan~! de envolt1Jra, etiquetas. etc., se~5n aeterminadas tambi3n 

nor· el Departamento de Compras, de acu-;;!"'.io con las necesid.ades. -

p~evis"as para éstos artículos. 

De artículos de consumo en F:eneral. 

Las adquisiciones de artículos de consumo .en genera.l, 

tales coíno·p.,;·peleria y útiles de escritorio, herrar.!ientas'.y acc~ 

serios, ·artículos diversos, ordenes de servicio, etc., serán au­

torizados por la Gerencia General o por Contraloría, previa cot~ 

zaci6n solicitada a proveedores por el Departamento de Compras. 

De activo fi io. 

Las adquisiciones de bienes de activo f1..io, tales C.Q 

mo maquinaria y equipo, equipo de. transporte, muebles"y enceres, 

etc., ser~~ áutoriza.dos por la Direcci6n General.. 'Todas éstas -

adouisicionesdeber~n ampararse con orden de compra que expedir!i 

y tramitará.el Departamento de Compras. 

2~1.4.4.5.;2.- Comorobantes de las adouisiciones. 

ni;: MERCANCIAS RECIBIDAS POR F.J, ALMAC1'n. - Al exped~r 

se cada orderi·de"l'.:o~pra el Denartamento de Compras turnar.!> el d~ 
plicado al De:Ds'rtam~ntci de Costos y el tri;>licado al Almac~n. 

Al recibirse y revisarse las mercancías, el .• Te1e del 
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Al~acén anotará en la orden de comnra respectiva (presentada -

por el proveedor) las cantidades exactas recibidas, estampando 

sello fechador y firmando de conformidad, devolviendo dicha o~ 

den de compra al proveedor. Sn el triplicado el Jefe del Alm~ 

c~n hará constar también con su firma las cantidades exactas -

de artículos recibidos y la fecha de la recepci6n, turnándolos 

diaria:nente al Departamento de Compras para registrar las ord~ 

nes surtidas, de donde se reexpedirán al Departamento de Cos -

tos. 

De acuerdo con 1:os comprobantes de la recepci6n y 

el duplicado de la orden de compra, en el Departamento de Cos­

tos se harán los cilculos del importe de las mercancías surti­

das, aplicandose los descuentos que en _cada caso pro_cedan. El 

importe neto a pagar a cada _proveedor se_ anotará en ei duplic~ 

do de la orden de compra. 

dos-de 

Con base en los :J.Jriporles carCuladosen los duplic~ 
las~araefl~s d.e~com;raf+~Ei~rorri{ilrará .tin~~.re1acI6n- anaii-

tica que ·coziteii.d.i-á 6oiú~'n;~' p~ra ·¡~::ci-ll.{~s siguientes:· 
, .. • - ;'-.·'':.··., ···.;' ';-;~,-~·.;:'. O/_-·¡:": '-'·.-;:/ 

; ... --. ·.~;._:_~· "<:::.:'...' ~ ',:::--.::'~"' ·~': \'·<~~·:/.:·;-: 
H!imero de_• la' -•·arden ci.e/~om.PraY'. 

Nombre ,del. pro~~eil?tI'::~;~·., \, -·-}~. 
Importe t~t~i'·á~; iB.•idoDi.Pr~ i • 

Descuentos sob;~· e~;~~~·.;;••'······· 
Importe ·rieto'.a pagar;\;'·" 

.. -.. _,., ,, ,,·- ~;<:~;~;; :····. 
··;..._.:;:.~~,._ - -,·~;-~----

:o~ ~iim.Porte neto a pa..;ar se _:formulará .vohnte p.e_ 

ra rer;istrar el cr~dit.o a proveedores; Tesorería expedir.li vo -
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la~te par~ contabiLi~ar los descuentos que por pronto paGo se 

aplinuen al liquidarse las facturas. 

Se hará un desglose de los descuentos sobre com -
pras, distribuy~ndolos en cada uno de los departa!llentos a gue 

correspondan, esto es, nubcuentas por departa::ientos de la cueJ:! 

ta de "Descuentos sobre Compras". De acuerde con ~sta distri-

buci6n se formulará volante para contabilizar dichos descuen -

tos. 

Igualmente se hará un des~lose para distribuir el 

importe de lascompras-por cada uno de los departamentos (sub­

cuentas) correspondie~te's~· Con ~stos datos se_ expedirá velan-

te para cont~Bi'í{Q¡g¡~:J..¿~~() ~or las comp~as. De confor::üdad 
~ L'<:."_: .. -o•;. "S.-~'oC.?' -

con los precitl.S'dE:iV~~t~a~C>tados en .el triplicado de la orden 

de compra, s~/i;~f~ ~~Oi.Ú~n, eFcálculo del importe de las !:ler -

cancías recibidas,-a precio ~e_venta. 
-- --:-;:--- ---=:- - --- -

···:::J,::O::·.:,. -.... \~'. •.. ·:\ ··::,T.'.·, -
'·,, 

DE LAS MERCANCIAS RECIBIDAS POR TI F:NDAS. - De ac~r 

do con la.Ge.Z.eh'c't.;,;, e'J.Departamento de Compras celebrará conve­

nios especial~~-;:'~~¡}: ct'Eiterminados proveedores para surtir sus 

mercancías d{~·~i:t'3Ínent~ a las tiendas; en ~~tos casos, el De -

partarnento _d~ .do~~r~s turnará el duplicarte .Y el triplicado de -
. ··-. ·".·· .>-·: ;·. . 

la orden de .cornP,I'.a al. Departamento de Costos. 

·· ·x{-"iritr~~ar la~ mercancías el proveedor presentará 

nota de remisi6n ,eri. orir,inal y copia, en el orü;inal recobélr!i .:.- -

la firma del· encar.<z;ado de rn recepci6n en la tienda para anexa.r 

la a su factura respectiva; el duplicado será retenido por la 
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La recepci6n de las mercancías quedar~ bajo la re~ 

ponsabilitlad del Gerente de cada tienda, debiendo inscribir su 

Visto 'Rueno en los duplicados de las remisiones y turnarlas 

diariamente al Departamento de Compras para su control y regi~ 

tro de p~didos surtidos. 

El Departamento de Compras reexpe~irá_los 'duplica­

dos d•l.is remisiones al Departamento de Costos, 16scti*les se 

anexarán; ál triplicado de la orden· de compra C:orr¡_;j~~!l~I~~ te, 

anotánaose en el mismo las cantidades exactas.de.a_rti_culc:ís re­

cibidos. 

- La revisi6n y cáléulo del importe de los• comproba_n 

tes, formÍllaci6n de la re1.aci6n analítica y exp~di~:fan'_~~ vo -

lentes p~Z:a contah:i1.izaci6n, se realizarán bajo :i.Ciáritfc'o•<proc_g, 

dimi .. nfo'. ale señalado en el. :Í.Misoanterior~ . ·¿ ;; -~··. 

Ademá~/ +i: p~Péaz-ta~en to de Costos: pJ~;~~J;IL~r~ a 

bantes de _las adq~{s:i~'iónes de árt!.i:ulos de consumo ert tiendas, 

estarán su;i~tos ~; un tr.funúe -~i~ilar al que se ~eñ~la. pa~~ .1.as 

ordenes _de cnmpra de -mercancías.· 

Por el importe neto a pagar se formu1!'1f~- un_ volan-

te ~nra contabilizar el cr~dito a proveedores; Tesorería expe. 
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ii~6 el volant~ pa~a contab~liza~ los descuentos ;o~ p~ont~ ;~-

r;o en su caso. I'ara electos de control y rer:is~~:. CO!ltable, 

l.-:is a:lquisiciones a f!Ue se refiere la p=-ese!"lte s.g~~:: considt:Jor?-

das como c;astos ani:ic:Lpacios 7 por ·consir;uiente el· "'.tolán-ce a·e· .ca~ 

P:o se operará a la cuenta de "Articules de consu::io. pa::-a .Tiendas" 

por el importe neto de l:a compra. 

ARTICULOS DE CONSUMO Ei1 .GENERAL.- ;1~Cl". las adquisi­

ciones de ~sta clase de· artículos, al-e~p~d:i'.rs~;~~~a~;:den'cié -
,'2~·,,=:·'· 

compra el Departamento de Compras ttirnará el dupÚcado al De:pa.:: 

tamento de Costos y el triplicado ai _n~.P8.~iam~~1:6 de>c~ntabili-
dad. 

F:l ,Tefe d.el DepartWi;enfo··'de Contabilidad se enea:-~.§! 
;·· :· ;' .. - -·-·; ;:,;.-··.;: ,~· ·. --, 

rá de oue los artículos ordenados: sean :recibidos ;.· revisados de 
......... '.,,.'; -

conformid.qd, anotando en la .orden de· éómpra respectiva (presen-

tada por el proveedor) las·cantid~de; exactas recibidas, esta-,¡-

veedor. F.n el triplicado: de 1.a ~~deri dé. compra el Je fe de Gont.§ 

b:U.idad hará constar tambi~n ·con·~~ f"irma las can;;idades de art_i 

culos recibidos y l.a fei:Ü~(ci~ i~ ~~c~pci6n dichos t::-ipl.icados se 

turnarán al Departamento i:ie ,Gosfcis ~·· anotando en los :::is::ios l.a 

cuenta de la que ·d~berá~ ,c.ar~arse las adquisiciones. 

Eri el Deipart~~nt~ de Costos se harán los cálculos -

del importe de· ioS a:r.i:16ú:¡_o.s recibidos, aplicándose los uescuen-
_:.--~·-: .• 

tos oue en cada caso procedan·. r<:l importe neto a :i.;:::ar se anotE_ 

rá en el duplicado de la orden. 

Por el importe neto se formula:-án volantes ~arR con­
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tabi.lizar el ~r~dito a proveedores; Tesorería expedirá volante 

para contabilizar los descuentos por pronto pago, cuando los h~ 

biera. Asimismo, por el importe neto de cada cargo se formula­

rá volante para operarlos a· cada una de las ·cuentas que corres­

ponda, .i_ncluyendo las sub.cuentas respectivas • 

.. DF: -ACTIVO FIJO. - Por las adquisi~iones de bienes -

de acti-vo r:ijo} aJ. expedirse una orden de compra el Departamen­

to de CÓmpra~·.-ttirnara el duplicado al Departamento de· Costos y 
-~=-"_,.:_· -'-- -· -·--_- _, ____ . - - - - - - -

el triplÚadoalDepartamento de Contralor!a • . -·';,_, ',· - ' 

Al surtirse la orden de compra, el Jefe del Depart.!'! 

mento de Contralor1á se encargará de que tanto el original de -

la orden como :La: nota.~de rénii.~i6n del proireedci-r se _.firmen de 

conform:i.dad por la Gerenci.a,.dévol.vünd6d:ichos doc1:1mentos al -

proveedor y conservarid~--~:c,dupl.j_c<lclº de: 1.a<~emis:i.6n. En el tr.i 

plicado. de la orden' d~:;_··~~~p~a;/~i<~eré;'.cie . ContraJ.or1a hará con_!;! 

tar .la récepc:Í..6nci'e/J:Ci6;;.b'-féi:e5:..:-0rct'~ri;ciós; turnándole élJ.. Depart~ 

mento de. C~~to:~--eié'~i_~;l:.jtn·t~ có~'~{- dupliéa~o de la nota de -

remisi6n déi>-PX-Civ'ee<:!~;¡ .én iá C>;ci.~ri de e.empra deberá anotarse 
.. " ;.-.. ~.--\ ., 

J.a cuenta·.·~·· ~;·:'.~~-t;·--<(e~';fi é~~k~r;;e 1.a adquis:i.cHin~ 
~ -· ·-.. ·.,. •<. ·, 

. ·-F:~ '. ~l. De~;:;.~tamento-- de .Costos se .. har~ . ei cál._culo del 
,.· . .-.. 

:i.:nporte de 1..;;.-éirden de compra surÚda;: aplidíndose·'•.tos•'-deácuen-
.·_,)'' ·' . ... . "··· ... _ _, -· ',",. -... - .. _.,•;.-.·:··'-···.· ,. 

tos que procedan. 'y anótando .el. :i.mpdrte neto en ei dtlpÍ:f~~do. 
El trámi t~ de .coinprobante13 par.a .éontah:i.li~ar. e~t~-!~1.a'~~ de ad 

"'."·.':'-·' 

nuis:i.ciones~ se efectuará en rorm~ similar a la~~~~ se.ha sefta-
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lado ~D~a las compras de articulas de consume e~ ~eneral. 

2. l.4 ~ 4. 5. 3 ~ - . .:;;T.:.r"°'á""lll:.::i-.:i:::.:'e=-· ~===--=::.....;:::.:=..:"'--'==~=== 
'·. _,_ --.:_;,~,-- .. ', _:~-~~-·~\ --.·-·-"-" ... 

. '- ·><-. t~~':·.~.'" ·'·\.-:-:·:., 

. Una ~~~z: ~~~ra~os los registros contables de las· ad­

quisicionef!•. ·.~E!~n 'orden~s de comp;él, J.os dupl:icados serán ret~ 
nidos por el Departamento de Costos para efectos de la re.visi6n 

de facturas y una vez. practicada ásta, se archivarAn con ·los· 

comprobantes,córitables.anexados al volante con el que se opera­

ron los cargos por las adquisiciones. 

2:.i.!i:4~6~ -·· • --,---,--~---~-º-E_,....~-~-~~ 
~·e-. 

2~i~'4.·4~6~i~'.~ ·R~quÚ'1:Úo~ p~~~ Í~,:~~~til6~~ .. • ·· 
_.;:-,,,_F:~ ., ·''·····, · '"· .-·_;--. ·;..> ~·"'·· ,..'.,.-::.·t- ~x.: .:>)- r>t:~~-

,- -· ·.:··.--::: .-:-~:'..~:r.:~:_,_____ ---~~--.-..:.::"::.-·- ... ~ .. :~~: , . '.-_:)Y- n.~: •. ::~'~··" " . 

. E¡ ~efr:_;i~í;.~~~~~~i~~~ili~J~.~~fg~~~~;~it~h~~i~~-.~tLc·¿;~ -

~~. ~~~:::=1;~~~!f ~i~~!li~!!~~~~~w;~f :~.::~ 
ºªªº" "". '·;'~• .. ~~-.'.:~ .. ;·'·:.;'f .. r'.~.i,

1

.' .• ,:.:~1.c;f Fri~fü~ty'~:~f ;1;;~ t~{~ •. -1Ji~~,i~;~~~if~~~·~;,'éi:r~ª~~iI~,~~~~t:1ti~¿~,_,~:ª~·~o~pr~~ an~x 
ándnse la mi.sma. a 'i~'·}ac;'i:t;~' • .la orc:Íell ~'~'.6~~pra ~nexa deberá t~ 

.. ·· .. , ·,·,.'' :.·'' 

ner estampado sello 'con 1a :fecha de la recepci6n de J.os artícu -
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los y la firma de la persona ~ue la recibi6. 

Los términos y condiciones deber~n estar de acuerdo 

con las estipulaciones de la orden de compra. 

La cantidad y clase de artículos deberá ·estar" ct'e 'a-

cuerdo •6i,n. el informe de la recepci6n. , ... ,,:;: .. (;j;j_; ' 
Se verificarán los precios y cál.cu~o ~~i \m~8I'te, 

así e.amo, 'Los .descuentos correspondientes·. 

·r.gualmente se, verificará qué. 

factoriamente iós. requis:f.i;o~ .. f:i.s~,#~~~ : 
-:<.--~ - -:,~~_;::~t-~~~ -.-..... -. -·· 

:, --~~:,,-~~4-:~.~ }~~~~: ~--,-' 
.:_·._:_, -, . 

--~•!e • 

'2.i.4.4.(j.·~.-·· T~¡~it~;·d~ ia Ciócuinerifi~Ci6D.~· : 
-.,., 

:- .. -:·,,_,:.· .. -.·-·~ . - ---· --·7: '~ .. -:;',;{¡-\~-:---""- ·;:::/:~-.:.:/ -:,; -, .... ,,_-:._+(-· ">;·;,•-:.· .•. '.:-.·.•.·.·.:: ' -· '·i _)-'' ·-k ;. ,,;,..·; -.. - '>~--'~ '-~~:,y; -

~a' ;~¡,{1~16~ ~·;1~z~~i'Jtrí.1.7i'.fj:~{;n:~~~f~f é~t'.r~~ ·r~ét u ras 
- , ... ,·, --- - - - .. 

se efectuaZ'i' 60~,',~~-~-ª·~n ;'{~~- í:AtC:u:lb~'pFe1'i~;~t~~{:d'3terminados 

::::a::e f:::Ú1:·~~~tt:~f 1~·]~j~~~~1~~,~~:~:r~~=~tjE'ji~:i~e:er::~ 
narán a .Tes~~~~!~ '~1;:~~~?~~f~~.~f.11.'.~~ef~~r~6J~1';~:i~~I?~4~~'. de P~ 

- -~·.:>> . . :.'::·,' 
go. " .-.. -.:: ·.,·:~X .:'.:~~·J:.~-:r-·1-~~:: ·.>:.<·· > ,.;>=-.:~~ : ... ·:_""-·: -,,. ·:· -~;-~<·~ -. 

LÓ~~ d~pl:!.c'iJ.J';;~,ciá''. l.i~ facturas se aréJ:i¡V~~~~'. en el 
. ",··· .. -.~·:.:<y/~~~~;,>·/:.-: .. ~~:'.>--·.·:.· .. ·.· .. · .·.- ... ,- .-_ ·.;._-- __ .... ,__.,_ .. _, 

Departamento ·cte. Coetps;;;·en'· legajos para cada proveedor~ com.o r~ 
·: ~. ~_;,· .. :~--- ""f''.-'>· º'---, '. ~ · .. -

:ferencia y con,trol..cÓmpi;,;mentario de las adquisiciones. 
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2.1.4.5.l.- Responsabilidades 

F.l Je fe del Departa.onento de Vent'as depende direc'ta­

men te de Contraloría, y es responsable de planear fomentar y 

coordinar las normas comerciales y condiciones de ventas para -

asegurar el progreso de la empresa. 

F.l Jefe de Ventas tienA también a su cargo las cam­

pañas de publicidad, teniendo bajo su responsabilidad el sig~i~n 

te r:>ersonal: 

- ·Al encargado de publicidad, cuya función ser.§ distr,;j. 

buir el material publicitario y mantener en constante relación -

con los representantes del mercado de publicidad asi como la co.n 

trataci6n de la misma. 

Una persona encar~ada del control y vi~ilancia del -

material publi~_:Ltario, creando con ésto, un peq_ueño almac.Sn del 

cual él ser.§ responsable directo ante eJ. Jefe ctei Úepart~mento 
de Ventas. 

La contrataci6n de la pubJ.icidad y ~ropaga)lda por m~ 

dio de los d_1.}erentes medios, tales como: rad:io~ teleVif!i6n, 
_'._ '•'=-·-_;_é-,~ -r' r•--

lletas, etc •• - son -atribuciones del departamento: supervisor auto-

r-izado di rectamente. a .la-_ per-sona encarn:ada •. 

Generalmente la pubÜcic:ladrepres~nta <i~~e~bolsos 
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consi;der,.hles, por lo tanto es aconse.i.<lble que se fi.ien cantid.!!_ 

des máximas las cuales puede autori:::ar el Jefe de Ventas sin .la 

autorizaci6n directa del Gerente General. 

La documentaci6n comprobatoria deberá venir acepta­

da por persona autorizada y en al~unos casos deberá ser acompa­

ñada de un ejemplar. Los comprobantes se pasarán a Contabili -

dad para su revisi6n y registro. 

El registro de ventas se originan en las tiendas ya 

que en cada una de el.las se encuentran inst.a.ladas cajas regís -

tradoras, registrando las ventas al. sal:ir los clientes expi.die.!! 

do un boleto en el. cual. quedan expresas todaj y .cada .una de ~as 

ventas que se originan. 

Las mismas partidas se imprimen en :forma éorítinua 

en l.a .tira d!! a.uditor-:!a,_que más tarde.servirá para.::'JÍjo6e~~a'fi- .... 

·. ;;;.:;~t > . los datos de las vent.as por departamentos. 

Al :final.izar cada turno de caja, se e.fecth~z:'a~u~ 
corte de ca,ia, entregar¡do lcis in11;resos total.es ,junto ~Óíi ;,~l. 'co.!: 

te al r.erente de cada tienda. La entrega de los fng;~·~~~-¡~~lu . 
.. -" - ¡ •··• - .•. -" 

yen efectivo, cheques, vales, notas de devol.u?i6n, etc.\ :á-aié,c_g,. 

mo el. correspondiente bol.et o de la mánuina ra!'istrad~~a :· 

Con ·la liq_uidaci6n de las ventas -diarias de·-cada 

tienda deberá incluirse tambi~n el. corte de c~ja practicado en 
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consider,,hles, por ln tanto es ar.onse.i.;ible oue se fi.ien cantid~ 

des máximas las cuales ruede autorizar el Je fe de Ventas sin la 

autorizaci6n directa del Gerente General. 

La documentaci6n comprobatoria deberá venir acepta­

da por persona autorizada y en alr;unos casos deberá ser ... acompa­

ñada de un ejemplar. Los comprobantes se pasarán a Contabili -

dad para su revisi6n y registro. 

2.1.4.5.2.- Reo::l.stro de las ventas)_ .. 
.. 

"" 

El registro de ve.ntas se·· originan·. eí'n ·1.S.~
0

.ti~ndas ya 
.. · . . .. - . . 

que en cada una de ellas se encuentran i!lstélladas'cajas regis -
'._./' 

tractoras, reP,:istrando las veritas.ai.saiir lós cliE!ntes EjXPidien 

do un boleto en el cual quedan· expresas .todas y .cada una de las 

ventas que se originan. 

Las mismas Par~idaá: se. iniprimen en, forma continua -

en la t ~rE)"_d_e~- '3\J~t~ftfa,_~··gtle~;lll~~ ~l:l!'Áe~s~z:v.i.i:-á para .procesar 

los datos de la~ ~~ll#a,.S :P'rir ·~epartarnerit6~ •. 
-··,:· 

'Al fi?iaÚ~.S.r. ~ada {u~no, de caja, s'e efec.tí.Íar.li un 

Corte de' ¿~~a, ~nt·~~ga~dO lOoS :lne;resos totales junto cori el COJ: 

te .al n~~¡~t~ de cada t:ienda. . L.a elítr~e;a d~ ·1·~~· i~ir~~o~· incl.J:! 
,'CF, • :.·,\,·; "',, , •.· ··' 

yen efect{vo, Cheques, vales, notas de devoluci6n; ~te.~ así C.Q 

mo el correspondiente boleto de la máouina,. ~e¡üstr~d~ra. 
Con la liquidaci6nde lé!s ventas.i:i:larias de cada 

tienda deberá incluirse tambi~n el corte de cája practicado en 
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"!l !Je;oar~a71ento d"! paquetería, por na"'.os de devoluciones de 

c!.ientes; nero a la relaci6n del corte de ~s~a caja deberán 

aco~pAñarse las corre~pondientes notas de devoluci6n de enva­

ses al A.lmac~n, firmada por el .Jefe de Almac~n. 

Al dia siguiente, se depositan los ini;resos por-

las ventas totales, y se envían al Departamento de Contabi1i­

dad los cortes de caja y las fichas de dep6sito sellada por el 

banco, con ~sto, y,- el. informe de las ventas se 11.evar.§ la p6l.i­

za de las'ven~ás. 

' ·¡~J{'dti;'~cio se lleva el sistema de d:tallista para 
. ' ~.J.' . -": .. -. . ... ·::~. -. .- ', 

el control de-los.inventarios, la p6liza puede hacerse efec 

tuando s6io' dos ~~U,p~'S: '.~ercS:cias ~ravadas y exentas para fi -- ., -~,· ~'" :-, ':',· ,: ... " 

nes del par,o:cÍeil:m.Púesto'iscibre· In11;resos Mercanti1es. 
:::., -·_ ~,., ,.- ,. /'·:-o· - ·- -· -

·'ti' c·o'ntroi-k~ 'Tas ven tas por departamentos o sec -

ciones, se ~ace: soli;Íltl~~:~ ~~ el rep;istro auxi1iar. 

;,{:.: ventá o a1.oui1er de espacio, se hace por medio 

de convenios que. se c~lebran entre el. Departamentb d~ Veht~s- y 
: -~ -::' 

el orovee'dor/:dicho convenio se firmará de aceptado por el pr_g 

veedor y el Jef'e de Ventas .en cuatro tantos teniend.0 ei s.i~UiJ!n 

te trámite:· 

ORIGitfAL·--' para ~ei- proveedor; 

QQm para la tienda (si son varias tiendas se S.§. 
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cará fotocopia por cada una). 

TRIPLICADO al Departamento de Contabilidad. 

de 

contratoi!i ... o corív~riios~· pro~edezi~·.a s~n¿rlos en,.el registro 

especial q,il!'_s~ lJ.e"~ª~;~a~a' c'.i..d.i ~i~1.lda> 
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2.l.4.6.- DEPARTA!/:":N'J'O DF. PERSONAL 

2.l.4.6.l.- Responsabilidades. 

de.personal depende directamente -

de ContraJ.o~:áJ>E~~~d~;art~me!lto se encargar.§ de J.as activi­

dades de rec:l.utamiento~ contrataci6n yorientaci6n del.·perso -

naJ. • 

'!'!1.~et~ de personal. ser.§ responsable ademAs de las 

relaci6n.enfrela;émpre~)i 'Y/ios -
<~· ., ~.-:···<~.::,::· .. :;.::: ':::'~:,,\_ -:~,:·: _:: . -,_,J. . ··_¿.: .• ., __ -~· :. ~, ', 

trabajadoreá;; .. • .·.;: .. < ...• : ........ ·:;.:,: ···:.".( .: •::•,, .... · .. , ....... , ..... ::·:;·.. ··· ... :_·•'." 
,"-- -j"<;y._'-"'' . --- - - .• _:_~_::~~?~~>!,;'i."'.i--, - -.-. -·· ~::;.·.¡,.: - ~> - , ·:...:>'. . 

· : . . 'ralüli:Lttli 'éi'~iJ:eH:·iarn:~1iff~s·i:>~~1;.·~.: .• c~ª.·.·-.S~;i:-d~.·· ~stos -

fines. 
' : ~ ~.~~:='{- -

--,·<~: >-·--. \ .. - '· -· -_ -'~- ~-:~~----·¡;·>_ -~:~_.::_: 

so1.uci6n a J.os P~C)§¡I-:'.f!!nas Z:~1:a,clonado.s ... con la 

seguridad e higiene de los traba,1ador~s~\ , , );' ::;::z.'::','~ :;";,:i';. L.' 

Hacer 1. as pro ni o cien es: ~;:;~{i~::~;·'"Z~~~~D~~¡;·~~pi ea· 

dos que considere pertinentes. 
·:·::--·.; -'.~· ·.; ~- {~ ';!':;";:.' '.;)~_::> . 

···<:~-<: ::.~ ~:.;:/,;;.:·: "'>'" 

Tambi~n deberá dar so1.uci6n ·~.::~i,?k,;;g?~f~~iiJ:~ re fe -

rentes a jubi1.aci6n, separaci6n, etc.~ cik[e;npiJ~ciri's
1

~ ': : 

.::< _·: :. :.-:· .. ··:···_ ·:\::'.-:"J'· ·-· . 

Debido a la na turale?.a de· J.a e;~pr{s~f{,so~d~ el 

tor humano es el elemento primordia'Í~ (.:;f· eritl'.e~aDii:erito del mi~ 
--: . ..,,.:.'-> ·-·. -•. 

fa_s 

mo deberá hacerse en forrna minuci:'sá, ya. r¡ue· rer.uiere· precisi6n 

atenci6n y rapidez. 
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2.1.4.6.2.- Selecci6n y contrataci6n de personal. 

El proceso de selecci6n, tiene su inicio cuando a.Jo 

~uno de los departamentos de la compañia solicita al Departa -

mento de personal un sustituto para cubrir una vacante,· o bien 

para complemento .de su personal. 

Una vez que se ha autorizado dicha petici6n, se 

procede al reclutamiento de ·.personal para seleccionar. a la 'Pª.!:· > / ,-. 

sona que se nec;;,sita¡ si.es;qu_e aún'.ni:> se .tiene~ 
'-- -~·----- 7- --·- e 

. :scin·~~ios l~s P:r-oc~~o~ que se siguen para sel.ec 

cionar a uÍia persona'tales como·: 

Entrevista preliminar 

Sol.icitud 

F.ntrevistas para pruebas de .empl.eo 

Entrevistas posteriores 

Selecci6n final 

Examen m~dico 

Inducci6n 

Una vez que el. aspirante haya pasado por todos los 

procesos de selecci6n se procederá de inmediato a 1.a coloca -

ción, del mismo dentro de la compañia considerándose desde ese 
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mo~ento como un miembro más. 

Una vez que se haya colocado a ia persona, se pro-

cede a darl.ela bienvenida dentro de la.o~e;él?l1-zaci6n, .1a. cual 

comprende J.éísiguíeilte: 

mo: 

Palabras de bienvenida 

Informaci6n general. sobre l.o e que es J.a organi..zací6n~­

Orientaci6n sobré aspe'd:ós genefal~s' de ~ll trábajo ~tles C.Q 
-.- -~ <"":--.-,:->-,_e 

Horario de, 

:' :· .. · ... -· 

trab~jo ·_ 

Lugar de-tra~~j~ 
Lugar de pago-

Días de descanso~ _etc. 

Prestaci..onea que le otor~e la _organizaci6ri 

Normas general.es que cumpl.ir; et'c:'~' ·, -

REGISTRO.- A cada·uno del.os empleados se abrir! 

un expediente, en el cual constar! su historia desde que entr6 

a prestar sus servicios conteniendo l.os datos siguientes: 

Antecedentes, estudios, resultados de examen, iden 

tificaci..6n completa, examen m~dico, fotografias reci..entes, hu~ 

l.las di~ital.es, etc. 

TARJEI'A DE ENTRADA Y SALIDA.- Se asi..gnar! una ta~ 

jeta de marcar entrada y salida a cada.uno de los empleados, -

la cual deber! contener nombre, departamento y n6mero de regi~ 

tro que previamente se le haya asi~nado. 

- 65 -



2.2.- DF.PARTAMENTO DE ALMACE~i 

El., Jefe ·del. D~partélmento de Aimi1c6n dependerá .di-

rectamente~ d.e:1a. nÚe~6i.a de~eral y de u dependerá el perso-
·-~. 

nal encar~.!ldo ci'e iae{siguierites secciones: 

Recepc.i6n de mercanc:!.as. 

Despacho de ~ercanc:!.as~ 

>Reparto de mercanc:!.as. 

Marca,;e y guarda 

Envoltura o 

.::>· -.:· :.-· .:: <·(_:~-·~~-: -~. ·.-. -. ' 
.Ei .. Jefe del Dep-artan;~T¡1;°o/fae;'Ainilf'¿~n~e's reeponsa·-

ble del buen desempeño de las ~.;:;b()i~f;·,en'crioiéÍlctac'iél.6. al. p.ersona1 
- ·,. _,. ___ • .. . . • o·-,_,\ 

bajo. sus ordenes, supervisandº .. ]~i,~~.~~~~~~.~-! ... ~~;~>~~ •de~~r~llen 
en las diversas secciones. ':f::·;:;::,,,~~ c;iF::·.'!o·L.;;.; S ::.< ., ; 

Entre sus funciones podéínós>ulen'ciiónar;1a.S,;siguien­

tes: -~~~'.-\~ ;-·· -y~---~~t:~-~?~~ ;:-~:AL.V~-/< 
- ;~ .. ,.-; '.·:~;:-;~;-:~ i> .. :./:~: -~' 

Ordenar! cambios per:!.Mico~ ;~Íltr;;·~E!i;· P:~X.soli'ai de 

l.as distintas secciones, con el ,pro:P6,~J,.~o),c!~C~;~"t~~h}~~.f~J;f~I1ve­
nientemente en ter.las l.as labores, ra·~~ • .P~d.~~·.~'ofit'ií:'-. ~ri. cual -

'1Uier momento con personal preparadó''!>ara ··sú·stituir:' S 'empl.ea 
-.---o---_-'-· 

dos que !al.ten o sean dados de. baja~" 

El. Jefe del Departar.iento de Al.~ac6n es responsabl.e 
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de Ia .-u<1rda de todas las mercancías puestas ba,io su custodia 

en el Al~ac6n, por lo que son de su responsabilidad los movi­

mi.entos de entrad"' y salida de las mismas. 

<Se encarf.:arili de que las. mercanc!~s. se tengan deb_! 
' --'. ->~· ! :: .. _ _;~ - ;;;.-<: :,. 

da:nente álm.;c:·~nadas e~ l~s ·Seccion~~ yol.ugafes señ.liados para 

su ade~Jaci~· y fácil 1.o~a1izaci6n, ViF.Ú~ndo que el Almaclin se 

mantenga en ·orden j con btl·ena preseíitaC:'f61l~ 

·- -~ :,• . 
... . -· . -. -. - -··· ._.-~ =. ..-. .--- -_ ." ··- .. -· -

·:tiavará un .control de los art!cuJ.os de córistlmo en 

tiendas y al.maclin tales como .bolsas de papel~ papel dé envoJ.-

Vi~j,Íal'á q~~ 16~ ~paratas de. marcar y ·Pe.sar, equi 

po de. acarreo, ~erz:;~±i;l"l~~~;r'etc ~ / se. conserv~~; e~ ~~~e; esta-

do. •.·. ''./'..>{ ;; ':;;;> ' ·'' ~;; ~~- ,.: ... · 

· · ··'~~:lha~KÚ=.;~~~~.~~'. ~~;~~ y cer;:~ e~'. tlm!i~ti~ de a-

cuerdo . ~on: iofi h~~i~:i.bs 'eS.tabJ.'ecidos ~ ' i r< 
_:_/·~_/<·< -·~-~/.>--, ··--"·' ~--;- -· tJ-"Y.; ~-:;:.··, ---:;--;-_, . ··-

~.\=-~> .-;;._,:··. -~-:.;·.; ::;:\; .. " ~,:_;~·:· 

.. _L:=ú~·2.~;'J.0~i'Ji_:'o~•~E~;;ci~l'l DE MERCANCIAS. 

. '~g~~, C:~d~ ,order.. de compra por mercanc!as que se e]! 

pidan el 'o~;.irt~mento de Compras rormuJ.ar! el pedido y turna­

rá el tZ::i.Jiii;;~d(, ai AJ.mac~n. en el que aparecer~n :i.nscri.tos 

l.os pre~{6s.de venta unitarios para cada art!cuJ.o. 

Tiecibidas las mercancías del proveedor se proced.2 

rá a su revisi6n, verificando cantidades y cal.idad de las mi~ 
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mas de acuerdo con las especificaciones de 1a orden de compra. 

A1 recibirse y revisarse 1as mercancias, el Jefe 

del. Almac~n.anotará·en•el or:l:ginal deÍa orden de compra pre 

sentada. por el..; P~()v~edor i~iu:; ca~1;¡d13.k~~ exactas recibidas 0 ·es­

tampand~ ~~i{t> ieéltad~;· y .r:L;mándo' ·de conformidad devo1 viéndo­

la á1 p,;o,;~edcfr- éomi:f comprob~!l~~ Úia re~epci6n de 1.as merca41 

cías; dfohó tripl:icado d~berá:~urna~se ai Departamento de Com 

pras com.o informe .de entrada al 'A1inac5n: 

. <r.i'.~ec~p;icSn · d~;·ín~~~~:ct~sjsurtidas .por proveedo­

res forá~~ól'; e~tará s~:leta ¡:¡.·.l~~ i.ndicaciones antes señaladas; 

adembseéíbs~rvl:l:I'ál1ias~i~ientesdisposiciones: 

'.S ·A.éi~,:·gt~~rº';,2;~· ~ª cantidad y el.ase de bultos seirun 

tal6n ó'conoéI~i"~ritÓ ~e embarque; en el ori.P.nal. y en e:l du-

pl.icadoi}d~·:&~q1:·J~:¿'.J~~~to, se estampará seno .fech~dor'. de recj. 

bido porc··ii A1niac5n firinando de conformidad eJ. Je.fe-liet·.Ai~a-
·-. 

Si la remesa se recibe consi5llada "Flete por Co 

brar" el ori~inaJ. se entregará al transportista para que tramj. 

te su cobro en las Oficinas Generales y la copia se anexará al 

triplicado de l.a orden de compra correspond'.j.ente oue se turna­

rá posteriormente al Departamento de Compras. ·. ·.< 

Tratándose de mercancías recibidas'.. por - coriduc tb de 

líneas transportadora!? de cam:i.ones, si al~nás' ~~ ellas .¡lag.a­

ran deterioradas o con roturas debido al mal. ma·n~~() e ·~,P.e~·ui~o 
del transport:i.sta, el importe de l.a mercancía danada se cobra-
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rá de inmediato al mismo, de lo contrario el Jefe de Almac~n se 

ne~ará a recibir toda .la carga transportada. 

Cuando sean presentadas ~e,rcancÍ:;¡i;¡: por' :i'a~ . .;;utles 
'e ~ _]~.~· ~'--·-~ "-.-L < 

el Almac&n no tenga copia de orden deccompra.como,zoei'éfenc1á p_e 

ra la recepci6n, · se p~Ú'.rá~ i~·~tr~'c:C:ione'i3 ai~n~P';rt~in~~~~··ae· . ..:. 
Compras para recibirl.as o no, en mio .o en ot~~ c~S:~ú'.~Jc ~~i~ de 

Al.macén i'orm~lar~ memorándum in.formando sobre· eÚ·pa:I-t:ic_uÜl.f ~· ~ 
la Gerencia ciJ~e;;_al.; \, '"'~e:''"·'; · · ··.·. 

·. ~<:~:-~ /'.~~ ~~~..-:,· .' . 

2.2.1.~1..1..- ~R~e~c~e~u=:c~i~6~n.:....;d;:;.;:;e~'""":..::."'"":.:.::""'"'""""""':;:......;;;."-"~::.:.:.::.~ 
nes de tiendas. 

Tratándose de devoluciones de mercancías oue hagan 

1.as tiendas al Al.macén, el Gerente de cada tienda formulará una 

nota de devol.uci6n en original y copia, anotándo cantidad, cla­

se y descripci6n de los artículos, as1 como su precio unitario 

de venta. Bl Jefe de Al.macén acusará recibo de las mercanc1as 

devueltas, firmando de conformidad 1.a nota de devoluci6rr y es -

tampando sel.lo fechador. 

El. mismo d1a de 1.a devoluci6n, el. Gerente de la 

tienda turnará el original de la nota al Departamento de Conta­

bilidad, p~ra ~ue se operen 1.os rer,istros contables respectivos 

conservando el dupl.icado para referencia y control. 

2.2.1.i.2.- Qecenci6n de ~ercanc!as nor devolucio­
nes de clientes. 
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Por las devoluciones de mercancías que hagan l.os 

clientes, deber§ correrse aviso al Departamento de Ventas al. M~ 

yoreo y Medio Nayoreo, par;i que conozcan l.as causas que las mo­

tivan y de acuerdo con ell.o decidir si procede o no la devol.u -

ci6n; ·au'torizada dicha devol.uci6n, el Almac&n formul.ar§ una n.Q 

ta de devoluci6n en original. y dos copias, haciendo constar ha­

ber recibido las mercancías en la que se rectificar§ el. Visto -

Bueno del. Jefe.· de. Ventas. 

. 2.2~1.l.3.- Recepci6n de envases vacios por parte 
de las tiendas. 

Las devol.uciones de vacios que hagan l.aa:tienila:s al 

Almac&n, deber§ ampararse siempre con nota de. devol.tict:6'i1·Í'Ci~u­
lada por el. Gerente de cada tienda en original. y copia,· detal.l~n 

do cantidad y clase así como precio unitario. 

F.l Jefe de Almac&n acusar§ recibo de l.os envases que 

recibi6, firmando de conformidad l.a nota de devol.uci6n y estam -

pando sell.o fechador. El Gerente turnar§ el original. de la nota 

al Departamento de Contabilidad conservando el. duplicado para su 

control.. 

La recepci6n y al.macenaje de artícul.os de consumo en 

t:!.~ndas y en ::ilrnac~n t~l.es e rimo: bol.sas, papel de envoltura etc. 

eatar§n ba.jo control del. Jefe de Al.mac~n. Su revisi6n y verifi­

caci6n así como tr~mite de comprobantes se sujetar§n a loa mis -

mos renuisitos eatabl.ecidos para l.a recepci6n de mercancías. 
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2.2.1.2.- DESPACHO Dl': NERCIJICIAS 

. L~s .... ~.ere~:t~~:.~F.1á~x~i~nd.~s·ir()~:ular~n··· 1la~iamente 
sus pedido~ d~• m~r~an~f~~~hl3{~{~¡·b&h%~.~~.i~j~~·ia~ c~ormas d~ • r~'.· 
quisici6n. aue: se· teng~ri''~~t~til.eciaasccpara·"ei' Óbjeto> e?l ~rigi -

nEll y co:P1ii·~ .•.•. ~~ci~ tiZ:~~:~htii:á·~n•pedida .. ·por ··d1a; ~ªi~ó· en .eªªº 
de emerp;enc:ia~ · ~\: .•·.·· > · • ·• >. · i·; ' < / · ·· .. ·. 

' L~~···Z.:<iua;~-~~:~s; •• ~;~tI~:~ ~on·'.~~1Ui:~~·ª ~;;: ·d~~ -
cripci6n de i1 ~~rcancíl'! tai~s co~O; ~~i~ad, ~~nti:iad sol:i~it_! 

_-, , -· 

da, cantidad· surtida y pr~dio unitario de venta. 

El encargado del despacho, anotará en 13 reqlJÍsJ -:­

ci6n la cantidad exacta que se surte de cada artículo
0

;·~;-51··co­

mo su precio unitari.o de venta. Al entregarse las merc;~·ri~í.ás. -

el Gerente de cada tienda anotará en la propia requ:Lsi.c:i.6n/ las 
cant1.dades recibidas; devolviendo el ori~:inal al Ai::cíc&ny con­

servando el duplicado para su control. Las requis:ü:iones así -

tramitadas serán turnadas al Departamento d~ Contactlidad para 

oue se operen los rer.:istros contables respectivos. 

2.2.1.2.2.- Despacho a clientes por ventas a 
cr§dito. ·-_;.,;~·.·c."~-- -

l':l Departamento de Ventas, -t~rnar6 al :Umacén los -
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pedi~os de clientes por ventas a cr~dito para que sean surtidos. 

Preparados los artículos para su despacho, el Alma-

·c~n turnar~ los pedidos al Departamento de.Contabilidad para que 

se proceda a expedir las facturas córi_:.e~po~di.~11-i()s. 
~;o~_~--

.La entrega de la ~iZ:c"~~~·ia•;f}~ ti-azziit~r~ como sigue: 
. - :»~{~:;; ~:.~:~~r-

·.En e1 .origina.Lde~Üijactllra l,;erecabará·~el acuse de 

recibo del client~_por las.~~;Z~nc!~~ .• surtidas, entreg~ndol.e el 

- El. ~figi:nal de i.iJ-\fifct1Jra se. devolver~ al. Departame.a 

to de Contáb:l.lidad para que se•operen 'ios registros necesarios.­

Cuando las ventas deban docum~nta.J:.i;;e .con pagar~ o letra de cam -

bio, al entre~arse las mercanciasai cl.i.en~e. se recabar§ tam -­

bi~n su firma de aceptaci6n de los documentos, mismos que habrán 

sido formulados al expedirse l.as facturas. 

2.2.J..2.3.- Desnacho a clientes nor ventas a1 

contado. 

Para surtirse pedidos de clientes por ventas al con­

tado el. Departamento de Ventas al Mayoreo y Medio Mayoreo previa 

consulta hecha al Almac~n para cerciorarse si ·se tienen en exis­

tencia las mercanc!as que se piden, procederá a expedir la co -

rrespondiente nota de venta. 

La entre~a de las merca~c!as se tramitan como si¡nJe: 
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Despu~s de haber cubierto el importe del pedijo en 

.el Oepartamento de Ventas, el cliente presentar§ en el hlmac~n 

el triplicado de J.a nota de venta, en el que deberá aparecer -

estampado sello· fechador de "pagado" e inscrita J.a orden de .A_b 

mac~n para surtir las mercancías firmada por el Jefe de 'lentas. 
- - . 

Sin ~stos reciui~itos _el Almac~n no podrá entregar las !:!ercan -: 

c!as. 
:.--- ... ---' 

lo~: ~ticuio;; "~,;;;¡:!~rip~o . tripÚ-

cado de la nota de ven_ta se recabarki~ i:l.r:ná d;,, qu:i.en l_os. re:... 

cibe, turnándose dichri.e.iempÍar. el m:isino d:fa ai Departru:ien_to de. 

Contabilidad para .ver:i:r¡~~cÚn del ingreso y operarse los.,.i~g:l.§ 
-- .·-·-';=:~>~/-; 

- .. ·- ; 

' •.. -.,.-; 

de mercancías nor á~v~-i~:~-ib::· 
nes a oroveedores. 

-,_: > .. -_-;· ··.:~~. 

Las. devoJ.uciones de mercancías a provee,d~reS,~ '1ez::'án 
autorizadas por el Departamento de Compras despti¿;;;<d~ 2 ~bno~e';. 

-.-;_;_,. ._.·.~.-.:¿-~_}.~-;,'~::::.(,c.· .. ::: .. , 
las causas que las justifiquen. >-:•-• .•.~>1 :•" ·<•• --< 

Preparados J.os articulas_ para. ser jdevl~i~~Sl :el . :A1:.... 

:::::1::P::i::~: t :v::: ::n :;~~1.u:f~W~j:~Éi{t~t~~~~~f '.Ji~;·~",~~~·<épias,_ 
;~~~-. ,. __ "L'.·;·,-._ :<:.:::-:. ~'""~~~~~~; : -~ '~=- :-L~ ,..~::_:· -.,- -

Si se trata éie pr-;;veed~1~~7i~~;l.l_!s/ én el:b~iÜna.l 
se recabar.§ acuse de recibo del: P?'~V~ed~;, .• ~o~ l~~ ;.~;cal1c'1as -

) .· ' 

d evu el tas en trep.ándol e eJ. du-,,licado. El. original del aviso se 
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turnará al Departamento de Contabilidad para que se proceda a 

formular la nota de cargo correspondiente y operar los re~is -

tros contables a que haya lu~ar. 

Si-se trata de proveedor.es foráneos, __ e_l, _original -

del aviso se 'turn~rá al Departamento de Contabilidad para for­

mular la. nota•Ú c~rgo acompañada tambi~ri dei';tai6ri o conocí. 

--miento de'~J!lbj.r_q~e;,;E!n ambos casos, el ~ri:Pii~¡¡d()'. cielt~v:lso 

se conser~~r~ en' el Almac~n~ : :::::-~ .,_. ,:>~' .:·-~:·<·:~:·: 

· •En ~{;aviso cie de.volúC:i~~ 'ci~ti~ián :~QJ~i:~i ~bri~t'~. 
las causas por-. i~~;:·~Je: ~-~ ~~\;u~i'ye~c;ia;s_::ci#~~Jíit.''.i;;~akf~~; ~P.Q. 
si ble' . se cÚa.I-i.i~ . ()_rden' ~i'iii,.é:'oi:Pr'~~ doil:.1~2q;:{~¡ cÍfj'.giri~ilr:~rit e -

::::.:::~f fi:f~~&~~~,~~;fü~4t~i~t~~á~f,{~j~:::]t :=· 
·,·,.':_<e · " -·~· <C: ~~:; ·_.;.':·i ' '· ·<' ·.- .. · ··.--' {:·:.~.1 ::'"_:-;r.~ J' -.-~;~:);·'. L~7~-~ ·~· · 

quisici6 n. : •. ~---··- . ---"- -cc~--c~:c_c-~.-.-.~"'°-~" •. ••;,:• "" •. -;~:;.;:~·i-.-L~~""""'~-~"'-- .-•--~-ce·-- -•-'-='-e=·~---·--,, .- . :·::·· - .'.} ,, '"<·: ::~-~ ~:'·, ·. 

2.2.1.3 • ..: REPARTO 'DE M:~C_ANCt~s'i' 
El Jef'e de Almac~n, tendrá. a su carBo 1a ~igi1an 

cia del equipo de transporte de mercancías, tomando.las medí 

das necesarias para que ~stas se conserven en buen estado. 

Tendrá a su cargo tambi~n el mantenimi.erito dei mis-
~-.--

mo as! corno el control· de abastecimientos ta1es corno: combus­

tible, lubricantes, repara'ciones, etc. 

Bs obl.ii;aci6n del Jefe deAlmac~n.informi:Íra la G~ 
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rencia 0eneral cuando se requierAn reparaciones o reposiciones -

considerables • 

. ?~Z.1~4.- _1".ARCAJE Y GUARDA. 

R.~·cfb{~ks ·y revisadas las mercancia's se .Jlasar~n a. l.a 

secci6n de 'iri~r~aj~, donde de inmediato se procederá á_marcar ca-· 
- '". --

da uno d~'1cifl•a.rticulos, con los precios de venta sefiaJ.ados en -

los triplici~dos de ,las ordenes de compra respectivas. -

'--~-' trzia·1'ez marcados l.os ~ticul.os' sei;-coiocélráñ'. e-n las 
- ·o.,.~ - - _._;_ • 

secciones Y, J.ugB.;es establecidos para cada clase ~,- :Proveecior. 

. P~;a el. al.macenamiento, se tenÚá cuidado .de Ei.~omo 
dar los ~i:Úd~i~~ debidamente clasH:i.c:ados ~:y~ ;~~~ -~~/~a~e~os 
progresi~cj.S;~J:>c)f \tainafio etc•, para facilitar l.a local.izaci6n den 

tro del · . .Ai~~~6n . 
. E?r:caso de mercanc:!as que por su características as­

ten exPti~~tias,a .. deteriorarse o descomponerse más rlipidamente de­

berJ; te~e'rse·• cu{daCló de acomodar las de más tiempo en el Al.mac.1in 

con el fin de que sean l.as primeras en salir. Es decir que se -

sefialará un lugar o se separarán unas de otras para lograr tal. -

prop6sito. 

2.2.l..5. 7 EilVOLTURA O PAQUETERIA. 

De acuerdo con las necesidades previstas para las 

tiendas, el Jefe de Almac.1in determinará la cantidad y .clase_,de -

mercancías que diariamente deberán empanuetarse, sefialando as! -

mismo la capacidad y peso de los naquetes que habrá de preparar­

se para el surtido a tiendas. 
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2.2.2.- OTRAS FUrlCIDrH.:S DEL JEFE DEL DEPARTW.:Sl'!'C 

DE ALMACEN. 

2.2.2.l.- Renosici6n-de existencias. 

<:'. ,·.·:'.:':·:·· 

ti .JeÍ:~ de Ai:::adin. forc:~ 
lará diariamente un informe·- de todas aquell.as me:i:--cMcias: cuyas 

.·· .. ·. 
existencias. se hubieran agotado o que h3yan llegadc:al,.mí.nuo -

-. -_ -.'. -

previsto._· · Este :i.n:forme se __ turnará directamente. a_i·· Departa':lento 

de compras; para que CC?n 'base ·en-ei mJ.smo Se proced~-ca tra:I:i.tar 

la reposici6n de. eristeticias. 

F'.1. -J"efEt -.de Almac~n realizará ·.estudios .relacionados 

con l.os .Ínoviinfentos 'd~.~ii~c~nc!as, consumo~ cáxir!:os y· dnimos,­

etc. presimtando la·s recomendaciones pertinentes a la Gerencia­

General ~)r1n'·de que las existencias de mercancías se mantengan 

siempre :dent~o ·d~ l.os limites razonabl.es para' ate-nder· con efi 

ciencia.l.asnecesidades de consumo. 

CONTEOS DIARIOS ni;; HERCANCIAS. - ~- D~~árt~erito de 

Compras turnará diariamente al Jefe de AlmaC::~ri;f~Jf\~,rupo determ.! 

nado de tarjetas de proveedores, en l.as c¡ue,,.a:Par~c~rán l..istas -

de los artículos que cada uno de ellos su~ta:: :~~ ~~t~~ tarje -

tas se anotarán las cantidades de articul.o~ en· ~J.C:i.~te,ncia -a 

fecha, devol. viendose el mismo dia al. nep~rtamento .de· Compras. 

El. Jefe de Almac~n será responsable cirecto de ~s 
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tos conteos diarios de mercancías, siendo l!l quien designe los 

empleados que deban realizarlos, supervisando la ejecuci6n de 

dicho trabajo. 

2.2.2~2 • .;. 
·-- -· -.--·-

Mafl.~j() de ·randas. 

INGRESOS POR CONCEPTOS DIVERSOS. - El.. Je.fe de AJ.ma-
,. · .. , 

cl!n estA au~orizado para recibir ingresos sol.amente por concep.-

to de ventas de envases o· sacos vacios, desperdici~~tci~ ·~mpaque, 
etc., así como por cobro de reclamaciones a f'J.et~ros·,' :en los· e~ 
sos que se reciben mercancías deterioradas o c<lri l'o~~~¡¡¡_:~: :debido 

al mal manejo o descuido del transportista. 

Por cada venta o cobro de l!sta naturaleza que se 

realice, el. Jefe de Almacl!n expedirá una nota de ingreso en or~ 

ginal y dos copias. Fi original se entregará a la persona de -

quien se recibe el ingreso, el duplicado se turnará al Departa­

mento de Contabilidad y el triplicado ser~ conservado en el A1-

macl!n. 

CCNCENTRACION DE LOS INGRESOS. - El mismo día que -

se obten~an los ingresos, el Jefe de Almacl!n los entregará a T~ 

sorería mediante memorándum formulado por triplicado, en el que 

se mencionarán las notas de ingreso y su importe. 

F.n las copias del memorándum se recabará acuse de -

recibo de Tesorería por 1.os ineresos, turnándose el. duplicado -

con las copias de las notas de in~reso al Departamento de Cent~ 

bilidad y el. triplicado 1.o conservará el Al.macl!n para referen -

cia y control.. 
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2.3.- Di::PARTAJ.!E11TO DE CO:-'.PP.AS. 

2.3.l.- Resnonsabi1id~des. 

·El .Je.fé.!Í~{6~~~r:~~~nto de Compras depende direc-::a­

mente d~ ia G~!:encia~Genera:i 0 ! será· responsable del control y -

trámi.te oporturi¿"ciEi>iasicfo:lipra~~ ' .. 
·-~:·:· -- ;~-. ,.;;,--~·-o o. .~_ 

-,--.o, '.. -~'-. • - ,_ 

A~é~ás ,¡¡ti~ ';~:~'r,ci~~~b
0

:Le· 
. <"·:~' }-'; ~.::._;:·.:· 

Mantener Ún arc!Í.Lva· .. perr.ianen te• j ar. dÍél: •cié .:Las con-

sobre .1a~ ~~éli~t'¿~. ··o'~er~\~~· los á{ye1:"~~~·6~i;;;~~~ores, diciones 

.Por 1o que todas las ord~né~· de compra tr~::::Í.tad.ii:SL?oh':~tí conduc­

to deberán estar d~ 0 aJu'E!iJi&~~ · 1a's ·co~di~~º~~S pélct~~~s· con ca-

·· .. ::• ; .;Y :r< da proveedor. 
',~l. :·:·~·":'': ·~·~;-~«:.-. ·;·: .. 

Igual.mente· lllantendrá ~aLcciz,ri:enté·~~~Laz.·c:h'i\l-~perma--
nente con 1as listas de precios de .;ent~~· .. i:cfA':•}ik\ci~ c5~fi.~1.ar.los 

. ' -· .. ., ·. '. : ' :_; .·~~~- ~ ·: ,~i::;·;.ff~'.. :-~ . ' 

aJ. Departamento de AJ.mac~n, para efectos~de m~rc~jé de f~~.',J?Jer 
····i' canc!as que se reciben. 

Solicitará cotizaciones de proveedores·,'· ~uali.d6~ se r~ 

quieran mercancías de nueva adouisici6n, ores~nt~ridolas:~;,:l~·Ge-- - ' . .· .. · .,, _ .. 

rencia General para su autorizaci6n, y obtenida .1!sta,'',{ncoz;P:óral; 

las al archivo permanente de proveedores. Cualqhi~I"Jo~i.i"i~~ -

ci6n a las 1.istas de precios, descuentos, condiclo~e~, ~t~.; pr~ 
viamente pactadas con proveedores, deberá serc·autor,izada·,·¡,o·r la 

Gerencia General. 
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2 • .3.2.- CI.J\SIFICACIO'.'< nF: LJ\S ADClUISICIONES. 

Todas 1.as adquisiciones deber:~n ampararse con orden 

de compra que expedirá y tramita.rá al. Departamentod~ Compfas. 

Para efectos de control: y regi:~r~·:c~ht~ble .1.as a& 

quisicion8"~ se ·:º~ia~:lii~·an en .{i0s ·:~?--:~~-i_;·~.~-~"_ri~;_g~~~-~~.(~: _, . 
... . • •... ..,·· /}ff ·:.. . 

adqu~siciones ·d~ ~ercan~~as (·~~~án. determinadas 

De Mercarid¡:~~ 
Las 

' -- ' ' - :: . '·-".: :.: -' ... ·-

por el. Departamento de Compras, de ac.uerdo. cori 1os movimientos 

de existencias en Al.macEn y tiendas o .por.so1icitude~ expresas 

que se 1.e hagan. 

De artícul.os de consumo en tiendas. 

Las adquisiciones de art!culos de consumo en tien -

das y en A1mac~n, ta1es como bo1sas de papel., cajas y charo1as 

de cart6n, papel. de envol.tura etc., serán determinadas tru:ibi~n 

por el Departamento de Compras, de acuerdo con 1.os conswnos y -

1.as necesidades previstas para ~stos artículos. 

De articulos de consumo en general. 

Las adquisiciones de artícul.os de consumo en general., 

tales como: papel.ería y util.es de escritorio, herramientas y -

accesorios ordenes de servicio, etc., serán autorizadas por la -

r.erencia r.eneral. o por 1.a Contra1or1a, previa cotizaci6n sol.ici­

tada a proveedores por el nepartamento de Compras. 
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Por las adquisiciones de ~sta clase ée artículos, ai 

expedirse cada orden de compra el Departamento de Co~pras turna­

. r§ e1 duplicado al. Departamento de Costos y el "riplicado al. De­

partamento de Contabilidad. 

De activo 'fijo. 
.·. 

Las adqÜisÚiones de bienes de activa .fíjo; t¡á.les C2_ 

mo: maqu:i.na.M.a.Y,(l<!Uipo, equipo de transp9'rte, .c::.Zeblés. y ense--
"'°'~ 

res •. etc~ •. 'serári autorizadas pór .1a DireécÜn 3enera1. 

A1 exped:i.rse una orden de coé:;ira por .. ~stás adc¡UÍs::. -

c:i.ones el Departam~!lto de Coi::pras• turnad el dupli~~~o a.i. D~par­
tamento de Co~to~)·;_~]. triplicado al. d~p~;:tamfl~-::o. de hont;~ior1a • 

. · 
-;o,- :_;: ~:-~~'C:;:·.:~-:-- -~~-. _, 

2.3.3.1.- Tarjetas 

·. 

Para e1. control estadístico de l.ai'.:co;:íp.I"a~ de merca.n 

cías se mane.;ia.r.5 una tarjeta para cada proveed.Or, '.i~n.;la que ·apa­

recen secciones para anotar la descr:lpci6n de .. icis' ·cti'lr~rsos arti-
;'~, ', . 

culos que vende cada uno, sus caracter!st:lcaEÍ',:'f~·;;F'eci.fi.caciones, 
, __ t:;•: y: ~'o."; 

n~ero de iden.tificaci6n, etc., asi co~E~"!:-~:I.P~.i.~p.i:oxir.lado (se:n~ 
nas} para surtirse los artículos. 

} ;: .. ~.';_:~_-_';-ce -=~ 

En la propia tarjeta apare-e-e~ -;;;;~f;lones dest"inados -
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~art-1 cada articulo, en los que se ret"":ist:ra~á la cantidad. en eXi.§ 

tencia a una fecha dada (cantee físico en al~~cén), ~antidad or­

denada y cantidad sal.ida de Al.macén. As:iz:::ismo, se incluyen co -

lumnas para anotar l.a fecha de los conteos, fecha- de - expedi:::i6n 

de las ordenes y su número. 

2.3.3.2.-
- -· . 

Con el. riri de ll.evar él regi:stro constante de datos-

en l.as tarjetas de cÓnt.Z:C>i-estadÍst:i..c() de comprB.:s/ l:_o:::iando 

base el. númeZ.C> dd~J>r()~~~~-br~~ con· J.Ci~.-~u~ -se opere, ein'.epar2ia 

mento de Co~p~~~·}();~\1i1';~;:Png~~~h~ ~·erisüai~s _de :conteos_- !'!si 

cos de merc¿;~fas•en;Aim~~;h~ 0>E:st6s i&6:~~os ~eoe;~n efectúarse 

diariamente, d~ t~l ~~~~~:a22·~~~ tCl'ci~~ Í~~ tBr'jJtas ~e proveedores' 

tengan una ,. rC>t~l:_~6n:i~t~~!-~~~C,~~Di1. ~-( , -_ __ ···--~~- -
.,.,., .. ; ~:~-;o-····.' 

·~ ?/;:>;:'. ~·~~:·.:~-/ z" ',-.:. ·:~,"~, 

2.3.3.3~~ -.- ordenes~¿~ ·:¿-c,'i~~~:~:. ,. <:, 
;:_r~w2-sy;¿i;:~:~':-· -e· --:ii ·-~ ;~-~,: • --- ---- -

De acuerdi:i·¡·g~j{}i'cj~)baiit~~Í3~di'~fa~ .:d;;-,~~~~kdias -en 

::::::::::º:::1:~51~l~f !f tf 1~!!~~1~~~!t?~~.F::~: 
!. ' '-=o-;o.---o-'-','=···.'.= -~-,·----;~::_o:¿~-,--,- - ' ·--ocO_-•.--.~-----

Para- l.a 

' ·,:·_, ... >.:_:-: .·,'._.,·_:·>·'-:::~:.'.:~.:.·:::--;:.-' ·. \' . _. ·-_ . 

eicpec.lic:°i6n de l.as,~fci~~~~ de compra b~sada ..; 

tencias. 

en el análisis de l.as tarjetas, el Departámento 'de Compras· vi!;i"-

- 81 -



lará ~ue las cantidades a pedir sean las adecuadas para aten­

der con eficiencia las necesidades del consumo, dentro de los 

t~rminos razonablemente previstos. Una vez expedidas las or­

denes de compra, se re~istrarán en las tarjetas de control e~ 

tadistico de compras correspondiente. 
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debiendo 

2.. 3.1+.- TRAMITE DF: LAS ORDE)l!':S DE cor-:PRA 

Las órdeinés ?-ce~C:'~mpi-a. s~ ~e:X:.Pectu'ál'l : pqr, tripl.icado; 

conte~erJ.¡;} ~'igt';:iel1tes\d~~·~~·:·:, ?:,•e: e '<:~~ :_· ' 
. /,-~-.-~-;·;;.:, - ~--·-.-,-;•:; _....:_~?:~t~~'-·.:'.:<~ ,::,._:::~'-~:~·-,:· -,-,=,"'-

:·~-: ,-· > . ~ _, .::_,·:· ,-·- "' ·,. 

· ·. F:ácli1:·de ~i.C:Pedici6n 

Prac:i~ úriit~ri~ ·.cie C:ompra 

r;'d~;~o deÍproveedor 
.-•"<· 

Canticiad·; clase, y :ci~scr:f.pci6n deJ. articulo 

~~~du6too J.inea de transporte 

rro.de control. deJ. articuJ.o 

_Condiciones de pa~ó-

Tratándose de proveedores local.es, independientemen 

te de ~ue expidan nota de remisi6n· al surti:i:-:\lasmercancías, en 

la orden de co~pra se indicará el retju:i~it~·.:d~ presentar la pr.Q 

pia orden en el. momento de hacer la en~;~~~.:·(¡~· la mercancía mi§ 
,'<"-', :·. 

ma .en J.a oue deberá recabarse acusa ·d.e''•r'e'cibo.:dc conformidad 

con la persona autorizada para. la.~e~~~~i6~)t':~i~1sme> en toda 

orden de compra se solic1tará ai-¿-;~~;=;~~¿; que .expida su ·factu­

ra en cri"inal y copia, á la q!Je=~dE!!>~f~~~n·~~~~se la orden, ci -

tando P.l número de la misma en la pro]?ia ~factura. 
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2.3.4.2.- Re~istro de las co:::nras 

· ~~f~~7~±:-,7~}~-~ytiil~:< se P.roceder~ a registrarla e:: la 

tarjeta. de: conti-01·,::ést·adistii::o de co::ipras· dpl proveedor, ano~a.n 

do niimero ~'§ 'f'~~h~
0 

d~ ~~p~Úci6n, · así. co:::o las cantidades or:ie!1.§! 

das de cada articuío-; 

CONTROL DE ORDENES EXPEDIDAS.:.:' El Dépar~ru:?e:rto · .. d-.; cc;'r:l~~~ ne­
var~ un re¡;:!.stro numiir:!.co de ;La~ ordenes de cc:::;::::-a' ~i,;edia'as er. 

las que se 

.-

Ntímero de 

Nombre del.. proveedor 

Fechá d~-~XpediÚ6n de la orden 

Fecha d~' ,;'~(:~pcÚn de los artículos 

Obser;iidon~s 
. , . "- : _--~ ~.· .~:' -

2.3~~;~;c~ Distrihuc:l6n de eier::nlares 

Lós 'ejempl.ares de la orden de co::::nra se distríbuirán 

de l.a forma que sigue: 

revisi6n-de 

OR.IGINAL.. al proveedor ~ara surt:ir, las mercancías. 
:,,._;_ .. _ 

Dl;PLr~~fu ai Depart~m~l1;to de Costos para e2'ectos de 

c~J.éu.l:os y~ d~ .facturas. 
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TRIPLICA!X' por mercancías que deban entregarse en 

el Almacén, se turnará aJ. Almacén para al. trámite de recepci6n. 

·.Por mercancías que . surtan ·los proveedores directa­

mente a las ti.endas, se fornará al 'l)~p8.I'"t~D-tento.de_ Costos. 

·Por artículos para cc:iri~~ci eri' tiend~~/ se turnará 
' . ,,- - •• -•.. ". -,.--,'-·; -.- ' f 

aJ. Al.madín .para el. trámite. de ~:,§~¿f~::~~;~ '·e_;{> • _ ,•( 
·· '.P'ór artcíi::ulcis_dé córisümo;-en•'~~riefaj., se•· t~r~a.rá al 
.-·~::·,e __ .. -__ · __ e_·_: .;,./ _., .,--~:}·. 

Departamento .de ContábÜ:idad~ /\ .· · . ·· • . 

Por adquisiciones de Activo F:Ljo,. se turnar.§ al. De-

partamento de Contral.or!a. 

2.3.4.4.- ~rámite final de la orden de compra. 

MF.RCANCIAS RECI~IDAS POR EL ALl1ACEN.- Efectuada la recepci6n­

de l.as mercancí_as, el Almacén turnará el. tripl.icado de la orden 

de compra al. Departamento de Compras dende se procederá a regi~ 

trar los artícul.os surtidos en las tarjetas de control. estadís­

tico de compras; igualmente en el. registro numérico de ordenes 

expedidas se anotará la fecha de recepci6n de l.a mercancía. 

Al tener con~cimiento el Departamento de Compras de 

oue l.as mercancías ya se encuentran en el. Al.macén, pasará -aviso 

a l.as tiendas para que se proceda a formul.ar las requisiciones 

por lo oue necesiten de taJ.es artículos. 

MERCA'fCIAS RF.CIPTDAS POR TTP:ff!)AS.- Por las mercancías t¡ue sur-
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tan directamente a las tiendas, su recepci6n quedar§ bajo la -

re_sponsabilidad del. Gerente de cada tienda; al entrep;ar l.as 

mercancías el proveedor presentará nota de remisi6n en origi-­

nal. y copia, recabando la firma del encar.?:ado de la recepci6n 

en la t:lén1:!'a·~· 'F!l original lo recogerá el proveedor ¡;ara anex!!=­

lo a su factura y el duplicado ser{, retenido por la tienda. 

Bl Gerente de cada tienda inscribir5 su Visto 5ue-

no en los duplicados de las remisiones del proveedor, debiendo 

turnarlas diariamente al. Dep~rtamento de Compras para su con -

trol. y r.et-1stro de pedidos surtidos. 

F:l Departamento de Compras expedir~ l.os dupJ.icados 

de las remisiones al Departamento de· Costos~ los. <:";,'ai~~ s~~a.'.­
nexarán al tri:>licado de la orden de comprá cor;ks.!l6~die~t~r;.. 
anotando en el mismo las canti:aade~~~:!Ca~{,i~ de 1oá i~;~i~u~~s -
recibidos. Tc_·o· f.~: e~}!"~ ... :'. 

_-_··~_,,~~'"'~::~~---~.:::--0-:-::----c-=-

tii. rec~pci6ri'.'d~7¿;1:a> ~1ase ARTICULOS DE CONSUHO EN GENERAL~ . .:. 
, , :_:~ .~. ;' ,J;-:·; ,:/. ,':?::~jJ-f,~i{F .~:·.»/·;:/"<; :\ ·, ~:C'-"'. 

de artículos esU a cargo del. Depart~entode·C~~tabiJ.idad, 

que en el triplicado de J.a orden:.~-~· ~::~3t~~·~k~5~~.c:~·~·f~~i'./~ue 
fueron recibidas y revisadas de .cont'ormidad~"•-8s.tos: triplica 

-',:'·;, <,·,"". ··,· ·!",;y·:-;;:,~·,::-- ·. \'. 

dos ser5n turnados al. Departamento•: de'•co~l:ir·a·~".":;lki~a .. su re'~istro 
y control de. ordenes surtidas. ;·;e, .. /: 1: .. ' .. ::: . ' ·: 'e:· 

' ..... ~:.;_< . -.-, .. -,;,.;:_.,~:·' ~·--~·:.:-_.; .. ~ .:.:· 
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de éstas adquisiciones est~rán al cuidado del Departamento de 

Cc::itraloria, de donde el tri.plicado de la orden de cor.:tpra ha­

ciendo constar que se recibieron de conformidad será turnado 

al Departamento de Co~pras para su re¡:,istro. 

Eféétuados los trámites correspondientes,' el Dep~r 

tamento de Compras turnará los tr:J.plicados de las ordenes. de -

comnra al Dep~r~élmento de Costos, como inf~rmélci6n compl~ment.i! 
' - - - ----- --

ria de las llle·l'~anÚas surtidas, para efectos de revisi6n de . -

cálculos y de facturas. 
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CONCLUSIO~fES 

La economía. que .i;ep,¡.:~sen~a el.bajo costo en e_l n:an2 

,jn de los S\1,P¡j_rine~cados{se r~;Íl:eja-erl~~i ~J::an porcent,aje _de 

ventas. que se. ha'cén, d~bi-do :a'-1.os'·precic~ 'bajos oi.le los mismos 

ofrecen. 

s'~ d;;b~_N111ar Ju:>'-·en· cuenta~ :l~ -distFi~~c:i.6r1 .;¡decl.l~ 
cta de . t;rª_ba Jós y. iUnciones entre empleados y fun~iÓ~ar¡~~ és-co 

debe hac_erse de la mejor form_a posible, para evita:' ¡:iro_b.i"emas, 

fraudes o malos manejos de bienes dentro de la - e::::;::re~a',_. sobre -

todo para ejercitar _un control adecuado y eficaz. ~tiÚ~-s labores 
- :;\- '~,'->:·~·~·º:~ -

desempeñadas por ·e1 :person~l, teni'endo- ~sto--: co~O · éOri.se'l:-Uerici.S 

ló~ica un -mayor aprovechamiento del elemento hu:narid::_),'.)' _ , 

La_ correcta selección y adi.estra:?lie_!J'_l;_? __ d,~-R~is~nal 
debe ser un .r~lls:I.6~;d~-suma- imporEa_ríC:l~~-- p;~~tó que;·; a~n _conta.n 

do con el si.ster.ia<d.~· c~ntabi.lidad adecu¡¡do, ~st¡. _~ó-J:;enC::irá fr.Y. 

tos si no•iiie~Ü~'rita'co'n-empleados c¡¡pacitado_s p~aia. Üabora -

ci.6n de las.~~~~~cio~e~ de la empresa. 

>¡.:· J~.~s~n:aci6n de los Estados. fi~~ncieros, deben -

hacerse con claz:idad y _con l.a. mayor ~i~~Jen~i~ ;>o~i~le i presen-
,,:··/ .>··_:.'::--'.'_:.'.<'.::_·. ":: . . · .·:,·-· 

tando en lÓs mi~Ó; tod;s Í~s daÍ:o; tjú~ interesen a la Gérencia 

General. de ~l.;¡ ,emprec~.9, ;e¡;~ a'(¡~to deé q~e ésta se entér~ d~ la -

situaci6n- cco.r:i6mica .v'rir:1<mciera enque se encuentra, _oara así 

:"ijar políticas o. ~or~as;ól seiruif pti>r;i -beneficio de la er.iprese. 
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La propa~anda, se co~sidera co~o ~Jn me~io efect~vc 

Dnr? lor;ra~ un mayo~ volúmen de ventas, que rgdunda,-16;.icame~­

;:e en beneficio de la empresa, por tanto es recc:i:endab.le pone:­

~ran atenci6n en éste aspecto. 
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