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PROGRAMA NACIONAL DE CAPAC ITACION AGROPECUARIA (P N C A )

INSTITUTO DE MERCADEO AGROPECUARIO (IDEMA)
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‘CURSO PARA ADMINISTRADORES :DE SUPERMERCADOS - “ R

DEL ANTECEDENTE

Entre lcs prinmpales funcuones det Ins‘htuto de Mercodeo Agropécuono pueden
sefialarse las de facilitar la distribucién de los productos de primera necesidad,
regular susprecios y evitar la especulacion ‘con los mismos, ademas de estimu-
lar'y propender por el aumento en su consumo, con el ob.ehvo espec'flco de
elevar la dieta alimenticia del pueblo colombiano.

Para dor cv.mphmienfo a estos objetivos, el IDEMA ha venido interviniendo,
cada vez en forma mas activa, tanto a nivel minorista como o nivel mayorista
en la distribucién de olimentos, a través de una red.de expendios, supermerca-

: des y-furgohes-expendios, red que se ird ompliando de acuerdo al movimiento
econdmico del pais y a los'altos indices de crecimiento demogréfico.y de con-
centracion.de la poblacién en los céntros urbanos; que agudizon los.problemas

de dlSpombnltdod y dlstnbumon de los chmentos.

i

'El IDEM-A consc-ente de esto rechdod hc: mncmdo un progromo paro lo apertu

ra de nuévos supermercados, en el corto. y mediano plozo de acuerdo.con el
Instituto de Crédito Territorial y con las autoridades municipales-de los princi-
pales centros urbanos, ‘o fin de establecer 22 nuevos supermercados en el segun
do semestre de 1971, ademds de continuar el programa de .expendios y de furgo
nes-tiendas. En el mediano plazo se ha estimado que el IDENA promoverd el
establecimiento de 100 supermercados y mejorerd el ‘sistema actual-de’los exis-
tentes. Estos programas ponen de manifiesto la necesidad de realizar en forma -
paralelo uno accidén inmediata dirigida a capacitar el personal que en la actua-

lidad administra los supermercodos, como también al requeridéipara el manejo

de Tos:proyectados. ' Por esta razdn, el Programa Nacional de Capacitacién
l‘gropecoono ha dado prelacién a ila solicitud presentade por el IDEMA sobre

«capacitacién para actucles administradores de-supermercados; disefiando el cur

so cuyo contenido se detallo en este documento.

JUSTIFICACION DEL CURSO

El exnfo de una polmca de merccdeo depende en gran medldo del comportomlen
to, capagidad y forma como la maneje el personal encargado de aplicarla. En

el caso especifico de la distribucidon de alimentos al por menor, como una de las
politicas de mercadeo del ADEMA, es preciso que los funcionarios encargados de
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ponerlo en prcchco sean verdaderos e lecuhvos y no snmples o excelentes ven
[
dedores. s :
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Entonces, la persona que asuma la responsabilidad de administrar la operacién
de un supermercado debe contar con los conocimientos fundamentales que se
expresan a continuacidn, los que pueden ser alcanzados con las materias que
se incluyen para tal efecto en el programa del curso.
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A.  Conocer en forma clara y precisa los objetivos del IDEMA y en forma

oo especjflca fos de la polmco de distribucion de alimentos al por menor.

e Tt

Estos conocimientos se podran adquitir ‘con’ 'la-esignatura "Induccién al
- IDEMA" y éon’un ciclo de conferencias dictadas por ¢l Gerente'y Sub-
gerentes del IDEMA y directivos de’la Corporacién de Abastos.

B. 'C"c‘mbéer f&da‘s las fcses del. hegddio‘qu'e' v’d a cdmihisfrof.

" Para d¢léanzar estos conocimientos se ha progrom«ado la materia Opero
- ¢&idn de Supermercados", ‘en ld qUe ‘se-Fncluyen todas oquellcs Funcnones
§ cémercialés relacionadas ‘con esta achwdad tales como, compros, ven
" tas, clasificacion, trcmsporfe, récnbo, olmocencue, empoque, etc.

C. Tener una ocﬁfud abierta para _saber recibir y evaluar Ias ideas de ofros.

"En’estd’ &rea se ha prevnsto primeramenté las "Relaciones rblicas y Hu-
‘manas® y en segundo lugar, los "Elemenfos Basicos de Economlo que
~les permitan dwponer de una moyor ccpamdod de andlisis para evoluor
’ ‘cl fernotivas .

e e DL et . i e
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D. ‘Sabefrbtéi‘nar‘ deéiiio’nei y cs;:mir'fr'eéboh.r;ab'iIidodes_.

Una decisién oceﬂudc: debe ser el resoftodo de Un andlisis cuidadaso y
" sistemdtico de ‘uno situacidn. Para tal efecto se ha incluido dentro del
prdgromo del curso la asignatura "Elenientos de Administracidn Baslca" ,
con lo que se espero que toda decisién tomada por el ‘administrador sea
la resultante de una cchtudiogui:a,..vpluneodc, coordmodc_y evafuada.

E.  Moanejor el supermercado con sentido comercial .

Esto significa que a través de su operacién se cubran los costos en‘que
se incurre y se produzca ademds, un beneficio normal, con el objeto
de evitar la'competencia desleal que pueda deseshmular la actividad
privada en este mismo tipo de negocios. Para’ alecanzar este propésito
'se desarrollaran dentro del cirso matérias’ como: "Promocién en Ventas
"y Publicidad en Supermercados™, ‘"Aritmética Comercial 'y "Aspectos
Contables".
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DE LOS OBJETIVOS

1.  Impartir capacitacion a un grupo de 25 funcionarios del IDEN A, en todas
aquellas actividades administrativas, funcionales y operativas de la dis-
tribucion al por menor.

2.  Facilitar a los participantes el conocimiento de técnicas modernas sobre
direccidn, planificacién, control, promocidn, publicidad e investigo-
cidn integral que les permitan coordinar eficientemente la distribucin
de productos a través de centros minoritarios.

3.  Crear en los participantes actitudes fcvorables hacio el cambio, el me|o
ramiento institucional y las necesidades del desarrollo.

EL LUGAR, EL PERIODO Y LA INTENSIDAD DE LA INSTRUCCION

El curso se desarrollard en las instalaciones del Progrcma Nacional de Ccpacu-
tacidn /gropecuaria (IIC,-\-CIRA) y en varios supermercados y agencnos del
IDEMA. ‘

El periodo de capacitacion del curso estard comprendido entre el 13 de setiem
bre y el 3 de diciembre de 1971, con una intensidad diaria de 8 horgs, de lu-
nes a viernes, para;un total de 480 horas. L

Lo capacitacion que se impartird serd tedrica, o través de clases y conferen-
cias, y préctica por medio de peliculas, visitos y trabajos en supermerccdos
y en agencias del IDEMA. :

DESCRIPCION DE LA INSTRUCCION

A continuacidn se presentan los programas de cada una de las materias inclui
dos dentro del plan de estudios:

Aritmética Comercial

PROGRAMA

Operaciones fundomentales

Operaciones con )as fracciones

Operaciones con nimeros decimales

Pesas y medidas (conversiones y apligaciones) :
Razones y proporciones. Aplicaciones (regla de tres snrnple y conpuesfc)
Tanto por ciento. - /Aplicaciones. - ;

. .
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Interés (simple y compuesto)
Descuentos: aplicaciones

Documentos comerciales: (empleos)
Céleuls de mdrgenes 'y pfecios de ventcn
Cuadros estadisticos, graficos, ete.

Contabilidad General |

10.

' Reglus bas:ccs para el manejo de las cuentas de Activo. E|emp|os

‘Reglas basicas para el manejo de lds cuentas de Copital.
‘Transacciones comerciales. Novimiento contcble por porhdc ddble.

PROGRAMA

Lo ecuacidn patrimonial
. 'Sus términos
b. Determincocidn de capital
c. Casos que presenta la Ecuacion Patrimonial y su representacién
grafica

El balance general

a. Activo. Grupos prmcnpcles de activo
b. Pasivo. Grupos principales de pasivo
c. Copital. Capital y reservas

.

varios .

Reglas bésicas para el manejo de' las cuentas de Pasivo. E|emp|c)s‘ vc‘-:"

rios.

a. Activo por activo
b. Activo por pasivo
c. Pasivo por pasivo
d. Pasivo por activo

Demostraciones contables y gréficas

Ejemplos de recapitulacidn de todo lo anterior.
El balance de prueba de totales y saldos.
El estado de resultados.

Las cuentas nominales

a. Las cuentas nominales de ingresos

b. Los cuentas nominales de egresos

c. Reglas bésicas sobre el manejo de les cuenfcs nommales

El cierre de las cuentas hqmincles o
. ' La cuenta de pérdidas y ganancios
b. Cierre de la cuenta de pérdidas y ganoncias



11,

12,

13.
4.

15.

16.

17.
18.

19.

20 .

21.

. Las cuentas mixtas

a. Situaciones que presentan las cuentas mixtas
b. Reglas basicas sobre su manejo ‘

Los ganancias y las pérdidas brutas

a. Obtencidn de ganancias o pérdidas brutas p por Io cuenta mixta:
Mercancia .

b. None|o y cierre de la cuenta Merccncnas por Ic cuenta de Pérdi-
das y Ganancics. o

Ejemplos varios sobre el monejo de la cuenta: Mercancies.

Ganacia o Pérdida neta o liquida. Ejemplos vcnos con utilizacidn de

la cuenta mixta y los cuentas nommcles. '

El sistema americano

a. Cuentas que se utilizan

b. Manejo de estas cuentas y su paralelo con el sistema "latino® o
de una cuento.

Procedlmlenfos del Sistema Americano para la defermmoc:on de las
Pérdidas o Ganancias Brutas.
a. El primer procedimiento que uhhzc la cuenta de Pérdidas y Ga-
nancias. Ejemplos varios.
b. "El segunds procedimiento del” Sistema /—\mencano._ Uhllzomon
de la cuenta "Costo de Ventcs". ‘
c. El tercer procedimiento utilizacién de la cuenta: "Cuento Liqui-
dadora”: Merccncnos. E;emplos varios. ‘ ‘
L
Ejemplos de resumen de los procedimientos del Sistema Americano.
Determinacion de Pérdidas o Ganancias Brufas por los dos Slsfemcs
Latino y Americano.
Ejemplo complets de recapitulacisn de todo lo visto hostc la fechc.
a. Utilizacién de la cuenta Mercancias
b. Utilizando el sisteina Americano

El estado de resultados
a. Cimo se elaborc - |
b. Presentacidn - - - L n

Hacer ver lo diferencia-entre el Sastemo Latinb y et Slstemcr Ameri- -
cano. - :

El c5digo de comercio terrestre
a. Los comerciantes R
b. Libros obligatorios para los comerciantes por mayor'y por menor.



22. El libro Inventarios y Balances
a. Rayado
b. Manera de llevarlo

23. ¥l libro Diario
“a. Diferentes rayados
" b.- Libro Diario-comin
c. Libro Diario, columnario sencillo o tabular simple
d. Libro Diario, columnario compuesto o tabular doble
e. Libl‘O Diario Generol y su leISIOl‘\

24, L:b*o N ‘ayor
a. Libro Mayor antiguo ‘ -
b. Libro Mayor de dos columnas ‘ '
c. " Libro Mayor de tres columnas
d. Libro Mayor y Balances

25, Ejercicio contable con utilizacién de vorlos |uegos de hbros :
26. leros Auxiliares : ; ‘
ROYGdO RS E EE

_b. Ncnf |o y uhhzocuon _
27. La Contabilidad por el Slsfemo de Comprobontes. E|emp|os.
28.  Los Activos Corrientes :

a. Cacja Nenor

b. Bancos

c. Inventarios (libro de existencias)

d.” Cuentas por cobrar

29.  Los Activos Fijos
a. Divisidn
b. Depreciacién y agotamiento

c. Contabilizacién de la depreciacion

30. Los Activos diferidos. Su manejo. Amortizacion

31.  Los Activos intangibles. Manejo y valorizacion’
22. . Pasivos corrientes. Cuentas. Control y Mone|o
33. ' Pasivos estimados y provisiones S

34, Pasivo a largo plazo y Pasivos diferidos

35. Copital

36. Reservas

37. C|osnﬁcoc:ones contables _ o
a. Confeccién =~ ' i CoTe
b. Utilizacidn



La Contabilidad en IDENMNA

PROGRAMA
Introduccion
a. Origen
b.  Reglamentacién ‘
c. Conocimiento del Manual
d.  Explicaciones generales sobre cuentas

La Divisién Financiera dentro de la Orgomzacnon del IDENA.

Secciones que la componen: ~ ' "

a. Contabilidad - Cartera - Cobranzos - Caia General - Seccién
Presupuesto.

b.  Finalidades y operaciones de cada seccion.

Seccién de Contabilidad
a. Imputacion - Revasaon y Anol:sls - Regsstro /‘chvos qus = Costos
Archivo.

Estudio de las Cuentas del N.anual
Activo

Corriente

100 Caja - Oficina Central

105 Bancos - Moneda Legal . . .

110 Bancos - Moneda Extranjera
115 Fondos en / gencias '
120 - Fondds en Trarisito™

130 Efectos por Cobrar
135 Deudores Varios

150 Mercancias en Depésito

155 Tratamiento de Productos

160 Nercancias en Transito lnfenor
165 Mercancias Pignoradas

180 Importaciones por Recibir

Fijo o

210 Terrenos y Edificaciones

220 Silos

230 Maquinaria y Herra.mientas

240 Equipo de Transporte:
250 Muebles y Enseres



Otros Activos

310 Inversiones en Valores Mobiliarios

320 Depésitos dados en Garantio

330 Almacenes

340 Materiales y Prowsnones en Transuto Interior
350 Gastos diferidos .
3460 Responsabilidades Pendientes

370 Valorizaciones

380 Desvalorizaciones

Pasivo

Corriente ,

710 Obligaciones Banconas

415  Efectos par Pagar ..
420 ' Acreedores Varios

430 Dividendos por Pagar.

Otros Pasivos
510 .Empréstitos

R . 7.1} 'Depésitos recibidos en Gcranho

570 Cuentas por Liquidor
590 Efectos por Cobrar Descontados.

Provisiones y Reservas Especificas

Capital, Superavit y Reservas de Copntal

710 Capital P
715 Superavit de Cuplfcll
720 Gobierno Nacional - Fondo de Recapnfclazocnon

730 Reserva Legal
790 Perdidas y Ganancias

Cuentas de Resultado - lngresog,j '
810 Venta de Mercancias |
870 Ingresos Varios

Cuentas de Resultado - Egresos"b |
210 Costo de Mercancias Vendidas

960 Gastos Generales
990 Egresos Varios

Cuentas de Memorando y de Cruce

010 Cuentas & Orden .
015 Cuentas de Orden por Contra

020 *Transacciones de Contado - Cruce




' Lo Contabulcdod en una Agencio de IDEMA

Organizacién - Manejo de Fondos = Mane[o de Mereqnétas = Planillas de
Coja - Cuadros - Libros. : 3
Objetive de cada planilla o cuadro. - -

Practica
Papeleria que se utiliza

Ingresos a Caja - Antecedentes y Boletiries de comprcs - comprobanfes de
pago - Curta Remesas - Constancias - Boletines de Venta, Facturas o Cré-
dito - Sobres de pago - Ordenes y resultados de Tratamiento - Repuestos y
Suministros - Entradas a Almacén.

Regisiro de Comprobantes
Caja?1-2-3
Cuadros

Rendicidon de Cuentas .
a. Audifiscal . '
b. Contabilidad

Anél!sis de una Cuenta Rendida

a. Revision y Codificacién’

b. Elaboracién de Balance

c.  Estado de Pérdidas y Ganancias

d. Informe del Resultado de Operaciones-

Principios de Ecor.omia e Investigacion de ‘Mercados:

PROGRAN A

Prmcuplos de Economaa

a. . Las leyes de Io economia :
b. ... Demanda. Determinacién de laicurva -
c. Oferta. Determinacién de la curva

d. Diagramas de oferta y demanda

e.. Determinacién del precio -

f.  Elosticidad de la oferta y la demanda
g. . Definicién numérica de la elasticidad -
h. Casos de elasticidad

Importancia.de la Demanda del Consumldor

a.  Cudl esTe demands delconsumidor :

b. Imporfoncuc de la demanda del consumidor en el sistema econdmico

c. Estratos socio-econdmicos. Clasificacién. Factores que se han e~
nido en cuenta en varios paises: Colombia, Chile, Estados Unidos.



d‘
e.

e

g.
h.
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Relacidn entre el ingreso y la demanda del consumldor. Ley de Engel
Ingreso Nominal. Ingreso Redl v

El presupuesto familiar .

La canasta fomiliar : '
Otros factores que ofecton lo demanda- (edod sexo, efc, )

Formacién de Precios en el Mercado

a.

Competencia

..-au)s - El precio en la competencia

oo 0.2, Limitcciones del precio-de compefencua

a+3.. Competencia en calidad, presentacidn y servicios

Monopolio
b.1. Monopolios legales
b.2. Monopolios naturales

ijacion de Precios

.1. Diferencias regionales

.2,  Fluctuaciones de precios

.3. Problemas en la estabilizacion de preclos

Determinacidn del Precio de ocuerdo a los Costos
d.1. Costos fijos R -
d.2. Costos variables :

d.3. Costo total

d.4. Costo marginal

El Precio de Mercado, Politica y Practicas
e.l. Descuentos por cantidad -

e.2 Descuentos comerciales

e.3. Descuentos en efectivo

e.4. Descuentos de promociones

Investigacion de Mercados

Q.

b.

c.

Definicidn de lugares de compra de productos ahmentlcuos

Razones por las cuales los consumidores prefueren determinado lugor
de compra :

Radio de influencia o S

Centros comerciales. Arh’culos.corri'entes o comunes. Arﬁculos es=
peciales. . SR

Radio de influencia de un Supermercodo ‘una Ttenda, un Furgon.
Naturaleza del mercado :

Compradores actuales y potenciales

Caracteristicas: edad, ingreso,. ocupocnon, educccnon, sexo; y ta-
mafio de la familia." - :

Habitos do compro (QUE, .DONDE CUANTO)

S

AnalssnsicuanMohvo del mercodo
Prediccidn de ventas.



11

Relaciones Piblicas y Humanas

PROGRAMA

Importancia de los relaciones piblicas en la actualided

a. Conceptos: Qué son y qué no son las relaciones p\'jbliccs'

b. Origenes: Desarrollo, las clases de piblicos, qué plblicos confor-
man la opinidn

Las funciones de las Relaciones Piblicas
Funciones principales y auxiliares. Actividades colaterales.

Los medios utilizables en las Relaciones Piblicas

a. Comunicaciones: Prensa - Radio - Cine - T.V. Mednos lmpresos
Gréficos - Fotografias = M.edios de accion perso-~
nal - Medios de sociabilidad, de adiestramier.tc,
de distribucion, de referencia, de control, ce cco
peracién, de accién comunal, de secretaria. Lo~
propaganda institucional y las Relaciones Piblicas.

C3mo hacer Relaciones Piblicas efectivas en los Supermercados (semanario)
Los Relaciones Humanas aplicados a las ventas

Interés en los clientes - soreir - recordar nombres, adoptarse a los clientes
cdmo entrenar a vendedores para que atiendan mejor al pubhco, parc ven-
der: no decir, demostrar.

Cdmo redactar informes
Teoria y ejercicios practicos.

Reuniones

La direccidn - la orgonizacidn

El programa comprende un total de 30 horas dentro de las cuales quedan
incluidas las correspondientes a preparacidn de clases, materiales, inves-
tigaciones, seminarios, direccidn de grupos, visitas y demds actividades.

Promocidn de Ventas y Publicidad en Supermercados

PROGRANA

Ideas basicas sobre el Desarrollo de los Supermercados
Michael Cullen y su carta

El éxito de Clarence Saunders

El "Piggly Wiggly" de Memphis



Avuto-Servicio
Precios bajos
Dramc.tismo

Promocidn de Ventas
Objetivos d= la promocuon
Clientes actuales

" Clientes potenciales

Futuros clientes
Impacto en las comunicaciones

Presupuestos 'y Eficiencia
C5mo anunciar para vender mas
Qué anunciar

""Merchondnsmg" y Ventas
Cudnto gastar y para qué

Promociones Efectivas -

. Medios adecuados ™

El punto de venta
Porta~precios
Gbndolas

Islas

Casos practicos

Promociones Conjuntas

El fabricani=

Espacios rer rables

Exhibidores y afiches

Programas cooperativos de promocion

- Eventas y fiestas especiales

Ofertas ocasionales

Exhlblr bien es vender mas

) Clcses ‘de exhlbldores

Ventas en masar

Exhibicidn "Tropezadora"
Exhibicidn mdvil

El entrepafio preciso

Los complementos v suplementos
Cajas

Color, vida y circo
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7. Promociones y. mas Promociones
Inauguraciones
.. Eventos . : _ I : .
. Deportes . g SRS et " '
Concursos
Atractivos al consumidor
- Lo;"Feria de Ventas"
; Penodacos y publicaciones
Programas especiales

8. Personal que Vende. No “"Asesinos de Ventas"
Técnica de ventas
. Papel de personal.. .- -
Incentivos - ; ; e T
Cémo progresar entre el publlco ; ot
/Amabilidad y servicios

Administracion Bésica

PROGRAN r

1. Prmmpms de Admnmstrocuon. Desorrollo Hasfonco. ﬁponcuon de la
Técnica Administrativa. Funciones Administrativas. TR

2.  Funcidn Planeacion: Su Importancia y Necesidad. Etopas. Normas
Basicas: Sistematizacion. Condiciones del Medio. Requisitos de las
Personas. Algunas Técnicas Basicas de Planeacion. :

3.  Funcién Organizacién: Su Importancia y Necesidad. Divisidn. Ti-
pos de. Ordencs. Normas Técnicas:- Tipds de organizaciones. Clases
de cutoridad. Orgomgrumos.

4.  Funcidn lntegrocnono Su lmportcmcna y Necesidad. Tlpos. Normos
Técnicas: Integracidn y Desarrotlo de. Dirigentes. i

5. Estudio de casos concretos sobre las 3 funciones anteriores.

6.  Funcidn Direccidn: Su Importancia y Necesidad. Relacin con las de-
mds Funciones. Clases.

7.  Funcidn Control: Su Importancia y Necesidad. Caracteristicas. Instru
mentos de Control: los Presupuestos, Estados Financieros, Indices, In-
vestigacion de Operaciones, Punto de Equilibrio, Sistemas Pert y CPV.



10.

1.

12,

13.

14,

15.

14

Estudio de casos concretos sobre las dos funciones.anteriores. .

Introduccidn a la Administracién por Cbijetivos: lmporfcncid)" Necesidad
del Programa de Objetivos. Clases de Objetivos. Cdmo se establece este
Programa.

Aplicacion de la Administracidn por ObietivoS. .Compos de- Apliéorién.
Iniciacidn del Programa: precouciones iniciales. Periodos y Caracteristi-
cas. : : .

Estudio de casos concretos de Administracion por Objetivos.

Importancia y Necesidad de las Técnicas Administrativas.. Técﬁicos, Ser-
vicios y Equipos de Archivo. Tipos de Clasificacidn: Cronologlo: Alfabéti
ca, Numérica, Geogréafica e Ideoldgica. ,

Técnicas de Manejo y Control de Inventarios. Su Importancia. Tipos de
Inventarios. Simbolizacidon. Conceptos Generales de Stocks. Determinc-
cion de Lotes Econdmicos de Compra. Manejo de estos Lotes. - .Determing-; ..
cién del Nomero Econdmico de Pedidos. T

Criterios para fijar las fechas de lanzamientos y el volimen de los pedidos.

Tecmcos pora la Determmccnon del Stock Mmlmo o de Proteccidn.

et o P s : r
Estudio de cos0s. concretos sobre mvenfanos. Conclusnones y Evcluacwn del
Curso.

Nercadeo de Carnes

-~ PROGRAMNA:

Recibo y Almacenaje

a. - .Control del recibo. -~ - R SRR Tt
: (Con practico en el: fngonﬂco de IDEMA) ,

b.  Disposicién de la mercancia en el érea de almacenaie

c. Temperatura de almacenamiento

d.  Rotocidn de la mercancia

e. Control de mermas

Departamento de Carnes
a.  Control de recibo -

. be . ' Almacenamiento -

. b.1.. - Temperaturas: area-
b.2. Referencias
b.3. Rotacidén



.

3
4
5
6.
7.
8
9.
10

12,
13.
14.
15.

Formas de exhibicidn en el &rea de ventas

Equipo y herramienias utilizados-en el departamento de cornes -
Control de calidad y precios

Andlisis de cortes

Ventas Hombre-Hora

Estado de pérdidas y ganancias del departomento de icarnes
Medidos de seguridad

. Control de costos - R T R Lol

Descontinuacion de productos

Empaque y reempaque -
Labores minimas diarias en el deportomento de carnes
Control sanitario o - B
Programacién de los pedidos

Mercadeo de Abarrotes

PROGRAMA

Departamento de Abarrotes

a.

hof

i Control de recibo i - o o el T

Linea de productos y su agrupacion
Distribucidn interna de los productos en el érea de :ventas
Formas de exhibicion: -

Rotacidn de los productos

S e ey

. Mercado deilos productos:

Asugnocuon de espacnos en; el area de ventos

Progrcmocuon del horono de trabc|o en: el depdrtcmento de
abarrotes ~ =

: Control de .precios y calidad de los:productos. -

Supervision

/Asignacidn de funciones

- Programacion de pedidos =~ - ¢ Lo !

15
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m. Empaques y reempaques

n. Elementos de 'tmbéio y munféﬁimig'mé '

.  Control de los mérgenes de ufilidéc;

o. Control de costos

p. Estado de pérdidas y ganancias del depélllfomento de ;bc‘rrcv);‘t.as

q. Descontinuacidn de productos | -

r. Ventas\Hoﬁwbres-H'c.;;'o - | o S ;

s.  Labores minimas diarias que deben hacerse en el departamento de
cbarrotes.

Mercadeo de Pescado

PROGRANMA

1. Teoria

a.  Introduccion . SENETR -

b.  Importancia del pescodo en la alimentacisn humona

c. Reconocimiento del pescado freseo . " . i

d.  Reconocimiento del pescado seco-salado

e.  Reconocimiento del pescado congelado

f. Factores que influyen en la descomposicion del pesccdo

g. Normas técnicas para la manipulacién del pescado: fresco.. Manejo
del pescado fresco

h.  Mancjo de:equipos de frio para-la conservacion del pescado

i. Sistema de procesamiento del pescado. Captura. Transporte.

Recepcidny almacenamiento (pescado seco: sclodo, chumado,
congelado y fresco) c

i Empaques del producto para la venta de mmonstos.
Caracteristicas generales de un buen empaque para el manejo del
pescado. Especificaciones.

k. Estudio de rendimientos y mermas

2. Practicas

a. Moanejo de tablas para calificar el estado de frescura de un pesca-
do
b.  Pruebas quimicas para constatar el resultado de un . andlisis de

frescura
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c. Visita a los diferentes Supermercados para explicar sobre el terreno,
la manera de manipular el pescado
d.  Observacidn directa de los diferentes operaciones que se reclnzcn
" ‘en Bogoté para la récepcidn, pesaje, empaque y almacenamicnto del
pescado.

Mercadeo de Conservas

PROGRAMA
1. Teoria

a. Breve historia Industria Conservera

b.  Determinacidn envases para productos enlatados. C.:hdad envases

c. Tratamiento materia prima :

d.  Definicidn de peso bruto, peso neto, peso sin ||qU|do y peso drenado ¥
e. Clasificacién de las conservas de acuerdo al liquido. de gobierno

f.  Principios basicos de las conservas. Esterilizacion. Métodos. Pun-
to de vista del proceso de esterilizado. Autoclaves manejo. Especi
ficaciones.

g. Penetracién de calor en Ics conservas
h.  Fabricacién de envases. Ventajas y desventajos. Envcses de hojala-

tg; vidrio
i. Maquinas selladoras. Tipos :
i Operacidn del vacio: - Razones. -Métodos de obtenc»on del vacio
k.  Operaciones bésicas para la fabricacién de conservas
l. Clasificacidn de las conservas

m. Alteraciones quimicas, fisicas y microbianas
2.  Préctica o

a. Manejo de tablas para examen fisico de una conserva
b.  Anélisis laboratorio de estos productos

c. Prueba de fugas que permiten la penetracwn de aire en el producto
d.  Reconocimiento del producto en Supermercados

LT

Nercadeo de Granos

PROGRA N/

1. Lo Calidad en los Granos
a. Sanidad, limpieza, sequedad
b. . Factores que alteran la calidad
c. Conservacidn de la calidad



Nt .o o . P

S L . . PR o b

Clqsufocccwn

a. . ‘Qué es, para que surve, crlferlos paro su mplanfac:on

b.  Tipificacidn

c.  Factores que determinan la calidad
d. Bases, tolerancias, grados

e.  Definicidon de términos

f.  Aplicacion de normas

La Clasificacion de los siguientes Granos
a. Arroz blanco

b.  Frijol '

c. Maiz y harina de maiz

d.  Trino y harina de trigo

e.. . Garbanzo h

e
f.  Lenteja

. . Arveia .

h.- I"obo .
.i-,‘ . LO Calldcd en los oceltes

-1
e N

Précticas

Pesaje - Toma de muestras, oefermmacnon de cahdad conservccnon,

: olmacenc|e .

Distribucion del Area de Almacencije - Control, Ihsp’écéiém STOCK

Yo s e ~ e e

PROGRAMA

Distribucion de Areas
a. Localizacién
b.  Disefio de la planta
c. Disposicién de la plonfa
d..  Manejo de materiales
Proceso de almacenaje
a. Aprovisionamiento
b.  Recepcién

a.l. Cotejo
2. ldentificacién
.3. Revision de documenfos.
4. Marcaje a
5

[o I © I » i 0]

. Tramitacién de informes o avisos de llegada
B L :
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Productividad en le Administracidn del /‘Imocera|e y sus fines
a. Inventarios O

a.l. Stock méximo - minimo

a.2. Rotacidn
b. Controles

b.1. Kardex

b.2. Archivos
b.3. Planilias de recepcion
b.4. Liquidacién de boletines de compra

= b.5. - Inventarios fisicos continuas.y periddicos.

c. .Uniformidad en los registros y derominacidn de. los productos
d.  Funciones de almacén y su procedimiento
e. Personal apto
f.  Relacién de almacén con las demds actividades:del Supermercado
g. Control y responsabilidad sobre los Activos Fijos>

oo

M.ercadeo de Frutas y Hortalizas en Supermercados

PROGRAN.A

Ejecucién Operacional del Departamento
a. Importancia del Departamento
b.  "Standards" Operacionales

b.1. Margenbruto de los ganancias.
- - Criterios fundamentales para la fij ,oclon del margen
bruto :
-  Cbmo calcular el margen bruto
- . Practicos con el calculador de precios
c.  Margen general del departamento
c.1. Contribucién hptco
. €.2. Andlisis de margenes por categorlcs de productos y pro-
ductos individuales
d.  Andlisis del presupuesto del deparfomenfo

A

~ d.1: . Ventas presupuestadas
-  Contribucién tipica : .
~

= Andlisis de ventas; por categorias de productos y
- productos individuales

d.2. MNérgenes presupuesiados'

d.3. El de pérdidas - - ’

d.4. Gastos presupuestados

Gastos Fijos
- Sueldos
- Seguros
- Renta
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Gastos Veriables

Gustos de agua

Luz eléctrica
Material de empaque
Laovanderia
Depreciacion
Publicidad

Produchvudod por hombre—hora
¢.1. 'Productividad por hombre-hora, Esfodos Umdos

“e.2.  Productividad por hombre-hora, Puerto Rico

e.3. Productividad por hombre-hora en 'el Supermercado

Comprcs, Control de (.aludcd Re cibo, Mone|o y Almacenomlenfo

a.

Compras
o.1. La responsabilidod de las ventas vs. las compras
- Lo funcidn del supermercado es vender
- Lo funcidn del comprador -
Fuentes de abastecimiento
a.l) Consideraciones a tomar
a.2) Fuentes primarias de abastecimiento
Procedimiento al ordenar
b.1) Fluctuaciones en el mercado de precnos
b.2) Variaciones estacionales
Precios S
c.1)  Criterios a considerar en la determinacidn de precios

" 6.2) La importancia en investigor los precios de la competencia

Uso de los récords
d.1)  Importancia

" d.2) Estudio de los diferentes récords

Recibo, Manejo y Almacenamiento

"'b.1. Planes y preparacisn por onhcvpcdo - proyeccnones compra
y venta :
b.2. Procedimientos al recnblr :
b.3. Arreglo del refrigerador y éreas de clmacencue
b.4. Area de procesamiento

= . Construccion

- Estacidn de acondicionomiento

- Area’de empaque - '

- Area de pesar

-  MNaontenimiento de equipo -

-  Control de gastos de materiales

- Uso apropiado del material

- Lavado

- Cuidado de temperaturas y la luz solar
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b.5. Importancio de un arreglo y la colocacidn adecuada
- Samphf’ icdcion de frubayo y estudios de tiempo y movi_
mierito -

Control ide Calidad:

c.1. Consideracidn como cuerpos celulares vivientes
c.2. Caracteristicas de la calidad ‘

De textura dura

- Perecedéra
- Altomente perecedero
-  Otros :
+¢.3. "Stondards' de clcsnfncccoon
c.4. Temperaturas :

- Productos refrigerados yproducfos no refrigerados
- Efectos de temperaturas’ ‘inadecuadas
c.5. Movimiento del inventario de merccdeno
c.6. Humedad relahva : .
-  Normas
- Porcentaje de agua -
c.7. Limpieza de las dreas de almacenaje, Greas de trabajo,
neveras y aseo del personal
.8. Cuidadoen la monlpulaccon
9. Deterioro
= Respiracion
-  Traspiracion
- Manejo apropiado
- " Rotacidn -
Ejemplos de productos de poca vnda -
c.10. Control de frescura ‘ CoeE
"= Usoe umportoncm de lo codlf'cacnon

Equipo y Distribucién Interna

a.

Area de ventas
a.1. Localizacidn del departamento
- Guia bésica de locollzcc:on del deporfomento
- Isla o pasillo central- e -
Estacidn de servicio de pesado en ol érea de ventos
b.1. Localizacidn
b.2. Ley de pesas y medidas de Puerto Rico
Equipo de refrigerado y no refrigercdo
c.1. Importancia de lalimpieza y manl'emm:ento adecuado
Andlisis de trafico de consumidores’
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4179 Ventas y Mercadeo A
v gl " Distribucion del espdcio pord 'las ventas
a.1. Elementos o considerar para un programa efectivo de "mer-
cadeo"
b. Arreglo y disposicidn de la mercaderia
Y buly o Por categorias y u's‘o‘de productos
b.2. Por demandd dé productos
b.3. Contraste de colores
- Ventas por lmpu|so
b.4. Distribucidn interna hpnco del departamento
c.  Empaques apropiados ‘

c.1.  Uso de bandejas y motenol de empaque
c.2. Visibilidad
e "e.3. " Etiquetas’ o
c.4. Trosparéncias
c.5." Condicién del producto
d.  Exhibiciones especiales
d.1. Principios aplicables
d.2. Tipos de exhibiciones
A e. " Promocién ypubllc:dad
e.l. Ideas -
e.2. Tipos dé exhibiciones
e.3. Promociones estacionales
e.4. Programas regulcres de promocvon y de publicidad
f. Estructura de precios - fijacion — -
f.1.  El efecto de laoferta y'la demcnﬁ‘o
f.2. Lo competencia - mveshgccnon de precios
g. 'Cooperacisn e inter-relacidn con otros deporfomentos
- g.1. Productos relacionados
'"g.2. Exhibiciohes alternadas con otros departamentos
h.  Cémo desarrollar una buena orientacion en el consumodor
h.1. Educacién al consumidor ~ -~ :
h.2. Recetos en la preparacién de mends

Departamento de Cajas Registradoras

PROGRAMA

1. Importancia del Depcrfdmenfo
a. Como departamento de servicio”
b.  Funciones
b.1. Clave en las relaciones piblicas del supermercado



. Equipo y Locslizacion

a. Cubiculo dée corteuo

b, Caja expreso

c. - 'Mosl’rodores de revusnon
- Tipas™ ~
Sepcrodores ‘de mércancia
c. 3 ‘Barra de segundcd contra pérdidas

“dy-  Cajas regisfrodorcs -

d.1. Tipos -
d.2. Deportcmehfcl izacidn
d.3. l.bves y sus dwenos usos

Servncvos ulo Chentelo e

’c. "-f-‘Co;o expreso L

a.l. - Compras pequefias

a.2. Facilidades brindadas a Io cl lentelc
b.  El cubiculo'de cortesia

b.1. Man¢jo de fondos -

b.2. Cambio de cheques - Procedimiento
Fuentes Iegalés que expiden cheques
-  Gobierno

St = El comercio y la industria

Giros bancarios o camerciales

i .= Fuentes ilegales - Ejemplos
c. Mane jo de devoluciones
d.  Botellas vacias ‘

e. Mone|o de QUe|as de chentes -

Mercodeo en e! Depcrfomento
a. Localizacidn de productos cerca de las co|os
a.1. De impulso S ‘
-a.2.  De'margen alto
a.1) Tipos de productos
-Articulos pequefios
-Articulos pesados -
-Articulos de ocasion - .

Administracidh General del Departaimento
a. Imagen del departamento en &l Supermercado
" ta.1. Lo Cajera, ‘como dgente de- relaciones piblicas
L ail): - Personalidad, cm'eglo
a.2) El credo dé la'cajera -
a.3)" Manejo'de quejas
a.4) Reembolso
0.5) Cambios de cheques
a.6) Importancio del conocimiento de productos por
departamentos

23
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a.7) Lista de precios especmles y producfos que no se mar
can regularmente o
a.8). Importancia en el cuidedo del registro de precios
-  Errores marcar de menos '
-  Errores marcar de mas
= -Precios ilegibles
‘= . Precios miltiples -
- Manejo de quejas de chentes cuando se le mar-
ca menos :
- "Récord o tarjeta de errores
- = Cinta de detalles: '
- M.anejo de cupones y bolefos de relac:ones po-
blicas i :
El embolsador,otros agente de relaciones piblica
b.1. Personalidad, veshmenfc, leguaje, rapidez y cortesia
b.2. -Reglas a seguirse C _
- Articulos himedos
- Articulos de cristal :
= Articulos pesados
= Articulos congelados’
- Articulos frégiles
- Articulos que despiden olores fuertes
b.3. i Estocion de entrega de :compras
"= Eliservicio directo de entrega cl oufomov:l
-Ventajas y desventqcs '
b.4. Las provisiones
- Politica del Supermercado :
b.5. Arregloy hmpnezo del deportcmento y fohgc de los em-
pleados : Lo

{

ot

"Standors" Operocioncles

a.

b.

C.

Ventas promedio por cajd semanal-standard -
a.l. Estados Unidos :

a.2. Puerto Rico

Transacciones por hora

b.1. Standars, Estados Unidos

b.2. Datos, Puerto Rico

La combinacidn cojera~embolsador

c.l. Ventajos y desventajas

Gastos del departamento con relacidn a otros

d.1. El reclutamiento de empleados o tiempo parcial
d.2. Empleados a tiempo completo

d.3. Froductividad por hombre-hora
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La raterio en el departamento

e.l.

:Confroles internos T

f.1.

e.3) Contioles -

Venta de articulos de impulso

¢ eV Tamafio bolsillo "~

e.2) Vulnerabilidad o la rcteno

[ B

- Vlgllcn&:m -

- 'Bloqueo de los mosfrodores de revuslon cuondo
no se ‘estan usando

- Revisin-de paguetés a la entrado L

- Otros controles )

En‘la cajo registradora

f.1)  Lectura de cajas

f.2) * Lecturas cambio de cajeras
f.3) Conteo de fondo de cambio

" f.4) i Uso de la barra de cambio (mohedc y bnllete)

f.5)  Contar el cambio en voz alta'y el total de la comprc
f.6)  Cerrar la gaveta, después de’ terminada la fransaccnon

£.7) ~ Uso controlddo del mofenal de émpaque
" En el cubiculo de servicio '

Control de fondos
Combinacion de la caja fuerte

" Cuadre de cajas, privado

Manejo de cupones de reembolso
Manejo de boletos por botellos vacias
Dep3sitos al banco

g.l) Deposnto nocturno

9.2): ' Servicio "armore" (Servicio carro b‘lmdcdo)

"Stop: check ", cajeras

Uso cdecuod() de Récords

h.1.

h.2.

Informe ¢uadre de cajas
Informe diario de operaciones
h.1) Informacion operacional

DE LOS PROFESORES

El cuerpo de profesores estard formado por:

1.  Profesores del Programa Nacional de Capacitacion Agropecuaria (11C/ ~CIRA).

2.  Profesores del IDEMA, y

3. Profesores contratados.



Materia

Elementos de Economia
Aritmética Comercial
Contabilidad General ~
Induccidon al IDEMA
Publicidad en Supermercados
Administracién Basica
Relaciones Piblicas
Contabilidad IDEMA
Operacion de Supermercados

Areas de Ventas

Operacién de Supermercados
Bodega, Depto. Caja

Mercadeo Productos Perece-
deros-Frutas, Verdurds;
Leche, Huevos Pescado

Mercadeo Froductos Dura-
bles-Granos y Legumbres

Secas

Conferenciontes

Ernesto Lucena Q.

Fernando Villamizar

Nelson Suérez
Ciro Garzén
Jaime Franco

Gustavo Granada M.

Técnicos 1.B.M.

Profesor -

Mercedes Ojeda

William Castafio

* Eliécer Gonzalez -

Miguel Botia P.

Pedro H. Morales -

Pedro M. Soler
Joime Herndndez
Israel Cardenas

Gustavo Montilla -

- Eliseo Baquero -

Hugo Rojas
Julio Silva

Juis J. Lizarazo

Cargos

26

Profesion

. 5" Economista Especialista Mercadeo
"’ Ingeniero Civil
* Economista-Centador
. Abogado, Asesor Empresas

Economista Especialista Mercadotec.
Ing., M.S. Administracién Empresas
Especialista en Relaciones Pblicas
Contador -

Economista Especialista Mercadeo
Economista Especialista Mercadeo

Economista Especialista Mercadeo
Tecndlogo en /limentos.

Economista Especialista Mercadeo

Subgerente Comercial del IDEMA
Jefe Planeacidn del IDEMA

Jefe Frograma PAN CORABASTOS
Jefe de Personal del IDEMA

Jefe de Mercadeo del IDEMA -

Auditor del IDEMA
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Vill. HORARIO
CURSO ADM:INISTRADORES DE SUPERMERCADOS (IDEMA)
(Setiembre 13 a Octubre 8 de 1971)
Setiembre Setiembre Set. o Oct. Cctubre
DIA] . HORA | . 13-17 20 - 24 27 - 1° 4 - 8

8 - 10| Inauguracién Previa Arit.Comer.| Arit.Comer. ~Economia
. 10 - 12| Conferencia ‘Contab. General | Contab.General| Ex.Final-Cont.Grai.
;‘ 2 - 3| Explicacion uso| Labor. Contab. Labor. Arit. Conterencia
S 3 - 4| biblioteca Biblioteca Biblioteca Conferencia
- 4 - 6| Induc. IDEMA | Induc. IDEMNA Induc. IDEMA Conferencia

"8 - 10V Arit. Comer. | Arit. Comer. Arit. Comer. Economia

o 10 - 12| Contab.Gral, | Contab. General Contab .General | Contab. IDEN.A
= 2 - 3| Labor. Arit, | Labor. Arit. Labor. Contab. | Contab. IDEN.A
< 3 - 4| Biblioteca Biblioteca Biblioteca Contab. IDEMA
2 _ﬁ - 6} Induc.IDEMA | Induc. IDENA Induc. IDEMA Relaciones Piblicas
o 8 - 10| Arit. Comer. | Arit. Comer. Arit. Comer. Economia
- 10 - 12| Contab.Gral. | Contab. General Contab.General | Contab. IDENA
8 2 - 3| Labor. Contab.| Labor.Contab. Labor. Contab. | Labor. Contab.
oz 3 - 4] Biblioteca Biblioteca Biblioteca Contab. IDEMA
= 4 - 6| Induc. IDEMA | Previa Ind.IDEVA Ex.Final Induc. | Relaciones Piblicas
2 IDEMA

8 - 10| Arit,Comer. Arit.Comer. Arit.Comer. Econdmia i
v 10 - 12| Contab.Gral. | Contab.General Contcb . General | Contab. IDEMA
S 2 - 3| Labor. Arit. Labor. Arit. Labor. Arit. Labor. Contab.
'-__'3 3 - 4} Biblioteca Biblioteca Conferencia Contab. IDEMA
- 4 - 6| Induc.IDEMA | Induc.IDEMA Conferencia Relaciones Pibliccs

8 - 10| Arit. Comer. | Arit.Comer. Ex.Final Economia
wn Arit. Comer.
; 10 - 12 | Contab.Gral. | Previa Cont.Cd. Contab . Gral . Contab. IDENA
o 2 - 3| Labor.Contab. | Labor. Arit. Labor. Contab. | Practica
w 3 - 4 | Biblioteca Biblioteca Conferencia Elementos de Economiz
> 4 - 6| Induc.IDEMA | Induc.IDEMA Conferencia Elementos de Economi:

>~

SABADO

DOMINGO
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(Octubre 11 a Noviembre 5 de 1971)

[l
(v}

SABADO
DOMINGO

de una Bodega
en un Supermer
cado

Octubre Octubre Octubre Noviembre
DIA HORA 11 - 15 18 - 22 25 - 29 1°-5
8 10 | Previa Econ. Economia Organ.Bodega ;
v, | 10 = 12 | Tontab.IDEMA | Publicidad Publicidad 3
w 2 3 | Labor.Contab. | Administracidn Administracidn v
Z | 3 - 4 | Contab.IDEMA | Administracion Administracion —
- 4 6 | Rel.Pgblicas Relac.Piblicas Practica Bodega -
8 - 10 Examen Final Organ.Bodega | Granos
Economia
w | 10 - 12 = ublicidad Previa Public.  |Ex.Final Publicidad
— 2 3 “ Administracion Administracidn | Administracion
o 3 4 s Administracion Administracidon | Administracion
% 4 6 H- Relac.Piblicas Préctica Bodega |Labor. Granos
" 8 10 | Economia Compras Organ .Bodega Granos
w 10 12 | Cont.IDENA Publicidad Publicidad Perecederos
O 2 3 | Cont.IDEMA Administracion Administracion | Administracion
¥ 3 4 | Cont.IDEMA Administracion Administracion | Administracion
el 4 6 | Rel.Pdblicas | Examen Final Practica Bodega |Labor. Granos
; Relac.Poblicas
8 - 10 | Economia Compras Organ.Bodegas | Granos
10 12 | I.B.M. Publicidad Publicidad Perecedercs
2 3 | Cont.IDEMA Administracidn Administracion | Administracion
2 3 4 | Audit.IDEMA | Administracion Administracidn | Administracion
z 4 6 | Previa Relac. | Pelicula Public. Practico Bodega | Labor. Perecederos
- PGblicas
—y
8 - 10 | Economia Compras Organ.Bodega | Granos
o 10 12 | 1.B.M. Publicidad Publicidad Perecederos
Z 2 3 | Prac.Economia | Previa /dmon. Previa Admon. Ex. Final Admon.
o 3 4 | Prac.Ecanamia | Previa /.dmon. Previa Admon. Ex.Final Admon.
N 4 6 | Prac.Ecromia | Pelicula Public. Practica Bodega | Practica Granos
o~ Organizacidn
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(Noviembre 8 a Diciembre 4)

(3]

YABADO y

sobre Area de
Ventas

Noviembre Noviembre Noviembre Diciembre
\ HORA 8 - 12 15 - 19 22 - 26 29 - 3
10 | Granos Carnes Carnes Caja y recepcidn
12<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>