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PRESENTACION
* Este mSdulo didfctico ha sido elabora-
do con el propdsito de contribuir a la ca-
pacitacién de los Administradores de Des-

pensa del IDEMA.

A través de €l se pretende desarrollar
.. conocimientos y habilidades que faciliten
el mejor desempefio en las funciones propias

del cargo.

/



Digitized by GOOS[Q



INDICE

Introduccisn .tlt"..'.'lpnn..ol‘lilq..l!ll!"!'ll.l!‘l..!'!‘

SECCION No,

TAREA No.

TAREA No,

TAREA No.

TAREA No,

TARFA No,

TAREA No,

1

2

3

4

5

6

2

DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVOS SOBRE
FUNCIONAMIENTO DE LAS DESPENSAS DEL IDEMA,.,,

Describir qué son las Despensas y cudl es
su Funcidn SOCialuo-qc--uqo.qo-ovcn|onou9'to

Diferenciar los tipos de Despensas, sus Ca-
racteristicas y Mdrgenes de Comercializacidn,

Identificar el Canal para la Apertura, Tras-
lado o cierre de una Despensa.sespesressesess

Identificar Normas sobre Precios de Venta
por Producto, cantidades a expender segiin
producto, horarios de atencidn y Forma de

Pagooppvlonoul00'oool!cnootttﬁco!'o'nocv0""

Identificar la Estructura jerd%quica que
facilita la Coordinacidén y Control del
Programa de Despensas..........-.'......o'..'

Identificar y clasificar las Funciones del
Administrador de Despensa,«sssscsesrecsorsery

Bibliografia

39

40

47

52

59

61



Digitized by GOOS[Q



MODULO PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA
INTRODUCCION

Este m&dulo de capacitacién ha sido disefado y elaborado con
el propdsite de contribulr al desarrollo de conocimientos y habllida~
des Importantes en su trabajo dlarlo.

Est§ compuesto de clinco (5) secclones, cada una Independiente
y completa, pero que en conjunto conforman el médulo.

f El disefo y organizacién del materlal permlite que usted lo es-
tudla su proplo ritmo -mds répido o més despaclo- y que pueda consul-
tar o revisar el tema cuando lo considere conveniente.

El contenldo de cada secclén se desarrolla a travds de varlas
tareas y a fIn de que usted compruebe o veriflque cuénto va aprendien=
do, se le proponen evaluaclones y eJerciclos de aplicacién préctica

para que los realice.

Es Importante estudiar cada seccién en el orden en que se le
va presentando en el médulo. El contenido lleva un orden o secuencla

que hace mds facil su comprensidn y aprendlzaje.

Todo e! m8dulo contribuye a un mejor conocimiento y desempeflo
en el cargo de Administrador de Despensa. Su eontqntdo es el sigulen=

te:

Seccidn No. 1: Hl§iorlé;59bjetlvos Y Organjzaclﬁh del IDEMA. Benefli-

clos al personal.

Secclén No. 2: Disposiciones legales y normativas sobre funclonamiento

‘de las Despensas.



Seccidén No. 3: Funciones Administrativas y Comerclales del Administra-

dor de Despensa.
Seccldon No. 4: Funciones contables del! Administrador de Despensa.

Seccion No. 5: Almacenamiento y Conservacién de Productos en una Des-

pensa.

Lo Invitamos a estudlarle con”Interés y entuslasmeo. El éxito
depende de su dedicacion y esfuerzo, ya que es usted quien controla el
tiempo que dedica a estudiar y quien se Interesa por aplicar en la préac-
tica dléria lo aprendido. Le deseamos que obtenga los mejores resulta-

dos.




SECCION No. 2

Disposiciones Legales y Normativas sobre funcionamiento de las Despensas.
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SECCION N, 2 DISPOSICIONES LEGALES Y NORMATIVAS SOBRE
| FUNCIONAMIENTO DE LAS DESPENSAS DEL IDEMA,

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE ESTA SECCION EL
ADMINISTRADOR DE DESPENSA IDENTIFICARA LAS
DISPOSICIONES LEGALES Y LAS NORMAS SOBRE
FUNCIONAMIENTO DE LAS DESPENSAS)

Una de las funclfones del IDEMA es la de actuar como regula«
dor del mercado de los productos agropecuarios a nivel del consumidor,
Por ello cuenta, entre otros, con un canal muy especlal: Las Despen-
sas, cuyo funclonamlanto. organlzaclén y operaclones se reglamenta en
la Resolucién 0914k (IX—S-SI). '

Para el lagro del objetlvo}de e#ta secclién del M&dulo de Ca-
pacitacién, desarrollaremos varlas tareas,

TAREA 1, DESCRIBIR QUE SON LAS DESPENSAS Y CUAL ES SU FUN= -
CION SOCIAL ,

Resolucién 09144 (I1X-9 81) " Anticulo 1, Denominase Des»-
pensa La unidad de comerciallzacibn establecida por el TDEMA
en una determinada negibn socloecondméca del pals, con el ob-

rjeatb dundamental de déstribuin productos bdsicos en forma dd-
reeta a Los consumidores ginales con miras a abaratar el cod-
Zo de £a vida," :
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Es declr, 1a funclén que cumpla una despensa es fundamental.
mente de serviclo, de aprovisionamliento de artfculos béslcos de la ca-
hasta famillar; algunos de ellos producidos en el pafs, otros Importa~
dos por el IDEMA de acuerde con las necesldades,

. Los productos b&slicos que comerciallza el IDEMA son: Acelte,
azlcar, arroz, mafz blanco, mafz trillado, leche en polvo, frfjol,

sal, lenteja y otros que por disposiclén especfal de la Gerencla se
comercializan en determinadas épocas, como el chocolate, café, pastas,

El cumplimlento de la funclén soclal de las despensas se vé
afectado por el oportunc abastecimiento, el establecimlento de precios
reguladores y por la oportuna y eflclente atencién al pdbllco,

Como podr§ anallzar al estudlar este médulo, el programa de
despensas es de vital Importancla y usted que desempefa su labor como
Adminlstrador de Despensa neces(ta estar permanentemente actual lzado
sobre su funclonamlento y la utllldad que prasta al consumidor,

TAREA 2, DIFERENCIAR LOS TIPOS DE DESPENSAS, SUS CARAC-
TERISTICAS Y MARGENES DE COMERGIALIZACION,

Las despensas del IDEMA son de dos tlpos: FlJas o méviles y

se clasifican segin el volumen de sus ventas,

"Antioulo 20, Clasificacién: Teniendo en cuenta ef nimero
de habitantes de Las negiones socio-econdmicas que estdn £la-
madas a atender y La propored6n que sus ventas representan con
nespecto al volumen tozal def comerclo de Las nespectivas regio
nes, Las despensas se clasifdcan en Los sigulentes ghupos:
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Despensa Tipo I: Se consddera Despensa Tipo 1 aquellas cu=
yas ventas mensuales oscilan entre $300,000 y $500.000,

Despensa T4po 11t Se con sddera Despensa Tipo 11 aquellas
cuyas ventas mensualesd superan Los $500,000..

Para que las despensas cumplan con las cuotas de venta, es
Importante mantenerlos bien abastecidas y organizadas y utlllzar téc-
nicas que faclliten y aumenten las ventas, En otras secciones de este

mddulo se desarrollardn estos temas,

Analicemos ahora Las caracterlsticas prinedpales de £as des-
PWM. ' :

"Artleulo 30, Canactentstlcas:

a) Establfcese como dnea §Lsdea de funclonamlento para Las
despensas de cualquiera de Los tipos menelonados, una su-

perficie comprendida entre Los 80 y 300 mZ,

b) La presentacifn de Los productos que 4e expenderdn send
1/2 kéio (mtnimo) 1, 2, 5 y 10 kilos segdn La Rase de
producto, _

EL Directon Reglonal podrd ordenar ventas en presentacdo=
nes diferentes a Las sefiakadas en el Literak b,

¢l  Sendin benedicianios del senvdeio de Las despensas Los con-
sumidones

- PARAGRAFO: En Las despensas no podrd reallizarse ningdn i<
po de reempaque.
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Una despensa §{fa es una dependencla adminlstrativa establa~
clda y ublcada por el IDEMA en sitlos previamente determinados medlante
andllsls de necesldades y para cumpllr una funcién soclal,

Una despensa mévLL es una &epand-ncln administrativa estable=
clda por el IDEMA, en furgones de su propledad o arrendados, Su plan

de dasplazamliento o ublcacién se hace de acuardo con rutas establecls
des por los Dirsctoras Reglonalas
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"Atleulo 160, Despensa Movil: (Furgones) En todos Los cados
(apertura, cierre, funcionamiento) se neégindn por Lo estipubado
para Los dos (2) tipos de despensas.

PARAGRAFO 1o, EL Dinector Regional deberd establecer una
‘nuta de Las ddferentes zonas donde se prestard el senvielo,dan=
do prelacibn a Los baviios mds pobres y necesdtados y para Zal
efecto La acelibn serd coordinada con La Primera Auditorfa PoLL=
Xlca del Lugan.



ul'3.

EL serviclo se prestard diariamente a Los diferentes ba-
Mlos en tal forma que en el ténmino de una semana se repita

La programacibn al mismo barrio y sus veelnos no se descontro-
Len,

PARAGRAFO 20, Presentaclin del Furgdni Exterion, Cada

furgén debersd Ldentlidlcar por todod 4us costados que el der-
vlady ¢4 del Tnetituto aon Las slgulentes caracterlatlicast
Logotipo, nombre y sLogan en Los colores tradiclonales sobre

un fondo que Lo resalte..

PARAGRAFO 30. Los vehlculos que presten este servielo
deben ser propiedad def Tnstituto o Zomado en arnendamienta),
para Lo cual se requiere autorizacibn de £a Subgerencia de
Ventas " '

"Antioulo 80, Margen de Comercdalizacibnt Las Despen-
4as Tdpo T deberdn asegurar su funelonamdento, permaneatendo
como minimo en su punto de equillbalo, o 4ea, en ningdn caso

deben producin pérddda,

Las Despensas Tdpo 11 debeadn tener un morgen de comer=
elalizacibn neta superdon ak 3%."

Realice La Autoevaluacibn No, 1
de Ra aslgudente pagina.
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SECCION No, 2

AUTOEVALUACLON No, 1

Las autoevaluaclones son una forma de que usted verlflque
culinto ha aprendido sobre el tema que viene estudiando en el médulo,

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya flnallzado

de responderlas todas, confrentelas con la hoja de respuestas.

1. Escriba qué es una despensa del [DEMA

2. Marque con X la respuesta correcta

La funcién de las despensas del IDEMA es:

a) Distribulr al pdblico toda clase de productos,

b) Distribulr productos bdsicos de la canasta familfar,

c) Distrtbulr productos bésicos de la canasta familiar, a fln
" 'de abaratar el costo de la vida, '

3. Marque con X la respuesta correcta,
Las despensas del IDEMA se clasifican en:

a) Almacenes mayoristas y minoristas,
b) Despensas minoristas fijas y méviles Tipo | y Tipo II,

c) Despensas minoristas Tipo | y Tipo II,
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kL, Escriba el nombre de cinco (5) productos que IDEMA distribuye
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SECCION No, 2

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No, 1,

Es una unidad de comerciallzacién establecida por el IDEMA en
una determinada reglén socloeconémica del pafs, con el objeto
fundamental de distribulr productos bésicos en forma directa al
consumidor, con miras a abaratar el costo de la vida,

c)

b)

AzGcar, leche en polvo, arroz, acelte, sal, mafz blanco, mafz
trillado, chocolate, frfjol, lenteja (Para su respuesta correcc
ta usted solo debe menclonar cinco (5) de los antes menclona=

dos) .

Si respondid correctamente todas las preguntas continde con el

estudlo de la tarea 3, En caso contrarlo, por favor vuelva a

estudiar las tareas 1 y 2,
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TAREA 3, IDENTIFICAR EL CANAL PARA LA APERTURA, TRASLADO
O CIERRE DE UNA DESPENSA,

La apertura de una despensa es facultad de la Junta Directiva,
previos estudios de factlbllldad, costos y rendimlientos, que realiza la
Oflc[na de Planeacién y concepto que presente la Subgerencia de Ventas.
St fste concepto es favorable, la Gerencla General presenta la propues-
ta a la Junta Directliva para su aprobacldn,

St blen el programa de Despensas es uno de los canales del
IDEMA p;ra actuar como regulador de precios en el mercado,las Despen-
sas son unidades administrativas con una serie de gastos de operacidn
que deben ser calculados a fin de asegurar que la Despensa podré& oconso
lidar .su funclonamiento,

Cada Despensa deber§ tener una adecuacién mfnima en cuanto a
local y elementos béslcos de funclonamiento,

"Antloulo 50, La Subgerencia de Ventas en coordinacidn
con Las Direcclones Regionales determinard Las adecuaciones per
tinentes a Los Locales en donde han de gunclonar Las despensas,
En ningln caso se abrind una despensa mientras no tenga kos ele-
mentos minimos para su funcionamiento,”

En una Despensa se podrd prestar un mejor serviclo sl se cuen-
ta con los elementos: necesarios, Los podemos clasif[car en tres grupos:
Elementos de oficlina y papelerfa; elementos de aseo y seguridad: ele-
mentos de despensa,

Elementos de Oficina: Escritorio, silla, calculadora, miquina.
de escribir, cosedora, sacaganchos, archivador, caja de seguridad, se-
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llos, asT como la papelerfa comercial y contable necesarla para la ela~

boracién de los documentos e Informes proplos del movimlento de una deg
Pﬁnsa.

i oy~

Elementos de aseo que faciliten tener bien presentado el fo-
cal para una mayor comodidad del administrador y del pdblico, E1 extin-
tor o extinguidor, deblidamente cargado, para controlar situaciones de

incendio que atenten contra la Integridad de las personas o de los ble-
nes almacenados en una despensa,

"\—~f\3
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~

Elementos de Despensa. Son las géndolas para exhibir los pro-

ductos, estibas para arrumar, bascula o balanza, tablero de precios y
horarfo de atencién, mostrador, Con estos elementos se facilita orga-
nizar mejor la despensa para mayor comodidad y éptima presentacién,

e I
—HORARIO
\% 8-z -4-4

AR

Wi FW”F“I%#HM

e i P AU et et @, = LA T A

A v

Finalicemos esta tarea informandonos de la disposicién sobre
traslado o cierre de una Despensa,

"Mtleuwto 60, Clerre y Trhaslado,- Los Directores Reglo
natles podrndn proponer a La Subgerencia de Ventas el cierre o
traslado de despensas de'acuerdo con estudios de costos y hen-
dimientos que aconsefen esta medida, La Subgerencia de Ventas
emitind el concepto at Gerente General para sern presentado a La
Junta Dirnectiva, quien definind el cierre o trhastado,"

Reatice La Autoevaluacién No, 2
de ta sigulente pdgina.
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SECCION No, 2

AUTOEVALUACION No, 2

Las autoevaiuaclones son una forma de que usted ver!flque
cudnto ha aprendido sobre el tems que viene estudiando en el médulo.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya flnallzado
de responderlas todas, confréntelas con la hoja de respuestas.

1. Marque con X la respuesta correcta,
La apertura de una despensa del IDEMA se produce con aprobacién
de:

a) La Direcclédn Regional donde va a estar ubicada,

b) La Offcina de Planeacién y Subgerencla de Ventas del IDEMA,
c) La Junta Directlva del IDEMA,

d) La Gerencla General del IDEMA,

2, El clerre o traslado de una despensa del IDEMA se prcduce pre-

vio estudlo de:

a) Costos de funclonamlento
b) Rendimiento de las ventas,
c) Neceslidades de la regién y ubicacién,

d) Todas las anteriores,

3. Los elementos mfnimos para el buen funcionamfento de le despen=-

sa son: (Escrfbalos)
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SECCION No, 2

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No, 2

c)
d)

Elementos de oficina: Escritorfo, sflla, calculadora, dotacidn
de escritorio como sacaganchos, cosedora, sellos, l&pices, pape=

lerfa comerctal y contable,

Elementos de aseo: Escoba, trapero, balde, Jabén, trapos, Ele~

mento de seguridad el extlngutdor;

Elementos de Despensa: Mostrador, tablero para preclos y hararto
de atencién, balanza, gbndolas, estibas,

St respondid correctamente todas las preguntas, cont{nde con la
—p—————
tarea &, En caso contrario vuelva a estudiar todo el materilal

correspondiente a esta evaluacién, (Tarea 3),




TAREA N. 4 IDENTIFICAR NORMAS SOBRE PRECIOS DE VENTA POR
PRODUCTO, CANTIDADES A EXPENDER SEGUN PRODUC-
TO, HORARIOS DE ATENCION Y FORMA DE PAGO,

; Dentro de su palftica de regulacién del! mercade de productos
agropecuarios a nivel del consumidor, el IDEMA a través de la Gerencla
General o de la Subgerencla de Ventas, comunica a ldl Dlrectores Reglo~
nales, o Directores de Planta de Silos y Centros de Distribucién y Acoe
plo, los preclos que se dar&n a los productores para la venta al pidblle

Co,

Los precios varfan de una regién a otra dentro de un margen
controlado, pues se tendrd en cuenta los costos de los fletes-kilo de
producto, para determinar el preclfo flnal de venta,

"Antlaulo 150, Prealos de Ventar Los preales de venta de
Lodoa £04 productod que se expendan sderdn {Lfados y aomundoados
direatamente por La Gerencda, o por La Subgerencla de Ventas,"

" PARAGRAFO 20, En toda Despensa deberd fLifarde en Lugar
visible al plibLico un tableno de precios de Los productos que
comenclatiza el Instituto. De Lgual manena Los preeios debe-
nan fifarse a La vista del piblLico en Las gbéndolas,"
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Los productos a expender tlienen una presentacién especfflica

que facilita la venta al piblico, Sinembargo de acuerdo con las dispo-

nibi1idades y condiciones del mercado hay cant{dades méximas que se

autorl

ta de Silos o Centrno de Distribucibn o Centro de Acoplo del

zan para ventas semlmayoristas,

nAntiowto To. Ventas Semimayonistas,- Las Despensas que
funcionan en pobLaciones donde no haya Unidad Mayorisia, PLan-

IDEMA, podrdrefectuar ventas hasta £as sigudentes cantidades:

Aoz hasta thes bultos
Azdcan hasta thes bultos .
Malz blanco hasta dos bultos
Maiz amarnillo hasta dos bultos
Malz tnitlado hasta un butto
Acedite hasta una caja
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- Lleche hasta tres cajas

- Llenteja hasta 40 kilos
- Frljol hasta 40 kitos

Las cantidades seiialadas anteriormente se destinandn a
atender un cliente semanal, otorgdndosele preferencia a Lnsii-
tuclones, cooperativas, juntas de aceibn comunak y tenderos
onganizados,

PARAGRAFO: Informess En Los municipios donde Los com-
pradores son instituciones, cooperativas, juntds de accibn
comunal y tendenos organizados, debe elaborarse una relacibn
mensual especificando cantidades vendidas, ta cual se envia-
M fjunto con el informe de ventas mensual al Centro de Disind
bucibn, Centro de Acopio o Planta de Silos,de La cual depen-
da, Los Dinectonres de €stos a su turno enviandn esta informa.-
eibn a La Subgerencia de Ventas dentro de Los diez (10) pri-
meros dias de cada mes, y serd de su exclusdiva responsabili-
dad hacémza, y aquellos que no La enviaren dentro de fa fecha
mgncionada,acamneandn sanclones de orden disciplinario,"

En algunas ocaslones, dependiendo de las cantldades de pro-
ductos exlstentes en el almacén, la Subgerencia de Ventas autoriza
controlar la venta al menudeo, estableciendo la cantidad maxima a

vender por cllente,

Es importante cumplir con estas disposiciones, pues vender
mas de lo estipulado por la norma,es permitir que pocas personas se
apoderen de los productos y especulen con ellos, perjudicando al usua-

rio del servicio de despensa,

Otro aspecto fundamental del programa de Despensas es el de

Horarlo,
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a) Horarlo de atenclén al pdblice
b) Jornada laboral

"Arntloulo 130, Horarlo de Trabajo: Las despensas deberdn
permanecer ablertas al pdbbico durante sdete (7) horas diarias,
de Lunes a viernes. La hora nestante de La fornada Laboral se
destinard para efectuar arqueo de cafa, Lnventarlo y aseo del

; Loaak, '

Horarnios Especlales: Los sdbados prestardn servdelo du-
nante cuatho honas, Los Dinectores Reglonales podrdn estable=:
cer hornardos especlales, segdn Las condiciones propias de ca-
da Locatidad, autorizando La apertura en dias de mercado, SL
se nequiene del Servdelo el dla domingo, este se programard
durante cuatro (4] horas Las cualed serdn retrdlbuidas con un
(1) dfa compensatorlo, de acuerdo con Las necesddades del ser

vielo,

PARAGRAFO: Cada despensa deberd §Ljar,viadble al pdbei-
o, un aviso de horarto de servdedo,"

\

Ftnallcemos con la Informac(én sobre forma de bago para las
ventas en las Despensas: El cllente debe pagar en efectlvo, el adminis-
trador no recibird ni camblard cheques, tampoco dar§ crédito,

"Articulo 140, Forma de Pago,~ Las ventas que e realli-
cen en £as despensas serdn de contado en efectivo, quedando
prohibdido el neelbo o camblo de cheques,"

e

Reallce La Autoevaluactdn No, 3
de. 2a sLgulente pdgina,
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SECCION No, 2
AUTOEVALUACION No. 3

’ Las autoevaluacliones son una forma de que usted verifique
cufinto ha aprendido sobre el tema que viens sstudiando en el médule.

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finallzado
de responderlas todas, confréntelas con la hoja de respuestas,

Marque con una X la respuesta correcta,

1. Los precios a que se deben vender los productos en las despen=

sas son fljados por:

a) El adminlstrador de despensa,

b) El Director Regtaﬁai o de Planta de Silos,

¢) El Supervisor o Coordinador de Despensa,

d) La Gerencia General o la Subgerencla de Ventas del | DEMA

2, Escriba porqué es importante mantener a la vista del pablico
la lista de preclos de productos, __ ' —

3. Escriba cémo se reparte la jornadabdé trabajo de una despensa

)
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Escriba cud]l es la forma de pago para las ventas reallzadas
en despensas

an——
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SECCION No, 2
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No, 3

d).

Todas las personas que acuden a la Despensa deben conocer con
certeza cuil es el preclo de los productos y no deberdn pagar

nada mias de lo establecido,

La Jornada de trabajo es de ocho (8) horas dlarias de lunes a
viernes y cuatro (4) horas el dfa sibado, y opclonalmente cua~
tro (4) horas el domingo sl es dla de mercado en la localldad,

De las ocho (8) horas de Jornada, slete (7) son para atencién
al plblico y una (1). para efectuar arqueo de caja, lnventarfo

y aseo de la Despensa,

Las ventas por Despensa se hardn de estricto contado, Se prohi«

be terminantemente recibir o camblar cheques,

S{ respondid correctamente todas las preguntas, continde el es~

tudio de la secclon, En caso contrario, por fayor vuelya a estudiar el

material correspondiente a esta autoevaluaclén (Tarea 4),
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TAREA N. 5 IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA JERARQUICA QUE FACI-
LITA LA COORDINACION Y CONTROL DEL PROGRAMA DE

DESPENSAS,

Con el propésito de facilitar el Sptimo funclonamlento del
programa de Despensas, el IDEMA cuenta con canales de comunicacién vy

coordinacién que a continuaclén se describen:

"Antfeulo 90. Las Direcciones Regionales en coordina-
cibn con La Subgerencia de Ventas, tendnd a su cargo La efe-
aucién del programa de despensad a nivel negdlonal, en Lo re-
ferente a La indelacdibn de operaciones, abastecimiento, ven-
tas, contrnol admintstrativo y fLscak,

Artlouto 10, Coondinactdn,= La Subgerencia de Ventad a
traves de £a DAvLadlbn de Despensas tendrd a su cargo fa cook-
dénacldn de 2as actividades Lnherentes al programa despensdasd.

Atleulo 110, Control,- EL control del funclonamiento
de Las Despensas, con minas a Loghar su objetivo gundamen~-
tal, serd nesponsabilidad primondial de Los Directonres Regio
nates, quienes nesponderdn ante £La Subgerencia de Ventas so0-
bre su cumplimiento," '

En los organigramas de la pagina sigulente se puede observar
la ublcacién de las Despensas segin la dependencla a que est&n adscri-

tas,



DIRECCIONES REGIONALES

DIRECTOR REGIONAL

ig;fn?:§?§§?3§"§° Jefe Departamento Jefe Departamento
Financiero Comercial Técnlco
Jefe Grupo
Comerclal

e e e ewe wm ww e

Supervisor o
Coordlnador
de Despensas

" Administrador
de Despensas

CENTRO DE DISTRIBUCION

CENTRO DE ACOPIO
PLANTA DE SILOS

DIRECTOR

Supervisor o
Coordinador
de Despensas

de

Administrador

Despensas
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TAREA N..B.  IDENTIFICAR Y CLASIFICAR LAS FUNCIONES DEL AD-
MINISTRADOR DE DESPENSA.

Un aspecto muy lmportante sobre la organizacién y funciona-
mlento de las despensas es el relaclonndo con las funclones del cargo
de Administrador.

Para una mejor comprensién esas funciones se pueden clasifi-
car en cuatro grupos: adminlstrativas, comerciales, contables y téc-
nicas '

Las funclones Adhun&bt&atLvab se relaclonan con el adecuado
mantenim{ento, seguridad y presentacién de las despensas, cumplimien- .
to de los horarfos de trabajo y atencién al pub]lco, manejo'y archtvo
de los documentos relacionados con el movimiento de las despensas, su=
pervisién del personal auxfliar, si lo hay, vy colaboracidn permanente
para con las personas que dirigen y supervisan su trabajo,

Las funciones Comerciales se relacionan con el abastecimiento
por medlo de pedidos oportunos, la atenclén y venta al pdbllco, el di~
ligenciamiento de los registros de movimlento de mercanclas, la rota-

cién de los inventarios,

Las funclones Contables se refieren al manejo del libro auxi-
\tar, reallzacidn de inventarios, arqueo de caja, elaboracién de fac~
turas de venta y de i{ngresos a caja, movlmlento de kérdex Yy presenta-
clén de los Informes correspondientes,

Las funclones Técnicad se refleren a la aplicaclén de normas
técnicas basicas para el correcto almacenamiento y conservacién de los

productos en una despensa,
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"Antteulo 170, Planta de Personal, - Las despensas cualquie
na que sea el tipo a que pertenezea contandn con un Admindstra
don. E€ cango de auxilian dependend del vofumen de ventas.

Los cuales tendndn Ras sdguientes funcloned:

Adninistrador de Despensa:

1. Efectuar Los pedidos de productos bAsdeos, segln Las necesd -
dades de abastecimiento de £a despensa,de acuendo con Los pro-
cedémientos establecdldos y de Los demds elementos indispensa-
bles para el buen funclonamiento de La misma,

2, Recibin Los productos para abastecer Las despensas, de acuer
do con Los procedimientos establecidos, §inmando Los documentos
que sean necedandiod,

3, Vender Los productos que distribuye La despensa, en efec-
tivo y de estricto contado, de acuendo con £as nonmas, Lns-
twecdones, procedimientos y phrecdod establecidos atendiendo
al usuarnio oportuna y adecuadamente,

3.,A Venden generalmente Los productos en el onden de Llega-
da;con el §in de evitar deterioro de Los mésmos, En caso de

que un producto tienda af deménito por dmposibitidad de ven:
ta, deberd comunican oportunamente a La dependencia adsorita
con copia a La Auditorla Operativa.

4, Recibin directamente del usuario £os dineros por conceplo
de ventas de productos y efectuar dimniamente £a consignacibn
de dichos valones en fa caja de La dependencia o en el banco
que Lo asigne, previo arqueo diario de caja,envéando semanal-
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mente a La caja de La respectiva dependencia copia de Las con

dignaclones y relaclbn de Las mismas en el formato estableci-
do para tal §in.

5. ERaboran con desiino a La dependencia adserita La factura de
ventas por La totaldldad de Los productos vendidos en el dia, fac
tura de Lngresos a cafa, Lnventarlos sobre existenclas {§Ladcas
de menrcanclas, informe quincenal sobre movimiento de mercancias,
Ainforme mensual de ventas de productos en cantidades y valores,

6, Registran en el Libro auxiliar el movimiento diario de ven-
tas especificando el valor, producto, cantidad y existencia en
La despensa,

7. LLevar el Wdex actualizado del movdimlento de mercanclas ,

'8, Supervisar, coordinan y controfar Las Labores que se ade-
Lantan en La despensa con el personal auxifiar de a misma, 84
Lo tiene, en Lo nelativo a fLa catidad, cantidad, atmacenamien
o, estado y pesos de Los productos, seguridad, aseo, presen-
tacibn exterion e interdon, asl como £a conrecta atencibn ak

piblico,

9, LLevar el archivo de Los documentos, cuadros y corresponden-
cin nelacionada con el manejo y movimiento de Las despensad,

10, Mantener una L4ista de precdos actualizados en un Lugar vi-
sdibte at phblico y ademds, exhibén precios individuates sobre
cada uno de Los productos en venta,

11, Mantener un aviso de honario de serviedo en Lugan visdible
al piiblico,
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12, Prestar colaboracibn y facilitar toda La informaciln que
sea nequenida pon Los supervisones de despensas, cuando estos
realicen Las visitas neglamentarnias.

13, Colaboran en La neatizacibn de inventarios que Le sean
practicados ,

14, Las demds funciones inherentes a su drea de desempeiio que
Le sean asignadas por el Jefe Lnmedialo.

Funciones del Auxilion de Despensar

1. Mantener La despensa en orden, efectuar déariamente un asdeo
nigunoso con el objeto de dar una presentaciln adecuada @ La
despensa,

2, Colaboran con el recdbo y distribucibn de £0s productos

3, Comunicar a fa Auditonfa Operativa cualqudier anomakia que
se presente en La despensa,

4, Prestan al Admindstradon toda fa colaboracifn necesaria pora
La buena marcha de La despensa,

5. Las demds funciones Lnhenrentes a su drea de desempeilo que
Le sean asdgnadas por el adménistrador,™

Realice Ra Autoevaluacién No, 4
de La sdigudente pdgina,
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SECCION No, 2

AUTOEVALUACION No, 4

Las autoevaluaclones son una forma de que usted  veriflique

cuinto ha aprendido sobre el tema que viene estudiando en el médulo,

Por favor, conteste las preguntas y una vez haya finallzado

de responderlas todas, confréntelas con la hoJa de respuestas,,

1,

3,

Marque con X la respuesta correcta,

El responsable de la Despensa en cuanto a soliclitud oportuna de
abastecimlento, mantenimiento, presentacién y atencién al pﬁf
blico es: '

a) El Supervisor o Coordinador de Despensas

b) E1 Administrador de Despensa y el auxillar (Cuando lo hay),

c) El Director Reglonal, de Planta de Sllos, Centro de Acoplo
o Centro de DIstribucién, ‘

d) La Divisién de Ventas,

El control' del funclonamlento de Despensas es responsabi]idad

de :

a) La Gerencia del IDEMA

h) La Subgerencia de Ventas

c) Los Directores Regionales

d) El administrador de Despensa,

Las funciones del cargo de Administrador de Despensa se pueden
clasificar en cuatro (4) grupos, E§cr(balos& - —e
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SECCION No. 2

HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTQEVALUACION No, 4

1. b)
2, c)
3. Funclones comercliales, funclones contables,' funclones técnicas,

funciones administrativas,

St respondid correctamente todas las preguntas, contlnde el es~
Tr——

tudio de la seccién N.3.En caso contrario, por favor vuelva a estudiar el

"material correspondiente a esta autoevaluacién (Tareas 5 Yy 6) .
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