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INTRQDUCC IO,

Hemos enfocado nuestra atencién en una Tienda para Emplea
dos morgue consideramos cue han sido pocos los estudios reali-
zados acerca de ellas por considerarse empresas no lucrativas,
1o cual no significa que no requieran del establecimiento de u
na administracidn formal que no debe perder de vista los linea

mientos generales cue hecesita toda empresa vara su funcions—-

miento.

Al recordar que la Administracién moderna lleva implici--
tos los factores de Planeacidr, Organizacidn, Integracién, Di-
reccidn y Control, y que las Tiendas para Em-leados como ele-—
mentos dindmicos dentro de la economfa de nuestra sociedad, no
escapan a la implantacidn de dichos factores; pensamos en estu
diar la Organizacién de las Ttiendas sin olvidar que los 4 elg
mentos anteriores se interrelacionan constante y dinfdmicamente
a través del tiempo,

Organizar es: Establecer una estructura intencional de vz
peles que las rerconas de una emrpresa deben desempefiar para el
logro de un objetivo definido, mediante la creacidn de un ame-
biente que favorezca el desempefio humano; lo anteri or implica_
que para alcangar los objetives deseados, han de interactuar -
factores intri{nsecos y extr{nsecos al sistema, y que dentro de
todo ello, el gactor humanc juega un papel primordial para la_
congecucidn de los mismos, porque creemos que el ambiente 1o -
forman las personas, la »nroductivided la logran las personas,_
el servicio lo otorgan las -ersonas, y son éetae. el factor me

nos posible de predecir en una organigacién,



1. ANTECEDENTES.

respuds de la Revolucidn Lexicana de 1910-1220, s&c ing
tauraron en nuestro pale lac Instituciones que le dieron iden-
tidad polftica, aef como tambiln sirvieron comwo fundrmento de
organizgecién polf{tica y socialy de entre las variadas institue
ciones que surgieron se encuentra la Seguridad Social, la cual
ee institucionalizé al surgir la Ley del Seguro Socianl el 19
de enero de 1943 bajo el régimen del Gral. Manuel Avila Cana~-
cho. ¥n 1344 surge el Instituto kexicano del Seguro Social CO-
no organiemo pdblico descertralizado con personalidad jurfdica
g patrimonio propios, temiendo carficter de obligatoric y cober
tura nacional, :

Pud hasta 1954 que se cred la prestacidn por parte del
1SS, de tiexndas, otorgando el cervicio hasta 1974 en szu local
del sdtano ubicado en las oficinas centrales: ya en 1374 se ob
brieron 3 esteblecimientos en el Valle de México, uno que subg
tituy$ 2 la antigua tienda y so extendid el servicio al inte—e
rior de la Rendblica, en Wonterrey y Guadalejara. Entre 1975 y
1977 se inauguraron 27 tiendas, 4 mis en 1978 y 1 en 1979, Ac-
tualrente estfn funcionando 37 tiendas, de las cuales 6 se ubi
can en la zona metropolitana del Valle de México y 33 en pro—
vincia, 3 de ellas en la frontera norte del nals,

El crecimiento del sicteva =¢ efectul en forma un tan
to andrquica, canalizendo los recursos a la exnaneibn ein aten
der en forma rarcial el aspecto orgunizacibng durante 1974 se
expidid un menuel de procedimientos cue ce renovd en el efio de
1975 ¥ ambos documentos ee orient ron méds hacia aepecios de =
control cue a integrar una ectructura de covercielizacibn fie-
narcicranente sina. Posteriorvente en el manusl de 137), se ip
cluyeron criterios comerciales, ein definir eh for:na nrecisa u
na orgnnizaoiGn internn oue conter la lae virinbies oue deben
ada-~tarse pare dar u. eervicio eficiente on los mercados tan -~

heterogzéneos donde ce otorga 1a prestecidn. Actuzlnente sc es-

48 Alonbrawnnnds 1 suiimtsa mertial oAana Akt i oa Tam roourenaa



2. DATD LEGAL.

La cliusuln 142 del Contrato Colectiva de Traubesjo, detexr-
xzina la obligucién del Instituto vy Sindicato de establecer tien
dag de consumo cue beneficien a los trabajadores y de vigilar su

funcionariente de mcuerdo al reglanento respectivo.

F1 art{culo 14 deli Repglamento de Tiendas para empleados —-
del INSS, dice a la letras

"La administracién del sistema de tiendus estard a cargo -
del Instituto Mezicano del Seguro Social, cuien reglamentari la
oneracidn nor conducto de la Jefatura de Servicios Sociales de-
Ingreso, la cual expedird las normas relativas a su funcionae—-
miento y la harf del conocimiento de la Comisién Nacional Kixta
de Tiendas y de las Subcomisionses”,

Ley sobre adquisiciones, arrendamiento y almacenes de la =
Acdministracién Pdblica Federal, en su artfculo 1 disnones

La nresente Ley es de orden piblico y de interfe social y
tiene vor objeto regular las operacionese de las Denendencias y
entidades de la Adminietrecién Pdblica Pederal relativa a:

I. Adquisicidén de mercenc{as, materias primas y bicnes mue
blee,

I1. Arrendamiento de bienes muebles,

III. Contratacién de servicios relacionadcs con bienes mue
bles, y:

IV. Almaccnes.

Manual de organizacién de la Jefatura de Servicios Sociales
de Ingreso, a-robado por el H. Consejo Técnico.



3. OBJETIVOQ,

Contribuir al fortalecimiento del poder adquisitivo de los
trabajadores, ofreciendo e¢n venta art{culos de consumo, en mejo

res condiciones de precio que las del mercado.

4, POLITICAS.
A,1 DE LA ADMINISTRACICN DE TIENDAS.

Fl1 nresente doeunmento cerf de carfcter obligntorio a nivel

nacional para las tiendas para em~leados del INGSY,

Las funciones asignadas en ¢l precente manual, tienen caréc

ter enunciativo y no limitado, por lo tonto el personal de un 4

rea estard obligado a auxiliar al de otra cuando mea necesario.

Cumrliri los objetivos y funciones que establezcan la Jefs
tura de Servicios Sociales de Ingreso y la Subjefatura de Tien~
das, de los manuales, instructivos o disposiciones cue dicte,

Arlicarfd los progremas cue la Jefotura de Servicios Socia~
les de ingreso y la Subjefatura de Tiendas establezcu para el =
me joramiento del eervicio y la operacién,

Promoverd que & incremento anual en ventas sea superiore-
al {ndice inflacionario.

En todos los ca=zos solicitari asesorfa y autorisacién de -
1a Subjefatura de Tiendas cuando se pretenda modificar las ins-
talaciones o distribucién de la Tienda, las plantillas y hora--
rios de servicio al usuario o estructura de horarios del perso-
nal que da atencidn directa al pfiblico.

Ascgurarf el é»ntimo abastecimiento de la Tienda, priror——-
dielmente de los artfculos cue componen la cunasta bisica y pro
curari t:mer lac marcas y oresentaciones de mayor demanda, para

lo cual eJercerd uana estricta sunervisidn en la existencia de =

(O¥]



mercanc{as, autorizari los pedidos en base a los desplazamien-
tos de los productcs, considerando el tiemno promedio de entreg
pa, as{ como los espacios destinados para exhibicidn y elmace-

n&jeo

Invarigblemente el fincamiento de pedidos a proveedores, -
la rece-cidn, marcaje y eticuetado de mercanc{as deberi realizar
ce de acuerdo a los catilogos y /o cartas condicién vigentes, -

sancionadas vor la Jefatura de Tiendas.

El abasto de mercanc{cs seréd comnlementado con vroveedores
locales de artfculos perecederos § de abarrotes esenciales y
bdcsicos cuando se obtengan mejores condiciones de compra cue -~
con los proveedores nacionales autorigados o en el caso de que~
éstoe no vresten un servicio adecuado respecto a suficiencia ¥
oportunidad en el abasteciriento de mercancfa, ajusténdose siem
pre a los procedimientos institucionales y extrainstitucionales
establecidos,

Adoptard las medidss necesarias para oue se cumpla con los
vlazos de ~ago a proveedores, y favorecer el abasto de mercan--

cia.,

Se procurari lograr y mentener el equilibrio financiero, &
justéndo los gastos de OperaciJna a las necesidades reales de
la unidad, verificando constantemente la rgcepci6n, marcaje, e-
tieldetado y com-ra de mercancfa, evitando y controlando las mer
mas mediante un adecuado manejo, exhibicién y vigilancia de mer
cancf{as, tendiendo a obtener la mAxima utilidad bruta mediante-

estrategias comerciamles que permitan una dptima mezcla de ventas.

La distribucidn de los artfculoe en sala de ventas deberd-
efectumrse con estrategia comercial, procurando que los de ma--

yor desvlazamiento se exhiban al fondo de la tienda.
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Se motivard conestanterente al perconal naro que se atien-

da a los usuarios con cortecfia y amabilidad.

Para proteger de mejor manera el poder adcuisitivo de loe-
trabajadores se llevara el eistema de que las primeras entradas

de werc-ncia sean las primeras salidas de bodega.

Se solicitard autorizacidn a 1la Subjefotura dz Tiendas pa-
ra cusnender o interrumpir el horarioc de atencién al piblico o
leventamiento de inventarios f{sicos fuera del calendario esta-
blecido.

Cuando algin proveedor dc¢see comisionar ;ersonal en la e
tienda para nromocionar y/o demostrar sus nroductos, deberd ser
‘a8 través de una carta exredida vor la compafifa de que se trate,
en la cue se esnecificue claramente el perfodo que abarca la co
pisidn. Asimismo oue indique que'oxiste una relacién laboral en
tre la cersona y el proveedor, por lo que el INMSS, queda releva
do de cualquier oblifacién que pudiera derivaree de la permanen
cia de este personal en la tienda, as{ como de toda resvonsabiz
lidad rue puediera originarse resnecto a la misma, frente a =
cualouier autoridad, percona fisica o morel.

Para el cogtegl del rersonal autorizado, por proveedorse -
como vromotores y/o demostradores se entregarén gafetes de iden
tificacidn, loe cuczles deberfn ser portados por ecte personal -
durante el desem~eflo de sus actividades.,

Lag actividades de los demostradores o0 promotores comisio-
nados en la tienda, serdn las des verificar la recencién de su-
merc ncfa, etiquetar, exhibir, demostrar, resurtir, controlar
los niveles de existencia, as{ como matener en buenas condicio-
nec le mercenefa y material de trabajo bajo la estrecha suvervi
sidn del jefe de lfnea corresvondiente.

Cusnfo el nereonal de proveedores (: romotores y/o demostra

deres) invurran en alpuna falta o no desempefie correctamente —-—

sus funci-nes, 1ln adrinistracidn de la tienda deberd revortarlo
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de inredi~to ante el proveedor correcpondiente y solicitara su-

reemnlazo,.

Para mantcner la eficiencia en el servicio durante la tem-
porada navidefia (mes de dicicmbre y nrimera cuincena de enero)y
no sc vermitird el disfrute de vacaciones al personal de la ==
tienda.

Otorgard facilidedes al personal de supervisién autorizado
que visita la tiends, provorcionando la informacibn y socumenta
cidn cue seo reaierm, asf como atendiendo las instrucciones que~-
dicten.

Cusndo se presente algin sintestro en la unifad debera no-
tificarse de inmediato y por escrito a la Contralorfa General,-
Jefatmwa de Servicios Sociales de Ingreso y = la Delegacidn res
pectiva, apliccndo Oportunamente'las medidas correctivas que la
situecidn amerite. |

Promovera relaciones con Delegacién, Sindicato y Proveedos
reg oue contribuyan al cumplimiento del servicio.

Mantendrd informada por conducto de la Delegacién a la Jef
fatura de Servicios Sociales de Ingreso y a la Subjefatura de -
Tiendas de Ba situacién administrativa y financiera que guarda
la unidad,

Mantendrd informade a la Delegacién y a'la Jefatura de Ser
vicios esociales de Ingreso acerca de las actividades y problema
Tas mis relevantes en la operacién de la tienda.



5, T TIUCTURA ORGAN ICA.

Pelegaciones Regionales, Estatales ¥ del valle de ¥éxi

CO.

Jefaturz Delegacional de Servicios Institucionales,

coordinacidn de Servicios Sociales de Ingreso (en su @

caso).
Administracidn.
Contabilidad,.
Mercaderfas.
Abarrotes.
Salchichoner{s.
Eopa.
Perfumer{a Fina, Regalos y Enseres.
Recepcién y Bodega.
Calas.
Vigilancia.

Intendencia.



6. FUNCIONES.

6.1 D¥ LA ADXINISTRACION DE LA TIENDA A,

Vigilar el cumplimiento de los ebjetivos y metas esta-
blecidos con la Subjefatura de Tiendas, a travée de le Delega~-
cidn.

Difundir y vigilar el cumplimiento de taress y resvon-
sabilidades establecidas en los instructivos de Operacidén de Ti
endas.

Coordinar con las autoridades corres~ondintes la formu

lecfon del nresupuesto anual de operacidn.

Vigilar sictemfticamente la oneracién de todas las éwe
reas de la tiends, detectando y corrifiendio las anomalfas qe se
observen.

Supervisar y controlar las solicitudes y abastecimien
to del material de trabajo y equipo necesario para la operacién.

Supervisar el §ntimo abastecimiento de art{culos, princi—-
palmente de qquéllos que componen la canasta bisica.

Autorigar pedidos y devoluciones & vroveedores de acuer
do a los vprocedimientos autorizados.

Supervicer peridicamente el correcto marcaje de la —-
mercanc{a, en cuanto a la clave de la seccién departamental que
le corresronda y su precio de venta, conforme a la hoja de catf
logo, carta condicién o lista de precios correspondiente.

Vigilar el cumplimiento de los cambios de precios origi
nados por la supervisién de precios en mercanc{as.

Verificar sistemdticamente que la recepcidn de mercun~
cf{as sea acorde con la fecha de entrega pactada con el proveedor
¥y se ajuste a nrocedimientos establecidos.

Instruir a los Jefes de Line. para la exhibicidn de la
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merconefa, a fin de ge se realice de acuerdo a un atractivo aco

modo y presentacidén que favoregca sudesplazamiento.

Verificar cue la mercancfa de cusiquier lfnea que no -
tenga la debida rotacidn y/o oue se encuentre en mal estedo, se

devuelva zl nroveedor, se promocione o deestruya, segin el caso,

Sunervicar que la rotacién de mercanc{as en bodega se-
realice de acuerdo al nrocedimiento de urimeras entradas, nrime

ras salidaw.

Verificar en forma selectiva que el nago a proveedores

sea oportuno y conforme a las condiclones pactadas.

Evaluar y en su caso autorizar la "transferencia de —=
mercanci{a entre tiendas”, conforme sl rrocedimiento sefinlado por
la Subjefature de Tiendas,

Supervisar que el inventario de mobiliario y equipo se
encuentre actualigado, as{ como elabzrados y tramitados los reg
guardos respectivos,

Autorizar y verificar en todos los casos el Control de
Mermas,

\

Supervisar y controlar el correcto manejo de los fondos
fijos asignados a la tienda y promover la actualizacién de los-
montos, de acuerdo al "Inastructivo para Mane jo de PFondos Pijos*.

Supervisar la correcta aplicacién de los registroe deri
vados de la operacién contable de la tienda, en cuanto a su per
riodicidad y nrocedencia.

Supervisar y verificar diariamente los dep§eitos banca
riog PoTr concepto de ventas y otros ingresos,

Sunervisar el correcto reeultado del argueo en cajas a

través de nruebas selectivas.

Autorizar el control de forma 11, ~ermisos, licencias,
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pases de ealidu, roles de vacaciones y demde incidentes del per

conale.

Prevarar, actualizar e informar oportunanente o la Sub
jefatura de Tiendss los cambios, altas y bajas de la nlantille~
de nersonal ejercida de la tienda, deacuerdo a lne normas y [TQ

cedinientos institucionales,

Definir 1los grunos de trabajo ~sra el desarrollo del -

inventario fisico.

Prevarar, instruir, y vigilar la toma fieica de inven-

tarios.

Analizar los result:doe producto del inventario fisico
peacticado en la tienda, detectando y a-licando las medidas cQ

rrectivas oue en su caso resulten,

Vigilar ocue se efectien las coneiliacionee mensuales de

la cuenta banczria.

P Prenarar el programa de conservacidén y mantenimiento -
del inmueble, mobiliario y ecuipo de la tienda en coordinacién-

con las autoridades corres ondientes del Instituto.

AN

Revisar, comparar y evaluer resultzados de las Areas de
1a tienda contra metas establecidas que sefiale la Subjefatura -
de tiendas e informar acerca de les desviaciones y eus causas,-
as{ como de las soluciones factibles.

Detectar e informar nor eecrito a la Subjefatura de —
Tiendas la vio2acién de las condiciones pactadas con proveedores
en cuanto a la oportuna entrega de mercancf{as, presentaciones y
cantidades correctas,

Reviesr y autorizar el envio mensual de la documenta——
cién contable de la tienda, a la Contralor{a General y al Depar

tarento de Coordinacidn Financiera.
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6.2 DE LA ADNINISTRACION EN TIENDA B.

Ademds de los lineamientos marcados en el inciso ante-

rio (6.1), se encuentran los siguientes:

Supervisar diariamente, en forma selectiva, un minimo-
de 5 facturas de la mercancia ya recibida, para verificar oue -

1a recencin ha sido correcta.

Sunervisar que todas las Areas de la tienda se encuent

tren debidamente ascadsas,
Autorizar y supervisar los horarios de nentrada, ali~-

mentos y salidas del personal mediante roles de cada érea,

Vigilar que la tienda se abra y cierre de acuerdo a =

los g horarios de gervicio establecidos,.

6.3 CONTABILIDAD.

Registrar oportunamente en libroe las operaciones con-
tables de compras, ventas, devolucicnes, ingresos, diversos, bo

nificaciones y gastos.

Vigilar la correcta aplicacién y ordenamiento del cats

logo de proveedores,
Asentar predio de ventas en redidos.

Verificar precios de coeto y venta en facturas de mer-
canc{a recibida, as{ como de notas de bonificaciones y devolu—

ciones de mercancf{a regresada al proveedor,

Elaborar notas de liquidacidén por proveedor § re%fciog

nar las notas de devolucién de mercanc{a regresads al Sroveedor.
Tramitar el pago de proveedores gue cobran en rlaza,

Tramitar el reembolso de los fondoa asignados a la tie
da.

Flaborar diariamente el informe a la Delegacidn de las
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ventss n crédito.
analirzar el gasto remortado por la Contraloria General

y nronover los ajustes necezarios, en su caso.

Revisar diaria-ente que los cortes de caja sean correc
toe vy que su im-orte se incluya en el depésito correspondiente,

aef como el de otros cencentos de ingresc en efctivo.

Particirar en la toma del inventario fieico y determin

ner las cifras coatrol,
Efectuar arqueos a fondos fijos,
Conciliar las cuentas previstas nara tiendas,

Controlar el inventaric de inmobiliario dy equivno de -
1la tienda,

Controlar ventas a otras unidades del Instituto,.

6.4 MERCADFRIAS,

Surervisar en forma ditccta lac dreas que comnonen el

riso de ventas.

Coordinar lasactividades de las Areas del piso de ven_

tas y bodepga.

Detectar las necesidades de equipo y material de traba
Jo en las Areas del niso de ventas, recepcién y bodege, ¥y repox
tarlae de inmediato a la sdministraecidén.

Supervicar el abastecimiento adecuado de mercancias en
géndolas y su corrfcta exhibicidn en cuanto a cuadraje y fren--

teo.,
Surervis-r el correcto etinuetado de loe artfculos en-

exhibicidn, el marcaje en bbddega y que los cumbios ce precios -
se efectlen segin lo ordenado en cade caso.

Vigilar oue la tienda se abra y se cierre de acuerdo=-

- 1las noras de voeryvicio :stableciduc.



Comnrotar las medicdas dc seguridad en la tienda.
Contrsier las llaves de Perfumerfa Fina y Regnlos.

fer~ortar semanalmente a la Administracifén sobre la mee

c-nefa oue no haya tenido rotacidn adecuada.

Vigilar cue el versonal de la tienda nronorcione una -
atencidn aumable y eficiente a los usuamttes.

pggnorcionar a la Administracién la mercancfa que no t

tengn detmlazamiento en es:. loculicdadynara transferirla.
Sunervisar 1a onortuna solicitud de mercancias.

Supervisar los ~edidos y que se realicen acordes con -

los procedinientos establecidos.

Vigilar la corecta rotacidn de mercanc{a, PE-PS, nrime
rac entradas--rimeras salidas.

Controlar al personal de proveedoree como su material.

Definir, diseflar y aplicar las medidas conducentes al-
logro de una adecuada exhibicién de mercanc{as y mejor aprove—
chamiento de es~acios, de acuerdo a normas de mercadctecnia.

Orientar al nersonal de sala de ventas para gue propor
cione atencidn eficiente al usuario.

Sunerviear diariamente en forma selectiva 5 facturas -
para verificar que la recencién de mercanc{a ha sido correcta,

Sunervisar que todas las &reas estén debidamente asea-

dare
Surerviear oue el servicio de cajas opere debidamente.

Autorizar y sunervisar el cumplimiento de "rol de vigi

lancia” 'zara el inmueble,

Autorizar y vigilar los horarios de entrada, alimentos
y £ilidas ‘el perconal mediunte roles de cade &rea.

Concer y re=olver conflictos humanos aue afecten la
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oneracidn y el cervicio a usuarios,

Informar a la Afminietracidn de las incidencias cue se

[ 4
nrescnten en el area.

Partici 'ar en la toma fisica de inventarios,

645 APARRCTYES,

Asepurar el Sptimo abastecimiento de mercancia, rrin--

civalmente en loe artfculos cue integran la canasta basica.

Resurtir en forma permanente la sala de ventas con los

preduct>s oue se encuentran en bodegn.

Determinar oportunamente las necesidades de mercancia-

rara fincamiento de pedidos.

Yantener etinuetada la mercancia con los precios y cla
vee autorizadas y supervisar el correcto etiquetando cuendco 10 =

realicen nromotores.

Nantener acomodadcr los articulos por familias afines-
de los muebles comerciakee destinados al Area,

Mantener aseados y cuadrados los mueblee,

Orientar a los usuarios con respecto al servicio de la
tiendn.,

Vigilar que los asistentes hagan udo adecuado del servi
cio,

Retirar de la sala de ventas artfculos en mal estado.

Retirar de sela de ventas y fdrea de cajae, articulos a

bandonados y reacomodarlos en su ldgar corrcepondiente,

Denositar la mercancfa sujeta a devolucidn inveriecble-

mente en el firea destinada para tal efecto,



15
Identificear 1a merconefa de noco deswlazamiento e infor

rar o lu Dé@rinistracidne
Eluborar y aslicar los carbios de vreccios que nrocedan,
Controlar y evitar de nanera egtricta los wmermas,

Infor ar a la Adminicstracidn de las incidencias ocue hay

ya en el area,

Participar en la toma fisica de inventarios.
6.6 SALCHICHONERIA.,

Asegurar el &ptimo abastecimiente de mercancfa, nrinci-
palmente de los artfculos que integren la canasta bdsica.

Resurtir en forma nermanente las vitrines de refrigera-
cién y mantenerlas en dptimas condiciones de limpieza,y tempera-
tura.

Determinar oportunamente los nedidos de mercancie.

Tener perfectamente identificados los pnroductos con el-

precio corresrondiente.

Cortar o rebanar la mercancfa, -esarla, em acarla y mar
car el nrecio de venta unitario y su clave,

Controlar que el ~ereonal de proveedores, dé un 4ptimo-

gexrvicio,

Evitar al miximo las mermas y aprovechar integramente ¢
todos los productos,

Mantener al administrador de las incidencias del servico

Ascgrurar gue el per=onal cuente con liccncia sanitaria-
v tarjeta de eseslud corregpondiante,

Participar en toma fisica de inventarios,
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6.7 ROPA.
Asegurar el §ptimo abastecimiento de la mercancfa, prin
cinalmente los que conforman la canasta bisica.
Determinar oportunamente las necesidades de mercancia.

Participar en la recepcién de mercanci{s y elaborar notas

de devolucidn, cerciordndose que se registren en contabilidad,

Identificar la mercancia de poco desplazamiento e infor

mar a la Administracidn,
Controlar y evitar estrictamente las mermas,

Etiquetar la ropa de acuerdo a lo establecido en el Ma-

nual de Overacién.
Acomodar la ropa en los exhibidores correspondientes,
Mantener aseados los muebles y ropa.
Orientar a usuarios con respecto ai servicio,

Vigilaer que los asistentes hagan uso adecuado del eervi

cio,

Kantener ordenadas la ropa en todo momento y protegida -

con mantas,

Recoger del drea de cajas y de otros lugares la ropa a-
bandonada  or los usuarios y acomodarla en el lugar correspondien

te.

Verificar que en Bodega y etiquetado no se encuentre ro

pa almacenada ¢ regagada.

Retirar de la sala de ventas la mercanc{a deteriorada o
en mal estado, vara su devolucién.

Reetiquetar la mercrncf{a nromocionada asignindole un lu

gar vreferente cara su venta,

Inforrar a la Administracién de las incidenciac en su &

re,
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Particinar en la toma fisica de inventarios.

fEn tiencas tipo "B" controla ademds las 1fneaes de per-

fumerfa fina y enseres,
6.8 PLRFUVERIA FINA, RTUGALOS Y ENSERES.

Se siguen los miemos lineamientos cue en otras dreas, -
en loe rengiones des ebastecimientos, cleve departamental y pre-
cios, etiquetado, acomodo, asec de muebles, mercenc{a con poco -
desplagamiento, orientacidén de usuarios, vigilancia de les asis-
tentes, retirar mercancf{a de otras Areas, acomodo permanente, ar
ticulos en mal estado, cambios de »eecios procedentes, recepcidn
de mercancfas, control estricto de mermas, incidencias en el Area
y participacidén en la toma de inventarios.

(+)Solo las tiendas tivo "A" manejan estas lineas, en -
lac tiendas tipo "B", es responsabilidad del 4rea de ropa.

6.9 RECEPCION Y BODEGA.

Recibir la mereancia de acuerdo a los nedidos fincados-
en la tienda y las hojas del catdlogo vigentes, msrcando el pre-
cio de venta, clave y color de acuerdo con la fecha de entrada -
para asegurar que las pfimeras entradas sean las primeras salidas.

Acomodar, ascarrear y estibar la mercanc{a por familias-
afinee en bodega.

Clasificar la devolucién por linea y proveedor.
Entregar oportunamente las devoluciones a proveedores.
Mantener. aseada su gona de trabajo.

Vigilar las existencias en bodegn en coordinacidn con -
Jéfes de Linea.
Controlar que no salga mercancia sin las notas de devo-

lucidn ocue los am are.
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Informar a la Administracién de las incidencias de su 4

Tred.

Participar en la toms fisica de inventarios.
6,10 CAdJAS,

Distribuir numerario para inicio de actividades.
Registrar y cobrar todas las mercancias que salgan.

Fane jar correctamente los valores producto de ventas,-

cowo los asignados.
EElaborar repertes de precios y/o claves eculvodadas.
Tlaborar los cortes de caja necesarios.
Practicar diaeriamente un arqueo en cada caja.
Atender amable y oportunamente a usuarios,
FNantener aseads y ordenada su Area.
Informar acerca de incidencias en su 4rea.

Participar en la toma fisica de inventarios.

6.11 VIGILANCIA.

Requerir a los usuarios identificacidn,

Proteger los onjetos ocue los usuarios de jan para su —-
guarda y custodia.

Vigilar todas las dreas de la tienda, evitando sustrac

cidn, destruccidn y cambios de nrecio a la mercancia.
Vigilar ¢l orden y seguridad en toda la tiends.

Partici~ar en 108 investigaciones y diligencias aue le
ceen ord nadus,
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Asegurar que el término de labores, la tienda quede dg

bidamente cerrada y protegida con los sistemas de alarma.

Controlar la salida y entrada de empleados, proveedores

vy clientes, as{ como mercencf{a, mobiliario y equipo.

Particivar en la recepcidn y devolucién de mercancia -

acf como los graueos y nruebas sclectivas a cajas.

Informar a la Administracién de las anomalias, fallas,

descomposturas o dafios detectados.

Participar en la toma fisica de inventarios.

6.12 INTENDENCIA.

Efectuar diariamente el aseo rutinario de todas las 4-

rease.

Efectuar el aseo exhaustivo de las Areas conforme al -~

programa establecido o cor instrucciones de sus superiores.

Apoyar en todes las Areas de la tienda cuando asi gse

requiera.

Cantar y renortar desperfectos de instalaciones figi--

cas, hidrdulicas, sanitarias o eléctricae.

Solicitar, proteger y mantener en Sptimas condiciones-
para su uso el equipo e impkementos necesarios para realizar sus

labores,

Informar a la Administracién de las incidencias del é~

rés,

Participar en la toma fi{sica de inventarios.
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7. PESCRIPCION DI PUT'STOS.

7.1 ADNVINISTRADOR DE TIENDAS TIPO "A" y "B",
tiombre del muesto: Administrador de tienda.
Horarios Ocho horas discontinuas. |
Jefe Inmediato: Jefe Delegacional de Servicios Instituc
cionnles y Coordinador Delegacional de Servicios Socialer de I.

Subordinados directos: Contador, Jefe de mercaderfas, Se
cretarizas.

Coordinacidn Interna: Contador y Jefe de ¥ercaderias,

Coordinacién Externa: Jefes de suvervisidn de la opera-
cibn, aprovisionamiento, coordina
cién financiera y Jefes de Oficim
de Comores de la Subjefatura de =
Tiendas,

-Clientes.
=Proveedores,
~Funcionarios Delegacionales,

Reéuieitos del Puestos De 25 a 35 afios; apariencia sa-
ticfactoria; Contratacidn de Confianga "B", capacitacién previa,
y escolaridad: Pasante en licenciaturae de Adminietracién, econo
mfa, Contabilidad, Ingenier{s Industrial, Nercadotecnia, Relacip
nes Industriales, Derecho, Prevnaratoria o equivalente con amnlia

exreriencia en tiendas de autoservicio.

7.2 JEFE D% NERCADERIAD EN TIENDAS TIPO "A".

Nonbre del puestotJefe de Mercaderias.

Horario: 8 hora=z discontinuo.

Jefe inazedinto: Administrador.

Subordinntos dircotas: Jefe  de Sren.
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Coordinncidn Interna: Administrador, Contador, Jefes —

»
de aren,

Coordinacidn externa: Jefes de supervisidn de la opera

cidn, anrovicionamtento, coordinacidn financiera y Jefes de Ofi-

¢ina de compras de la Subjefatura de tiendas, Funcionarios Dele-

gacionales, Proveedores y Clientcs,

Recuisitcs del puesto: 25 afios de edad, apariencia per
sonal saticfrctoria, contratacidn de preferencia base, o confian
za "A", capacitacién previa. Escolaridad: Estudios profesionales
en Administracidn, Contabilidad, Ingenierfa Industriel, Economfa
o Yercadotecnia, Rel-cirnes Industriales, Prenaratoria o eauiva~

lente con amwnlia experiencia en tiendzas de autoservicio,

7.3 CONTATOR DT TIENDAS TIPO "A".

Nombre del nuesto: Contador de tienda.

Horario: Ocho horas discontinuas,

4

Jefe inmedisto: Administrador,
Subordinados directoe: Calculistas.

Coordinacidn interna: Administrador, Jefe de mercaderia
y Jefes de érea.

Coordinacidn externas Coordinadee Delegacional de Ser—-
viclos Sociales de Ingreso, en su caso. Contador Delegacional, -~
Subjefatura dd Tiendas, Proveedores, Instituciones bancarias,

Recuicsitos del nuesto: 23 aflos de edad, apariencia per-
sonal satisfrctoriaj Contratacidn de Confianza, caracitacién pre

via, escolaridad: Fetulios -rofesionalec de Contndor Tdblico, co
ncceinientos en cont:ibilidad peneral,



7.4 2ATCULISTY EMN TIENDAS TIPO "A" y "EY,

Horarios Ccho horas.

Jefe inmediatos Contador.
Subordinados directoss Ninguno.
Coordinacién internas Jefec de f&rea.

Coordinacidn extermas Areas delersacionales, Prov edores

y emplendos de la Subjefatura de Tiendas.,

Recuisitos del puesto: 20 afios, anariencia nersonal sa-
tisfactoria, contratacidn de confianz:, escolaridad de secunda—-
ria o carrera comercial, conocimientos elementalee de contabiliw
dad,

7.5 JEPATURA DE AREA EN TIENDAS TIPO "A® y "B".

Jefe inmediato: Jefe de mercader{as en tiendas "A"; Ad-
minietrador en tiendas tipo "B".

Subordinadoe directos: Operadores de tiendas,

Coordinacién interma: Administrador de tiendas tipo "B"
Jefe de mercaderfas de tienda tipo "A", Jefes de Area, emnleados
del 4drea de contabilidad, cajeras, auxiliares de intendencia y W
gllantes,

Coordinacidn externa: Subjefatura de tiendas y vproveedgor

Io8.

Requisitos del puestos Edad de 18 a 40 afos, apariencia
personal satisfactoria, contratacidn base, escolaridad de cecun~

daris comnleta.

7.6 JEFL D RECE CION Y BODEGA E!f TIUNDAS TI20 "A" y "B",



Categorfas Ayudante de Departamento.

Horario de & horas.
Jefe inmediatos Jefe de mercaderfas en tienda tiro "A"

Administrador en tiendas tino "B",.
Subordinados directos: Operadores.
Coordinacidn interna: Jefes de Area de la tienda.
Coordinacidn externa: Proveedores,

Sexo masculino, contratacidn de confianza, y escolarid-

dad secundaria concluida.

7.7 OPERADOR DE TIENDAS TIPO ™A™ y "B".

Horario: 8 horas,.
Jefe inmediato: defe de Area.

Coordinacidn interna: Jefe de receocién y bodega, operm

dores de tienda, cajeras, vigilantes, y aux. de intendencia,
Coordinacidn externa: Usuarios del servicio y nromotores.

Recuisitoss 18 afios minimo, sexo masc. de preferencia y
contratacién de base.

7.8 JEFE DE CAJAS EN TIENDAS TIPO "A" y "B",

Categorias Ayudante de departamento,
Horarios discontinuo.

Jefe inmedintos Jefe de Mercaderfas en tienda tipo "A"
Administrsdor en tiendes tipo "B", |

Subordinados directoss Subjefe de cajas y cajeras,

Goordinacién internas Jefes de 4rea, em-leados de vigi

lancia e intendencia. 1@?026

.,
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ronsables de la protcccidn de valores, Banco »ara den8sitos y odb

tencidn ce billetes y monedas fraccionaries.

Requisitos del puestos Edad de 25 afios, certificado de

secundaria,
7.9 SUBJEPE DIi CAJAS EN TIENDAS TIPO "A" y “B%.

Categorfas Ayud:nte de Devartamento.,
Horario: 8 horas discontinuo.

Jefe inmedimtos Jefe dad cajas.
Subordinados directos: Cajeras.

Coordinacidn interna: Jefes de 4rea, emnleados de Vi--

glilancia e intendencia.

Coordinacién externas Usuarios del servicic, empleados
de compafifas reeponsables de la proteccidn de valores, Bancos.

Requisitos del puesto: Edad minima de 20 aflos, certifi
cado de secundaria, anariencia nersonal satisfactoria, experien
cia previa en autoservicio o bancos, manejo de cajas registrado

rate :

7.10 CAJFRA DE TIENDAS TIPO "A"™ y "B",

Horarics 8 he. discontinuo,

Jefe inmedintot Jefe o Subjefe de cajas,.
Coordinacidn intermna: Personal de la tienda,
Coordinacidn externas Usuarios,

Reouisitos: Edad mfnica 18 aflos, sexo indeterminado,-
wpariencia nerconal aceptable, escolaridad primaria, conocimien

tos en noane jo de cajas regietradoras,



7.11 JUFE DPF VIGILANCIA EN TIZLLAS TIPO ™A™,

Categorias Ayudante de Departamento.

liorariot 8 he. discontinuo.

Jefe inmediato: Jefe de mercaderfas.

Subordinados directos: Vigilantes,

Coordinacidn interna: Todo el personal de la tienda.
Coordinacién externa: Proveedces, clientee, promoto——

ras v demostradorae, pare controlar entradas y salidas,

Requisitos del puesto: Edad minima 22 afios, sexo mas—
culino de nreferencia, contratacidn de confianza y estudios de

secundaria,
7.12 JEFE DE INTENDENCIA TIPO "A",

Categorfa: Ayudante de servicios de intendencia.

Horario: 8 horas,

Jefe inmediatos Jefe de mercaderias.

Subordinados directos: Auxilieres de intendencia.

Coordinacidn interna: Terconal de la tienda.

Coordinacidn externa: Areas Delegacionales,

Requisitos del puesto: Apariencia personal satisfacto
ria, contratacién base y primaria terminada,

T.13 JEFE DE VIGILANCIA E INTENDENCIA EN TIENDAS "B",

Categorfas Ayudsnte de Depto.
Horarios 8 hs. discontinuo,
Jefe inmediato: Administrador.

Subordinadoss Vigilantes, auxiliares de intendencia.
Coordinacidn interna: Todo el personal de tienda.

Coordinacidn externas Proveedores, clientes, promoto-
res, Areas delegacionales.

Recuisitos del vucstos 22 afios, ¥ASCULINO de prefercn



cin, contratacidén de confianza y escolaridad sccundaria.

7.14 VIGILANTE DE TIENDAS TIPO "A"™ y "B",

Categorfas Auxiliar de Depto.

Horaricos 8 hs.
Jefe inmedintos Jefe de vigilancia en tiendas tivo "A"

Coordinecidn interna: Jefes de éarea, Subjefe de cajas

cajeras, operadores,

Coordinacidn externa: Usuarios, proveedores pe persost
nal de éstos.
Ob jetivos Proteger el patrimonio del Instituto y con-

servar el orden en 1a Tie:ida.

Regdsitos del puestoi Edad minima 18 afios, masculina~-
de preferencia, apariencia aceptable, contratacién de confianza

escolaridad primaria, conociriento en puesto similar.

7.15 AUXILIAR DE INTENDENCIA EN TIENDAS "A" y "B".

Horarioc: 8 hs. continuas,

Jefe inmediatotJefe de intendencia,

Coordinacidn internas Todo el personal,

Coordinacién externas Areas Delegacionales.

Objetivo: Conservar en condiciones §ptimas de aseo —-—
la tienda.

Requisitos del puestos 16 afios mfnimo, contratacidn b

se, nrimaria comnleta.

7.16 SECRETARIA DE TIENDAS TIPO "A" y "B",

Horario: 8 hs,
Jefe inmediato: Administrador.



Coordinacién interna: Todo el -ersonal.

Coordinacidn externais Em-leados de la delegaciénm.

Reaisitost ¥{nimo 18 afios, sexo femenino, apariencie~
personal satisfactorisas, contratacidn de confianza, escolaridad-
gsecretarial, conociniento en taquigraf{a, mecanograsia, archivo

documentacidn, redaccidn y ortografia.

8., CLASIFICACION DE TIINDAS.

TIENDAS TIPO "A".
Culiacén, Ciudad Obregbn, Chihuahus, Guadalajara, Leén,

¥agdalena de las Salinas, Konterrey, Nifio Perdido, Puebla, Sal-
tillo, San Lufs Potosf{, Tacubaya y Tequesquinahuac.

TIENDAS TIPO "B".

Acapulco, Aguascalientes, Colima, Cuautla, Cuernavaca,-
Durango, Los Mochis, Mazatlén, Mérida, Morelia, Oaxaca, Orizaba

Pachuca, Querétaro, Tampico, Tepic, Toluca, Veracrugz, Villeher-

mo8a.

TIENDAS FRONTERIZAS.
Ciudad JuArez, Mexicali, Ti juana.

TIENDAS PENDIENTES DE CLASIPICACION ESTRUCTURAL.
Ciudad Guzmén y Puerto Vallarfa.

3. @LASIFICACION DE EMPLEADOS,

Trabajador de base. Son todos aquellos que ocupan en for
ma definitiva un puesto tabulado.

Trabajadores a Obra determinada. También denominados —-—

trabajadores -or Conce-to 03, eon los contratados vara realizar

14790286
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un trabajo especifico, conclufdo el cual, se extingue toda rels

cibn de trabajo.

Trabajador de Confianza. Son todos aguéllos que realizan
funciones de direccidn, insneccidn, vigilancia y fiscalizacién-
de caricter general y no tabuladas, as{ como las relacionadas -

con trabajos personales del ratrén dentro del Instituto.

Trabajador de Confianza "A", Son todos aquéllos libre--

mente designados por el Instituto.

Trabajador Substituto. Son todos acuéllos que sin ser &
base, ocupan temporalmente el nuesto de pie de rama o categor{a
auténoma de un trabajador de base durante la ausencia de éste ~

vor vacaciones, licencias, incapacidades o permisos,

Trabajador de confianza "B". Son todos aquéllos designa
dos por el Instituto, selecciondndolos entre el personal de ba

se o Confianza "B".

Con la finalidad de hacer mds explicita y mejor defini
da la configuracidn del Sistema, hemoe escogido una tienda del-
IMSS, que por sus caracter{sticas f{sicas y de operatividad, nos
sirve de modelo para entender a la mayorfa de ellas.

Se trate de la Tienda "Magdalena de las Salinas®” del D.PF.
que se encuentra ubiceda en Av., I, Politécnico Nacional s/n, ca
sl esquina con Montevideo, Col., Magdalena &e las Salines, la --

cual cuenta con los siguientes recursoss

10, Recursos Humanos,

Categor{a. Nimero de Empleados.
Administrador de Tienda. Uno.
Jefe de mercaderf{as. 1

Contador de tienda.
Calculistas. . . . . . e

N I

Jeie de apoyo onerativo,

T &
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@]

Categoria. Ndm. Emnleados,

et
o

Ovneradores (Abarrotes). . .
Jefes de Ropa « ¢ ¢ ¢ o o o
Oneradores (ROpPa)s « o so o
Jefe de 1{nea blanca . . ..
Demoetradora.s « o o s o o o (1{nea blance)
Operadores (1{nea blanca) .
Jefe de perfumerfa . + .+ ..
Demostradore (perfumeria) .

Operadores (idem,) . . ..

Lol NI A VI O

Jefe de calfas. « + « ¢ « o o
Cajer=s « o o +« « o o ¢ o os 12
Jefe de recepcién y bodega.
Operadoree (Bodega). « . .o

Jefe de Intendencim. . . =

Jefe de Vigila.ncia. . » e

1
1
1
Auxiliares de intendencia . 6
1l
Auxiliares de vigilancie. 8

1l., Recursos Materiales.

La tienda cuenta con todo el material y equipo necesa-
rio para su funcionamkento y oneracién. Las instalaciones son g
decuadas para el servicio y finalidad hacia los cuales han sido
destinados. Unicamente es reducido el es acio del Area de cajas
cuando es mayor la afluencia de clientes; el estacionamiento es
am-1io, la sala de recepcién y bodega es de tamafio adecuado, -
también como la oficina, la sala de abarrotes y la de salchicho

nerfa.

12, RECURSOS FINANCIEROS.,

A pesar de los niveles actuales de inflacidn, 1z polf-
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tica ejercidn -or loe Cr/maniemdd intcrnacionales hacia nusetro
pafa en lo referente a la econonfa, nule creciriento de la mige
ma, adendi, el pacto vigente, que ayuda el no crecimiento del
nivel econdrico, el INSS cuenta con finanzas sanas rogdn lo pi-
blicd eu dircctor General el pasado mee de Julio. Cabe tencion--
nnr que 6l Instituto eetd tratando de rocionalizar al 4ximo —-
gus recursos. La tienda cuenta con el personal recesurio, a{ =
coma, con la mercancia que ésta requieray en cuanto al nonto de
el "fondo fiio" ee considers suficiente nara eatiefacer lar~ corn

dicioner noraales de operatividad,

12, "IACHOSTICO.

Los principales problemas que se detectaron dearués de
ontrevistae con el administrador de la tienda y tomando QGOm0 ==
sufa el"manual de procedinientos”, el "Fanual de organizecién®,
v el de "Descrincién de puestos", son los siguienten.

13,1 NECLICENWCIA DEL PERSORAL DE INTERDENCIA,

CAUSASS

a) Falte de incentivoe y motivacidn para cejorar
su prﬁyeccién personal,

b) Deeinterés hacia la actividad a desarrollar --
caueada pot tener capacidad de profesionel o -
técnico.

c) Apatf{a por rarte de loes trsbajadoree sicndo sg
la~ada por narte del Sindicato.

d) La falta de suvervieién de narte de la adrinig
tracién, del Jefe de Kercaderfas o del Jefe de
Aposo Opnerativo.

Err2TOS

a) La enajenacién del Rersonal con respecto a su
arbiente v & su actividad laboral,

b) LA frustrwcifin rofesioaal provoca en ol nersg
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.=l un recharo ingonacieate hacin cu actividad
-or tal 10tivo, ésta no se realiza en gu momen
to oportunode.

¢) Fn forma cotidinna lac éreas de trabajo sc en-
cuecntran totalmente descuidedes, lezionande -
con ésto, los intereses (el ueuario y del II'S3.

d) Loe anteriores nuntos sc prsentan cuando no hav
u: estricto control en cuanto a las normes de_

procodimientos,

ESTANCAFIENTO DB FERCANCIA DENTRO DE LA BUDEGA. A

necar de ey requerida en la sala de ventas,

CAUSASE Son las mieusns causas que las del runto -
anterior, ademéé del siguiente:

a) PFalta de comunicscidn Forual (horizontal) en—-

tre el Jefe & Yercaderfas y el de Apoyo Opera

tivo.

EPECTOS:

A) e hace nreeente la deficiencia en la organiza
cidn del trabajo, reflcifndoce en la mala die-
tribucidn, acomodo, emvaocue, vy disvinucidn de-

1a venta de la cercancia. ‘

SOTICITUD DE INFONES WFNSALTS, A La ATHININTRA-
o105 DT LA TIENDA, POR "ARTE Dh LA JEFATURA DE -/
“I7H AL Y OR LA SELEGASTON JORLSPONI IFHTE.

2alUCASs
a) La Tienda dermendenornuotivatente y adminietrati

vonente de ambas de-endencias.

147025

TRECTOS

. A »
e} o v.ata Fioanma a7 Admintotrordar cava v Y3 o
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una buena sunervisidn de labores o cualouier o-

tra actividad.

13.4 TIEMIO INPRODUCTIVO EN EL AREA DE CAJAS.

CAUSAS:

a) Lae cajerae que entran a las 10:00 a.m. a labg
rar, no cuentan con caja regbkstradora a su dig
poeicidn para el desarrollo de su actividad,

b) El pvrofesiograma de la categorfia de "Cajera de
Tienda® indica oue las actividades de &sta han
de realizarse en la caja registradora , mercan
do la mercanéia que sale de la tienda.

c) Palta de esracio en el Area de cajas,

EFECTOS:

a) Permanecen inactivas por mucho tiemno,.

b) No poder utiligar el recurso humano disvonible
en otras Areas donde puedan per dtiles,

c) Se originan "serie de colas” en espera de ser-

atendidacs,

14. GENERACION DE ALTERNATIVAS.

14.1 Con resnecto al prohlema del personal de Intenden
ciae Bodega y Sals de ventas,
A) Reglizacién de cursos de capacitacién para mo-
tivar al ~ersonal en toda sus actividad.
B) Pronover cambios de per:zonal para gque ge ubi--
guen en categorias que vaysh de acuerdo con su
escolaridad,

C) Diamlogar con los re-resentantes sindicales con

regnecto 2 1la cordveta dcl trabadilor. ~arn N
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of tratar de -otivar un c-abio de la nisua,

De igual manera dinloger con los Jefes de Inten
dencia para que surervisen €l trabajo de subal~-
gernoes O en gu caso con los Jefes de Nercaderf
ac ¥ los Jefeg do Anoyo (perativo para que man-
tengan una couunicacién frecuente y eficiente -
en relacidn con las actividades Ge subalternos,
asf como, para mantener una secuencia entre 1la

Bocdega y la Sala de Ventas.

14.2 Con respecto al problema de la administracidén por
verce precisados a dar informes a dos Dependencias.

D)se tratard de dialogar con el Coordinador Delega
cional de Servicios Socialee de Ingreeo, asimig
w0 con los Jefes de la Jefntura de Tiendas, su
giriéndolec que los informes se realicen hacia~
unna cola Rependencia y que deta a su ver los en

vie a la otrc.

14,3 Con respéctc al problema del 4rea do ocajas., Hay -
trabajo improductivo y descontento por varte de -
lac cajeras que entran a lae 8100 a.m.

£)Una oroidn ee aumentar el nimero de oajas regig

trondorae en la tienda.

P)Crear horarioec de 4 hg, vara las cajeras y de -
este modo no queda tiemro imrpoductivo. De las
14:00 = 16100 he. laboran, incluyendo la hora -
de nlimentos del turno matutino. |



15, 15. TVALUACION DE ALTOUHATIVAS.

15.1 La realizacién de cursos de capacitaoocidn es via--
tle, ya cuec el IW33 cuentae con 1os rocurnos y el perzonal afi@e-
cundo para su realizacidn. Se deben llevar a cuzbo dentro de 1la
joraad: de trabajo del (o log) emnleados y en lugar adecuado na
ra tal efecto, tal como lo eefiala el J.C.T. c¢n sus alfusulay -
114, 115 y 117 a travée de la Comicibn Racional Mixta de Capaci
tacibn y Adiestramiento. 1o anterior como dispoeicibn de le frag
cidn XIIT del apartado "A" del articule 123 de la Congtitucidn-
Poiftica de los Estados Unidos Kexicanos y la fraccidn XV del -
artfculo 12?2 de la lLey Pederal del Trabajo.

15,2 Tl cambic o promccién de trubajsdores no estd en
ranos del adrinistrador de la Tie:da, mues para ello ee debe de
cum~1lir con los requiegitos que uarca el reglavento de la Bolea~
de Trabajo del C.C.T. Lo que comiete al Adminietrador dnicanen~
te, eg motivar a su personsal nara realizar sue trémites corres~

v

pondientes.

Al

15'315.3 Cuando eea la visita de representantes sindicalee
a la Tienda, siem-re se dirigen el Administrador de la misma ¥y
por 1c tanto es noeible que dimlogue con aaiéllos acerca de 1la
conducta de loe trabajadores y sea apoyado en sus requerimien.-
tos de motivacién hacia el ‘ersonal, |

15,4 F1 dialogo con loe Jefes 2e Area de la Tienda, -
cfon posibles y deben ger por 1o menos una vez a la serana,

1545 F1 éinloro con las Jefaturar Delegacionales y de
Tiendac, es porible vero las dircctrices en las operaciones no

nueden ner wmodificadae por el Adniniegtradsr de 1o Tiendn,

15,0 1~ autorizaeifa war: el urents del ndrero de c¢o-
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RS o KL & DETHS dia¥ nderdr de ilevaze zucho tienns,
ns Caei copuro cue sen nemtivo mor narte de 1 autoridaden ~.
nucs U vee auc imrlsmntan las Unidades, es bastante diffcil —--
oue hagan modificaciones, sobre todo en el rengldn ée "Activo -

Fije"o

15.7 Lo creacidn de horarios de 4 horae ce jornada na~
ro lae cajerac es poeible a travds de la Jefatura de Perconal,-
aw.que llevar a cabto la creacidn de las mismas llevaria macho
tiemro, nues las ya exirstentes tendr{an que respetarse en su ad;
crincidn y esverar a cunbios que ee den voluntarios es nracticy

wente impréctico.

16, SELECCIOHU DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION,

16.1 La ioparticidén de cursos de capacitacibén se 1lleva
ra 2 cabo eiguiendo las nornas corres-ondientes a través de la
coorcdinacidn de la Jefatura de Personal y la Comisién Nacional_
Mixta de Canacitacién y Adiestramiento,

16.2 Sugerir a la Jefatura de Personal la contratacién
de nersonal aque no difiera demasiado en su c2lidad escolar con

las caracterfsticas ocue el ruesto requiera,

16,3 F1 Didlogo y la comunicacién son elementos impor-
tantes narz le solucidn de muchos problemas administrativos de
cualouier fndole, en el presente estudio, no escapa la comunica
cién de ser factor imnortonte nara la solucibn de problemas que
~auf se cdetctan. La comunicacidn de la Administraciln con los-
Jefes da Fercaderias y de Anoyo “perativo d-be ser formnl, cor-
dinl, frecuente y debe ayud:r a la creacién de s8lidos gruros =

fe trab:jo,
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16.4 La sunervisidn -or narte déc la Administracidn en-
lac Arens de Dodern ¥y Sala de ventas debe hecerse per lo nenose
dog viCes por s mana, Nars que las mermae y el aseo no lleguen-
a ger problemxa cotidiano, y en casc de que as{ cea girar instruc
cioner a los Jefes fe Vercaderins y Fodega pura aque ege renlice-
a tiempo ¥y con eficienciu el trabajo. In los casos de negligenc
¢in dcl -ergonal subalterno, rralizar loe renortes necesarios a
1o Administracidn pars cue a su vez éeta loe haga llegar a la =
Jefatura cde Relaciones L .borales y tomen el asunto en sus nanos,
Lo anterior se hard Unicamente en los cus0os que no se obedezcen

lacs indicaciones verbales vnor -arte del personal subalterno.

17. I7PLEMENTACION,

17.1 Se solicita utc la OGomicibn Nacional Mimta de Ca-
nacitacidn y Adlestramiento Delegacional la imparticién de cur-
soe de Capacitecidn de Recursos Humanos, o de Integracién de Perx
sonal oue ya tengan establecidos en su De-artamento, Se hardn -
listadoe para que todo .el personal sca faverecido con 108 CUDe-
£08.

ELl objetivo del curso es desarrollar las antitudes
habilid des y destrouwas del trabajador con el préposito de inw-
crementar la eficiencia en eu 4rea de trabajo. Le regularidad -
de loe curegoc se harin sepln las necesidades que se ohserven en
el érea laboral.

17.2 Se realizardn juntas eexanales con los Jefes de -
Aren de la Tienda para detectar problemas, mantener la comunicg
cidn y el interds en los ohjetivos de la Organizzcidn.

17.3 Insietir con los Jefes de Mercaderfa. y Bodega en
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1o refercnte a re orteg cue gean necesarios,la cantidad cue sge-
recuieran y con la frecuencia obligada cuando el personal cea
el cnusante de la no realizacidn de los objetivorc. La adminig--
tracidn los hari llegar a la Jefaturn de Relsciones Labornles -~

para cue tomen medidas nertinentos.

17.4 Xantener la conunicacién forral, as{ como la In--
formal nara mantener cru-os de trabajo arroniosos y homogéneop-
en cuanto a loo objetivos de la Organizaoién, y de asta‘manera-

gentirse involucrado en los miemoc,.

18, CCUTROL,

La= juntas que se realizan cada semena son con la fina
14424 de no perder de vieta loe objetivos de la organizacibn y
al piemo tiemmo crear grunos de trabajo vinculados con los obje

tivoe.

Por narto de la AdministraciSn ee llevar{ a ccbo suer
vietén doe veces por semona en las éreas de Bodega y Sala de -
ventaz, sugiriendo u onsnando los cambios neceoarios parn el
cun-limiento de lam tarcase.
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COLCLULICHES,

La redlizacidn de)l PBresente tratajo nos enceild entre otras
cosas, oue a m¢ ar de ocuc loc 27mini etradores tencan lar mejores
jntenciones en cusnto al trabajo, loe regultuzdor no eurse! ani-
cztente con buen~s intenciones. Como lo indicamoe al »rincirio,
peneamde 0. e el factor humaan: es el renos nredecible ¥y rane ja--
kle dentro de una orgmniz;ci6n, lo cue hace rue generaliente --
los problemas cue surgen en aquélla tienen una relacidn directa

. . #
con ¢l factor humano, en su géne51s 0 en su solucion.

Beferente al problema del dre:x de cajas, nos Faltd tiempo_
pars calcular el cocsto de la inverzidn de cajac registradoras y
la inversidn para amnliar la surerficie de desnacho de cajac,
pues ambaz inversiones se vislumbraban como factibles solucio-—-
neg en dicho »roblerasg amngue es imnortante de: tacar cue la oxr-
denn final de autorizar dichas inversiones no erti, finalmente, _
en manos del Administrador ds la Tienda, sino en la Jefatura de

Tiendac,

Ios problemazs de Bodega y de Intendencia creimos aue se reg
solvian como lo indicemos antericrmente. El nroblera de la Ad--
ministracidén no es viable desde la administracidn de la tienr’a

cino mds bien dezde la Jefatura y la Delegacidn.

Remlizar el npresente trabajo con la Profesora Escobar, fué
particularrente esatisfuctorio nues o que en todo momento nos o
noyé en el trayecto de-1 +trubajo con sugcrencias atinadacs lue
cuales nos sirvieron oara enricuccerlo en su contenido. La cors

dialidad con que nos atendid es diena de hacerla mencidn.



