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H e m s  enfocada n u e s t r a  a tención  en una Tienda para Emplea - 
dos norqus consideramos we han sido pacoe l o s  estudios r e d i -  
zadoe ~ c e r e a  Be shkile por considerarse %mpr@sas no lucrativas, 

lo cual  no s i m l f k c a  que no requieran Bel establecimiento de u u 
08 administracfh formal quo no debe p w d e r  de vfsta los  linea - 
mientos generales que Berrosita toda empresa para su f”uriciona-- 

miento. 

A l  reoor8ar que l a  AWinietrac16n moderna l l e v a  i m p l f c l -  

t o e  l a s  factore8  de Planeaciór-, OrgmiizaciÓn, Inteer-aclón, DP- 

reccidn y Control, y que las  Tiendas oara Em-leados como ele- 
mentes din&ioae dentro de l a  e c o n o d a  de nuestra sociedad, no 
esoapan a la irnyisntwión de tiiohoe factores; penirsamos en estu 

diar la Organieacidn de kss Ttiendas ein alvídar que l o s  4 ele .IIi 
mentoe anteriores se intermiaciormn oonstante y üiabcamente 
a trave’s tisi tiempo. 

Organisar 881 EeBcablecer e8tn;rcturía intenBiona2 de Da - 
peles que las  rsrconas de una emsresa deben deaempefiar para el 
l og ro  de up1 objetivo definiüo, mediante l a  oreacidn de un e- 

blsnte que favorcsca dseempeflo humano; 10 anter io r  lmpljhca- 

que para aloanear 10s objetivos deeeadoei, han tie ínteractuar - 
factores intrínsecos g extrínseoos sistema, y que dentro de 

toda ello, s í  &autor humano juew un papel primordial pa= 18- 

oonsecueión de IOB mismoe, porque creemb~ que ai ambiente 10 - 
forman laa personas, la 9mductividaB la logran las personas,- 

el servicio io otorgan les *ersonasl y eon éstas, 61. factor m e  
nos posible ¿le predecir en una orgPinieaci6a. 
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E1 a r t f c u l o  14 6 e i  Regitsamto de Tkenüas para empleados -- 
del IVSS,  dice n la letra ;  

Ley 8obre adquieiiciones, arrendanisnto y alnacenes de Le - 
Aclminietración PiJblíca Pederel, en eu artículo 1 digboner 

La :iresente Ley ea de orden pdblfca y de inter68 eacfal y 

tiene por objeto regular Ins opemcfonee de l a s  Revendencias y 

entidadea de la Adminfsfracidn Mbliea Federal relative nr 

I. Adquiaioidrn Be ~ Z W E U I C ~ S S ~  materias primae y bienae mu2 
blee, 

XI. Arrandnmiento tle bíenee mebles. 

111. Contrntacídn de servioloa relacionrsdos con bienes mug 
bleep Yt 

IV ,  Almzlccnae. 

K:sulual Be argmiewibn de 1~ Jefatura da Servfoioe Sociakss 

de Ingreso, a-robado por el H. ConaeJo Técnico. 



Contribuir a l  ;t'ortalecimi€zLto del poder Etdquiaitivo de l o e  

trabajadores, ofrscieneo cn venta artfculos de c o n e m ,  en msj9 
res conuiciones do yrecio que l a s  dol rnerca8o. 

POL I T IC  AS, 

Las funciones asipnadas en e l  pmisieients manual, tienen card: 

ter snunciativo y no limitado, por lo t a n t o  el gsr~onal de un 4 
rea estar& obliC3do a auXi1hr de otm cwxldo bea neCBBBrb00 

Cun~1irEl las objetivoe y fumionea que establezcan 1s Jefs 
tura Be Servicios Socialee de Ingreso y la SubJefatura de Tian- 
das, de l o s  rwmutiles, instructivos o Bisposiclone~ QUO dicte, 

A7,lfcarb los progrmas cue la Jefatura &e Serv lc~os  Souia- 

l s n  de ingreso y l a  SubJefCitura de Ciendas estableecu para el - 
mejorrmiento del eremicio y la operaci6a. 

Prosloved que U íncrmento mutiJI. en ventas eett euperia- 

~n toüoe IOB oases s o l i c i t a d  aseeorla y autorisncidn tie - 
la Subjefatura de Tiendas cuando se pretenda niodlfictar las In&- 
tdencíones o distfibucidn do ha Tienda, l a s  planti l la8 y hora--- 

a 0 8  de  servicio r3L usuer%o o estruotura tie horarios bel  perso- 

nal que da atemibn d i r e c t a  a l  pdblico0 

al índice lnflt%cionarioo r 

A ~ e p . u r ~ r g  al 6vtimo nbastecfdento do lo Tienda, prieo- 

iiidmente de loc artfculoe ciue componen la cmrleta  bitsiua y p z  

C ü r c m L  t*,ncr 1 ~ r  nrlrciir> y wesentwiones  de mayor dernicmda, pnrn 
lo c u - i l  ejemord. w a  estricta suneruipidn en l a  exíetencia da - 



mercancfas, nutorinarQ los pedidos en base a los desp lazden -  

tos d e  l o s  produotos, considerando e l  tíemw promedio de entres 
gat a d  CO:W 1.0s espacios deetinados para exhibicí6n y aimace- 

na3e. 

Invariablemente el fincamiento de pedidos a proveedorea, - 
i n  recewidn, marcaje y etiquetado de mercancías deber& realizar - 
ce de acuerdo a l o s  catálogos g /o cartas condicign vigentes, - 
sancianadas uo r  l a  Jefatura de TiendaB. 

El abaato de merctmcfm ser& complementado con oroveedores 
loca ies  de artfculoa perecederos $ de abarrotes esenciales y 

básicoa cuando se obtengm mejores condiciones Be compra crue - 
con los proveedores nacionales autoricados o en el caso de que- 

&ato8 no presten un eervfcio adecuado respecto a suficiencia y 

oportunidad en el abastecimiento de mercancia, ajustándose siem - 
pre a los procedimientoe inatitucionales y extrainstítucionales 

establecidos, 
Adoptar6 l a s  medidas necesarias ?ara que 88 cumpla con los 

plaeoa de  >ago a proveedores, y favorecer el abasto de mercan-- 

c i a .  

Se procurará lograr y mantener el csquilíbrio financiero, .I> e 
Justhdo los gastoe de operacidn- a l a s  necesidadea reales de 

l a  unidad, verificando constantemente l a  reeepcidn, mamaJcs, e- 

ti@Uetado y com-ra de rnercmda, evitando y cantmiando las rne: 

mas mediante un adecuado maneJo, exhibición y v ig i lancia  de mer 
cancfas, tendiendo a obtener l a  máxima utilidad bruta m8dl~int@t- 

estrategia8 comemiales que permitan una 6ptíma mezcla de ventas. 

- 

Ln distribucidn do l o a  arfdculoe en sala de ventas deber& 

efectutrse con estrategia comemial, procurando que los de mac- 
yor desolazamiento se exhiban al fondo de la tienda. 
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Para Droteger de mejor mmera el poder adauiaftivo de lo@= 
trnbajwloreri 08 l levará e l  ie1eten;a de que las primcm-s entradas 

de n e r c x d a  s e a  l a s  primeras sdiüas do, bodera. 

se eoiícitará autosimsión a la Subjsfcttura (12 Tíenüau ?a- 

m uucwr,der o interrumFír e l  horario de eterrcian d. público o 

leventamiento de inventados f ísicos mera del calendario est- 

bleCidO, 

Cuem?o dgÚn proveedor &see caniisionnr eraond en la - 
tíelrlda p a r a  aromcionar y/o demrstrar SU8 rX’odUCto8, d e b e d  ser 
a traves de unta c a r t a  exredida por 1~ c o m p d a  de qtia a8 trate, 

en la QUO se eanecifieua claramente el pedodo que a b m a  la cg 

qIei6n. Asirniamo aue indique que existe una rctlmión laboral en ‘I) 
t r e  la oersona y el proveedor, por lo que e3 XKSS# queda releva 
do de cualquier obligación que putifera defiV~W88 da la permmer~ 
cia Be este  personal en la tienda, aaf corn de toda responrsabi;i 

lidnd ma8 pueelere originarse reepecto a la mioma, frente a - 
c w i o u i e r  autoridaa, nereona Qisiea o morBi. 

Para el caih-1 del’ ierrronal autoriiado, por proveedome - 
corno vromtoreie y/o demostradoret!j se entreg~wb gafefe8 de lden .... 
tificacibn, 108 cudas dabeda  aer portados por eEte perronai .. 
eurante el deesmdío ae EUB autiofüades. 

Lae aatividades cle los demoeitraüoree o promtoroe can&a!da- 
nados en la tienda, sex& las  aet v e r i f i c a r  la mcencibn de 6u- 

m e r c  ncía, etiquetar, exhibir ,  demostrar, mmrtlf, controlar ;L 
los niveles de exletencia, a d  como matener en buenas oonüicio- 
ne:- ir. rnerc-mcfa y m;tterial do traba30 bajo la ostrechrs aupem& 
eiÓn dsb j e f e  de l ínea correaoondiente, 

Vu-n@o c l  wreonal do pmveedores (-micotores y/o demstrg 

d o r e c )  ira-.urrm en a i p n a  f d t a  o no dsaampeqe correut:monte - 
su8 funci mea, 1~1 sdrvliniatrta+uidn de la tienda deberá rsbortarlo 
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P-Q msitcner i r i  sficiemia en el wwvicio durante la te- I 

porada nzvide8a (mes Ue dicirrribm y nrírcera minccna de enero>t 

no eC acmftir& el dfsfmte Be vaeacionee a l  perr;onal de la - 
tienda. 

0 t o r g : d  faciiidedso personai úe eunervíeión autorizado 

quo visita la tienüa, proporcionando la fnformncídn y eocuieentg 

cíón que s o  peaere ,  asi como atendiendo las instnacctanee gue- 

dic ten .  

Cumdo Be oreeente al& sirtubeetro en la m i d a d  deberá no- 
t i f iearae  üe inrneüiato y por escr i to  a ia Cantre;iloria üeneraJ.,- 

Jefsttrét de Servfcioe Socialea de Ingreeo y 8 la Delegaci6n re8  ... 
geotiva, aplicmda oportunruaente las  meditias correotivas que la 
situación m e r i t e .  

Promoverá relaciones aon Delegación, ~ i n c i i o a t o  y Proveedocr 

rea  que contribuyan 83 cwnplimfento del s e m í a l o .  

Hantendrá ín fomadR por conducto de la Tblegaci6n a la JeE 

fatura de ServicioB SocPaies de In,geeo y a la Subjoft-A-wa de - 
Tienuns de pls sftuacf6n acixfcinletratíva y finaxmiera que guarda 

In unidad. 

?dantendrá informad8 a la Delegarr%dn y ailér Jefatura (%e Ser  .I 

v ic ios  Írociaiee de Ingrew acerue de las tictlviUadee y prablePla 

xes n<s mlevantss en la operación de la tienda. 
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Vicgilar el cumplimiento de l o a  abjetivoe y netas esta- 

blecidoo con la Subjefatura de Tfendae, 8 tPav68 de Pa -le@+- 
C i b &  

D i f u n d i r  y vigilar el cumplimiento de tsrees y resoon- 

sabilidaüorJ establecidas en 1 ~ 8  instructivos de Operación de TL 
enda8. 

Coordinar con laa Wtorf.dade6 correswndhtes la fomg 
iacfon del ~rehnrpuesta de operación. 

v i g i l a r  eistenlticsnente ia operación de toti- lae Qas 

reaa tie í a  tienüa, astectanao y c o z ~ ~ ~ e r n a o  iae moni8lias qr ee 
O bse 

Supervisar y contmlar las eoiioituaear y abaetecimiey 
materia  de trabajo y qquipo neceeario p ~ r a  1s oger8ci6n. to  

Supeariear el 6ntímo abastecimiento üe ~ á c ~ a o o ,  prim&- 

pimeate de ~ ~ & , l o e  que coroponen la oeraaeta básica. 

Autor iear  pedido8 y devoiucíonlee a provetadorer de aoueg 

do a l o s  procedimientoe autOr%tadoe. 

Supervlear psriddic~immte el aorrarato m a j o  de la - 
meroada,  en cuanto a la clava 
1s corrseponda g su preoáo de venta, conforme Q la hoja de ceth 

l o p ,  casta condición o l i s ta  de precioe comspondiente, 

de la eeacih departamenta2 que 

V i g i l a s  el cumplimiento de Toa cambios de preoios o r i a  
nados por la euper~isión üs preuios en mero-las. 

Vefificar sistemáticamente quo la reoepcidn de mer0:m- 
c fao  sea acorde con la fecha do entrega pwtada con el proveeda 

y se a j u o t o  8 nracodlm~en~oa e ~ t a b l s c i d o s ~  

instru i r  a los Jefe8 de Line i. para la exhibición do la 



Veri f icar  en forma select íva  que e1 mgo a proveedores 

8etp oportuno g conforme a las condielonee patatias. 

Evaluar y en EU cae0 autorizar la "traaferencia de - 
merctarurfa entre tlcrndÉnian, conforme al crooediniento sefidado por 
la Subjefatura de Tiendas. 

Supervisar que el inventario de mobiliario y equipo se 

encuentre m t u d i a a d o ,  así como e l r ~ b 3 r a d ~ ~  y t ramitados l o a  rea ..Ii 

wardoe F%meCt%VQ8. 

AutoTieer y v e r i f i c a r  en toaos los  caeos el Control de 

MBxmaD. 
\ 

Supervisar y controlar el correata manedo de l o e  fondos 

fiJoar mignadoe (9 la tienda y promover 16 s c t u a l i z a o i h  de loe- 
montos, de acuerdo d. mIn8fructiVo paFa &meIo Be Fondoe PIJoaff. 

Supervisar la correota aglbcacíbn de l o e  regístros der& 

vados de Is owmmidn contable de l a  tienda, en cuanto a su pe? 

r i o d i c l d a d  y nmc8dencia. 

SupsrvígPar y ver i f icar  diariamente 108 depdsaitoe banca a 

por conoepto de ventas y ofroe  ingmso8. 

Sunervisar el correcto remaltado del arqueo en cajas a 

t r ads  de nnnebno selectivas, 

Autorilrnr el c o n t r o l  %e foxma 11, -cml8os,  licencias, 



Prepnrar, actualizar o informar sportunmente 8 la Sub - 
jefntura de Ticntjp-L? I o n  c ~ ~ l b l o e ,  d t z s  y bsjns de la ~1mtiiLrir 
do ner:-and. e j e r c l d a  Ga la tierda, deEuerdo  t? 1 % ~  nomas y ;:m- 
c eC! Xxientos ina t í  tucionaies. 

Definir la8 m i o e  de trabajo **ara el desarrollo del - 
irtventsrio f i s ico .  

Yrenar-, lnet,ruir, y v i a l a r  la t a m  f fs ica de fnven- 
tari~s. 

Analizas l o s  mtSULtr;doE producto del inventcrio f f s i c o  

prtacticado en l a  tienda, detectanao y a-licando l a s  medidas cg 

rrectivaa que en su ORSO remltea. 

V ig i l a r  nue EW efectiZlen iara conmí~auionee menmales de 

la cuenta bar~czxáa. 

F Pretc>arar e l  p ~ ~ g r r a ~ n  der conwrvación y manteninfento - 
del inrrrueble, mobiliario y eauipo de la tiende en coorólnmidn- 

con las  autoridades CorreB onctientes de l  Instituto, 

Revisar, comparar y evaluar resultados de lee área6 de 

la tienda cantrs metas eetableoídae qua sesale la Subjefatura - 
de tiendas e informar acero8 de las destrf&u?ionea y e w  0 8 ~ ~ 8 8 , -  

a s í  como %e las soluciones faatibles. 

Detectar e informar par s e c r l t o  a la Subjefatura de - 
Tiendae la vio&acidn de l as  conaicionas pactadas con proveedorco 

en cuanto a l a  oportuna entrem Be mercaucíae, Dreaentaciones y 

cantidad e B G orrec tars, 

Revie-r y autorizar el envfo menmai de le documenta- 
c i ón  conts,ble de la t ienda,  Q la C o n t r a l o d a  Genersl y a l  D e ~ t i r  - 
tm.ento de Zoortiinaci6n I.'inmoiera. 



Además de l o s  lineamientos marcados en el incieo ante- 

riú (6,1), ae encuentran l o s  siguientes% 

Supervisar diarianiante, en f o r m  selectiva, un mínimo- 
de 5 facturas de la rnercmcia ya recibida,  para. verif icar aue - 
i n  recerici6n ha eido correcta. 

Suzervisas que todas l a s  h e a s  de la tienda se encuent 
tren debidmente amadas. 

Autorizar g supervisar los horarios de nentrada, all- 

mento8 y ealidas del personal modiante r a l e a  de cada &ea. 

Vigilar que l a  tienda s e  abra y c i e r r e  de acuerdo a - 
l o s  g horarios de servicio establecidos. 

6.3 COT?TAEIILIDAD. 

Repriatrnr oportunamente en libme las  operaciones aorb 

tables de corqraa, ventas, devoluciones, ingresos, divereos, bo 

nfflcrs,cionea y gastos. 

Vigilar 'La corf-ecta aplicación y ordenamiento del c a t 6  

logo de p 1 ~ v ~ ~ d o r e 8 0  

Asentar predio de ventas en FedAdoe, 

Ver i f ioar  precioa de coeto y venta en faofuras de mer- 
cancía recibida, aaf  como de notas de bonifia~kciOne6 y devolu- 
clones de mercancfa regreisads al pmveedor. 

1 Elaborar notas de liquidacih por proveedor r e a c i o n  - 
nar  l a s  notas de devoluci6n de rnercmo$a regresaán'al ?roveeüor. 

Tr,unitar sh pago de proveedoree que cobran en pLaza. 

Tmmitar el reembolso de los fondos asignados a la tlg 



Revisar ¿liaria:.ente q:ie l o s  corteG de c a j a  ucan C O T T ~ C  U. 

tos y que eu iE ,%arte  EO incluya en e l  depósito correspondiente, 

a d  como ei ~ l 0  otros conceytos de ingreso en efctivo. 

Particfrar en l a  torna del invantarko fxeico y determi2 

ner l a s  ci f ras  control.. 

Efectuar 8upnue06 a fondoo fijos, 

Conciliar l a e  cuentas pmvistae  ara tiendas. 

Controlar el inventario de irnobiliario dy equirx, de - 
la tíenna. 

Controlar ventas a otras usidaües dei Inetftiufo. 

.%yervíe?r en forma Qitccta iere áreas que componen e i  

pia0 de ventas. 

Coordíriar lasgatividsdes de las &mas üel P ~ E O  de vsrr_ 

t a e  y bodem. 

Detectar laail necesidades de equlpo y material de traba 

30 en iao h a s  481 ‘180 ~e v e a t ~ e ,  recepción y bodagaB y mpog 
tarlnro do inmeüiato a la adminiafracibn. 

Supervisar e3 abastecirclento adecuado de mercancfan en 
gdnüalas y 8u comctts exhibicidn en cuanto a cuadraje y fren- 

t e o ,  
Sunervis~r el correcto etiouetado do loe artfculos, en= 

exhfbiclbn, el maraaje en bbdega y que lais cambio0 precios - 
ec eEoct6err se& io ordenado en cada c m o .  

V i a l a r  aue la tieniJa 86 abra y se cierro de acuerdo- 

l . 1 ~ ~  hor.1: iic. rrbrvicio . L t:~bieCidiit~.  



Contsr; ,ar Pas I l lmec de lerfumsda Fina y Regnlos, 

Vipi lar  que el oersonal de la tienda pmnorcione una - 
nmorcionar a la Acninkstrwidn la bercizncf~ que no - t 

atención m b i a  y eficiente a 10s U S ~ O I I .  

tengr; dcL?laicia;iento en QR -  localidad, nara trmoferfrla. 

Sunarvíssr la omrtunn aolicátud de mercanofa& 

Supervisar l o s  w d i d o e  y que se realicen acorües con - 
lo R proc edimlento 8 establecido 8. 

Controlar aá. personal de pmvttedores oorm su msterial. 

Definir, die3eRar y aplicar lae mcüidacs conducentes erl- 
l a p  de una adecuada exhibición be mercruloiae y mejor epmve- 
chamiento de oe ~ A O E I ,  de acuerdo a noma0 de rneraadotecnis. 

Orient-ir &L nersonal Be  ala de ventas para que propor 

cione atenaión efiaisnte a i  usuario. 

Sunsmiear Giariamente en forma eelectiva 5 faaturas - 
para ver i f icar  que la reaspolbn de mercanda ha Bide comeeta. 

Sunervlear que todse las área8 e e t h  debidamente asee- 

dar* 

Su!isrvieax oue el servicio de ca3ee opere debidamente. 

C o n e c l r  y rcoolvor conf l fútoa  hummoo que afecten la 



Aeepurar el &timo abastecic'dento de ccemarlcfa, ~rirk- 
ctmlmentc;, en los art halo^ aue inteerean l a  canasta básica. 

Resurtir en f o r a  permznenta la sala de Ventas con l o s  

product,@ ciue se encuentran en bodega. 

Deteminar obortiuzsments l a s  necesidades de rnercanoh~ 
* ~ , ~ r a  fincamiento de pedidos. 

Yantcner etfciuet.tde, in nercmcis con l o s  precloe y c l q  

ves autorieadns y eupervirnr el correcto etiquetndo cuando lo - 
realicen brornotoree. 

mantener R C O ~ . O C ? ~ ~ I Y F  i o8  a r t í c u l o 8  par familiae afinse- 

de l os  mueble8 comerciabe deatinados h a ,  

Mantener aseadoas y cuadrados loa mueblee. 

Orientar ei los uronrarioas con respeotto AL servic io  tie 1s 

tienda. 

CiO. 

V i g i l a r  que los aslatentoe hagan u80 adeouada de l  se* 

Ret i rar  rie in e a ~ a  Be ventas s r t j t c u ~ o e  en mal e s t a ~ o .  

Retirar de at-la de ventas y &rea de ccrjne, a r t f c u l o s  2 
bandonados y reiicoEodarloa en su lugar correnpondiente. 

Deriouktar la mercancfa su j e t?  a devolución inverícble- 

mente en ei &rea üentinaün para t a i  efecto. 



'Xnf'or ar a la Aclninistracibn de Z R ~  fncidcsnciaa Q U ~  hay 

ya on e í  área. 

Participar en is toma f í s i ca  de inventsri.06. 

4.6 SlZLCMXCHONERIA. 

Deteminar oportunamente loa neaidoe de meroanoia. 

Tener porfeotanente identificadao l o s  produetas con el- 
precio corre erondf ent e. 

Cortar o rebsnar la mercmafer, eeearle, em warla y q 
car  el amoío de venta u n i t d o  y 8u clcve. 

Controlar que e1 oersonal da pmveedores, d& un 6pfliao- 

ee rvic io. 

Evitar a i  máximo las mermas y aprovechar integramente t 
toT1os los produato8. 

Mantener a i  adminietrador de las  incidencias Bel servido 

Aseprar que el pertyon& cuente con 1iúcm.ci.a mmltaria- 

Tarticipnr on ton,a f f s ioa  de invontarios. 
y tcrdeta de salud oorreopondisrrto. 
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A s e p r a r  e l  bptíizo abastecieento de l a  lPterCancía, prin 0 

cinalmente l o s  que conforman l a  canasta bssica. 

Determinar oportunamente l as  necesidades de mercancfa. 

Participar en i a  recepción de memancia y elaborar notas 

de devoluci6n, c e r c i o r h d o s e  que se regietren en contab f l id~d .  

Ident i f icar  l a  m e r c a d a  de poco desplazamiento e infor 

mar a la AdrninistmC%6ne 

Controlar y ev i tar  estrictamente las mermas. 

Etiquetar l a  ropa do acuerdo a l o  eatablecido en e l  Nap.. 

nuai de o?iererción. 

Acomodar l a  ropa en l o s  exhibídores correapondientea. 

Mantener aseados los muebles g ropa. 

Orientar a urmarloa con respecto a i  senricio. 

Vigilar que l o s  asistentes hagan uso adecuado del &ern& 

c l o .  
1 

Hantener ordenada l a  rapa en todo momento y protegida - 
con mantas. 

Recoger del área de cajas y de otma lugarea la ropa sl. 

bandonada .or l o s  u8uarlos y acomodarla en el lugar correspondien 
te. 

Ver i f icar  que en Bodega y etiquetado no se encuentre ro - 
pa almacenada o resagada. 

Retirar de la sala Be ventas l a  mercancía deteriorada o 

en mal estado, para ma devolucidn. 

Reetiquetar la merc:incfa nromocionada asimándole up1 lu - 
gar orcferente  ca ra  eu venta. 

Inforrrqr a la Administración de Is8 incidencias. en su 6 
re ;1. - 
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Particibtzr un i n  toma f i s í c u  ae ínventarios. 

$En tíenc?as t i po  controla  adem& l a s  linerre de ne- 

fumeria f i n a  y enseresc 

se siguen l o s  mismos lineamientos aue en otras áreas, - 
en l o e  renclones des abaetecimientos, clave departamental y gre- 

d o e ,  etiquetado, acomodo, aseo de nrueblee, memancia con poco - 
¿iesplaeamíento, orientaoi6n de ueuarkos, vig i lancia  de 1.8 aslB-  

tentes, r e t i r a r  memanufa de otras &reat3, acomodo permanente, as 
ticulos en m a l  estado,  cambios de qeeeios procedentes, recemí& 

de mercanchm, control e s t r i c t o  de meruma, incidemias en el área 

y participacldn en la toms de ínventarios. 

( + )So lo  las tiendas .tiro "Aw manejan eetae l h a e ,  en - 
lac tiendas tipo trBa, es respons~billdatl del  &res de mpa, 

6.9 RECEPCIOfJ Y BODEGA, 

Recib i r  l a  rnereanch de acuerdo a l o s  pedido8 fincodoa, 

en la tientia y l as  hojas de l  cat&logo ví@tntes, mrcando el pre- 
cio de venta, clave y ctolor de acuerdo o m  la fecha de entrada - 
para aeegurar que laa primeras antradae sean l as  primeras ealidas. 

Acomodar, marmar y estlbar l a  rnercruiofa por familiae- 

afines en bodega, 

Clasificar la devolucidn por l inea y proveedor, 

Entregar oDortunamente l a s  devoluclones a proveed ore^. 

Meatenen. aseada BU eona de trabaJo. 

V i g i l a r  las  exiatenciaa en bodega en coordinación con - 
Controlar que no salga memancia sin l as  notas de d e w -  

Jb'fes de Lfnea, 



Diotribuir numerario para in ic io  de activiüadea. 

Regietrar y oobsar todas l a s  mercaacias que sdg’aZI. 

Eane3ar correctamente 108 vaiorea moducto %e ventos,- 

como los asignados. 

BElabornr repertee de precioe y/o claves oq~ivodadas. 

Tlaborar  loe uortes de ca ja  neoeaarioe. 

Practicar diarimente un arqueo en o d e  uaja. 

Atender anable y aportUr3emente a u d o b .  

aiantener aesade y ordenada au área. 

infomar wema üer incidencia8 en BU área. 

~articipar en la toms fáeioa de inventar%oe. 

6.12. VIGILANCIA. 

Requerir a io8 umarioe identificeolbn. 

Proteger los onjetos bu8 loe usuarloa dejan para ma - 
e n r d n  g eustoaia. 

Vigilar todas iae áreas de la tienda, ev i tando ras t rc  

ción, deatrucoíón y cambio8 de nrecio a la mercanch.  

V i g l l e r  01 orden y aeguridad en tocia 1s tienda, 



Asegurar que al término de labores, la tienda quede Be .L. 

bidamente cerrada y protegida con 1 0 8  sistemas de alarma. 

Controlar la ealida y sntraaa de empleadoe, proveedores 

y clientes, a d  como merc-ncia, m o b i l I c d o  y equipo, 

Particfpas en la recepción y dsvolucián de rnercancfa - 
a d  como l o s  qrausos y pruebas s e l e c t i n s  a cajas. 

informar a la Administración de las anomalfaa, f a l a s ,  

deecomposturas o d a o s  detectadoa. 

Par t ic ipar  en la toma f i a i ca  de inventarioe. 

6.12 INTENDENCIA. 

Efectuar diarhxkente e l  aseo r u t i n a r i o  de toüas las &- 
r e ~ ~ .  

Efectuar e l  aaeo exhauetivo de las  áreas eonforma al 1- 

programcz establecido o c o r  instruccíonee de sus ~uper iores .  

Apoyar en todas las  áreas de l a  tienda cuando aef 88 

requiera. 

Cantar y renortar desperfectos de inetaienionse fisí-- 

cas, hfdr&ullcas, sanitarias o eléctrícae. 

Solicitar, proteger y mantener en dptíaas condiciones- 
para su uso el equipo e lmphementos necesarios para r e a l i z a r  a s  

lab0 re 8 e 

Informar a la Administración de l a s  incidenciae de l  6- 
re a. 

Participar an la toma f í s i ca  &e inventarioe. 



!7onbri del yuccrto: A8.ministr3dor d e  tienda. 

Je fe  Inmediator Jefe Deiegacionzrl de Servicios Instituc .IIi 

eionniea y Coordinsdor Delegadonal de Servicios %cialee de I. 

Coordin.a.cA.6n Internar Contador y Jefe de Eercaderfae. 

Cooreinación Externat Jefes de supervisfón de la opera- 

oí6n,  aprrrvieionami~ato, coordina .I 

cí6n financiera y J e f e s  be Oficim. 

de Com+.rea de la Subjefatura de - 
Tiendas. 
-C 1 i en t e e. 
-Prove e do re 8.  

-BuK, I onnrt o 8 Del e gac lanai e 8. 

Re&ieitas bel  Puesto8 Zb 25 a 35 a 0 8 1  apariencta 691. 

tip!iactoríai Contrataclión tie Coniianea n ~ r i ,  crepacitaaión prepfa, 

y @8COlaridadt Pasaints en lioemiaturss de Adminiatraclbn,  croon^ 
d a ,  Contabilidad, Ingenieda Induetrial, Eercadotecnía, Relacio 
ne8 Sndustrisles, Derecho, Preuaratoria o equivalente con amplia 

experiencia on tfendao de autoeerviclo. 
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Coord inoe l th  Interna? Ad:% riistmdas, Contador,  J c f e s  - 
8 <?e cirea. 

Coordinación extemar Je fee  c?e eupervisión de la ope= 

cibn, amoviiionaru&enta, co3rdinwf6n finnncfertr y JefeEs de O f i -  

cins de coopraa de? 1 ~ .  Subjefatura de tiendaia. PuncIona~os  Dele- 

KFiciondes, Proveedores y Clientca. 

ReauiGftcs del puestor 25 &OB de edad, apedencia pez 

sonal satisfmtoria, contrafaahh de preferencia base, o C a n f i G  

za " A " ,  cnpacitaclbn prevl~i. Eecoíaridadt Eetudíoa profeeionalee 

en Adníniti?traClÓn, Contabilidad, ingen ieda  Industrial, Economía 

o ?. extadotecnia, Relqci SRCS Indimtsialee, Preqsrntoria o esquiva- 

l ente  c m  m l i a  experiencia en tiencks da uut ; a se~ i c Io .  

7.LCONTAlQR DL: TIXSSJDDAS TIPO "A". 

Sonibre del puesto; Contador da tienda. 

Norador  Ocho horas discontinues. 

Jefe inmediato: AdmfxkAatradar. 
\ 

CoordfnacF6n externat Caorrlinrcdw Delegaeionai üe Ser-- 

v i c l o e  S o c i d e s  de Inljreeo, en EU 0 ~ 4 ~ 0 .  Contador DeiegacionáL, - 
SubQafatura dd Tlendns, Pmvesdases, Instituciones bm0BLfLa8~ 
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Coordinuci6n internat Jefes de h a .  

Coordinwl6n externa: Aren8 de lerac iomlea ,  Prov edareo 

y empiendot2 6e l a  SubjefRtura be Tiendas, 

ñeauisitos eel puesto: 301 d i o s t  anariencia aereont-il sa- 
tiofnctoria, contratacídln de confianar., eecoinridad de seeuw?a- 

ria o carrera comercial, conocinientoe elementdets de cont:3bili- 

dade 

7.5 JEFATURA DE AREA EN TIENDAS TIPO mAm "D", 

Jefe inmediator Jefe de memaderfas en tiendas *A"g Ad- 

minietrador en tiendas t ipo "BW. 
\ 

Subordinado8 d l reotos ;  Operadores de tieniaas. 

Coordiruicih intemar Adminietrador de tlendae tipo '"B" 
Jefe de meruadedatiJ de tienda tipo nAmt J e f e s  de &ea, emrjleados 

del & m a  de contabilidad, dajerse, auxiliare8 de intcrnüenuler y ,d 
gilantes, 

C o o r d i w l d n  externa: Subgefatura de tiendas y provssdaf 

reB. 

Requieitos dol pueeto: Edad de 18 a 40 Mae, apariencia 
pereon& satisfactoria, contratación base, escolaridad de s e c w  

darin comleta. 
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Horario de 8 horns. 

J e f e  inmediatot J e f e  de mercadedae en tienda t i -o  "A" 

AdmLnIstmdor en tieneas títio "Brie . 
Subordinados directos8 Operadores. 

Coordinacldn interna, Jefes  de &rea de la tienda. 

Coordinación oxt e ma: Provee do r e  a 

Sexo masculinoe contratacidn de confianeae y escolarid- 

dad secundaria concluida. 

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

Coordinación internat J e f e  de reaepcibn y bodega, apena .IIi 

dores de tienda, cajeras, vigilantes, y aux. de intendencia. 

C o o r A imI6 n  externa: Usuarioa del servicio y p-omotores. 

~ e a u i e i t o s g  i5 MOS mínimo, 88x0 mamo tie preferencia y 

oontrataci6n de baas. 

708 JEFE DE CAJAS  EN TXENDAS TIPO "A" "B"o 

Categodat Ayudante da departamento, 

Jefe Inmedintot Jefe de Mercadedas en tienda tipo "A" 

A d r n i n i ~ t r a d o r  en tiendas tipo nBV. 

Subordi~i~1dO6 d i r e c t o s :  Subjefe de c a j a s  y cajeras. 

OoordinwiÓn intcrnat Jefes ds área, en-leadoe de vi& 



Requisitos del puestos Edad &e 25 d 0 0 ,  cert i f icado de 

Categarfas Ayudrmte de Dsoartaszento, 

Horario3 8 horas dimontínuo. 

Je f e  inmediatos Jofe dd cajae. 

Subordinados d i rsc  t o  s II Cajeras. 

Coarc*inrzcl&n internar Jsfee de h a ,  8rnTleadofa de vi- 

gilanoia. e intendencia. 

R e q ~ a í t o e ,  Bel puesto: Edad minima do 20 añ08, c e r t i f i  

cado de 8t?cundafia, anaricncia nerEonal satisfactoria, exgerien - 
c i a  previa en autoservhio o bancoe, tcltuleJo de cadas registrado 

ME3 o 1 

7.10 CAJFR4 DE TIENDAS TIPO "A" "B". 

Zioraris: 8 he. discontinuo. 

Jefe, inmedinto: Jefe o Subdefe do ca3as. 

Coordinaaibn interna: lirsreonal de la tienda, 

Coordinacíórr externat Usuaríos. 

Requisitos? Edad mi2liF.a 18 FuñOEl, 80x0 indetC?smfnado~- 

~ o n r í  CRC i 8 no rconal uc c ;itable, e eco1 ar ic 'nd  prie:ariu, o o n o c l r n i e ~  

t o e  en rri~~ne jo d:-- caJ-r.s rcgietradsrae. 



Categorías A y u d m t e  de Departmento. 

IIo,*arior 8 he. discontinuo. 

J e f e  innediaLor Jefe ee: mercaderfas. 

Subordinados direct o s : Vigilñntes . 
Coordinación internal Todo ef Tersonal de la tfonda. 

CoordFnacidn externat PrOveedoEs, clientes, promoto-- 

ras y demostradoras, para controlar entradas y oal idaa.  

Rejuirjitos de l  pueetos Edaü dnima 22 8nos, sexo ma+ 
de culino de ?referencia, contratacih de confíanea y estudios 

secundaria. 

7.12 JEFE DE INTENDENCIA TIPO "A", 

C a t e g o r i a :  Ayudante de servicios de intendencia. 

Horarios 8 horae. 

Jefe inmediatot Jefe de merca8erfas. 

Subordinados directost Auxiliares de intendencia. 
CoordinacziÓn ,interna: T ereonal Be l a  tienda. 

Coordinacl6n externat Areas Dalegacisnalea. 

Requisitos del  pueeto: Apariencia personal satisfactg 

r ia ,  contrataci6n bass y primaria terminada. 

7.13 JEFE DE VIGILANCIA E IRTENDENCIA EN TIENDAS "B". 

C n t e g o r h  Ayudmte de Dapto. 

Horarioj  8 hs. dlscontinua. 
Jefe Inmediatot Administrador. 

Subori!inadost V i a l an tes ,  awcllfarea de intendencia. 
Coordinacidn internar Todo el personal de tienda. 
Coordinación externat Proveedoree,  clientes,  promoto- 

res,  áreas ~eio~acíonaier. 
Reouis i tos  del rw.etot ?? &os,  3 .rLTUIJNO de prc fe rcn  - 



cia, contrntación fie confianza y eEcoiczridad st2cunrtari.a. 

7.14 VIGILANTE DE TIESDAS TIPO "A" y nBo. 

Ca tepodas  Auxiliar de Depto. 

Horario: 8 hs. 
Jefe in iediatot  Jefe de vigilllpCia en t i e n d a s  t i no  "A" 

Coordinacibn internas J e f e s  de área, Subjefe de ca jas  

ca  jerae, operadores. 

Coordinación externa: Usuarfos, proveedores pe perso& 

rial Be Qstos. 

Bbjetivot Proteger e l  patrimonio de l  Instituto y con- 
servar SI orden en la TieLide. 

Rt3qíSit08 de l  puestot Edad dnima 18 afloa, ma6cU1Pna- 

de ?referencia, apariencia aceptable, contratación de confianza 

escolar idad priffiaria, conociEiento en puesto similar. 

7.15 AUXILIAR DE INTENDIHCIA E14 TIEF?DAS "A" y "B". 

Horaria: 8 hs. continuae. 

J e f e  imetiiatotdefe de Intendencia. 

Coordinación interna: Todo el pereoaal. 

Coordinacidn externa: Areas Delegacionales. 

Objetivo: Conservar en condiciones óptimas de aseo -- 

Requioitoa del  puesto: 16 &os dnimo, contrataalón .Ii b... 
la tienda. 

s e ,  primaria  com.rleta. 

7.16 ShTXETAIIIA DE TIENDAS TIPO "A" y "B**. 

Horario: 8 ha, 
Jefe i n m  il i a t o  t Admini o t  rado r. 



27 

Coordinación internu: Todo el -orsond.. 

Coordinaoibn externat Em leados de: la delegaci6n. 

Reaúsitoist X f d n o  18 & o s ,  538x0 fernenáno, aparienciae, 
oersonai s z t i i f z c t o r i a ,  contratación Aa confianza, eeeolaridad- 

secretariai,  conocisiento en taquigrnfia,  mecanoFrnfía, archivo 

docmentación, redacción y ortografía. 

8, CLASIFICXCION - DE TIFNDAS. 

TIFNPRC TIPO n A " e  

Culiac&, Ciudad Obredn,  Chihuahm, Guadalajara, León, 
%aRdalena -- de las Salinas, Yonterrey, Niño Perdido, hrsbhl, S a l -  

t i l l o ,  S a n  Lufs Po tod ,  Tacubaya y Tequesguinshuacr. 

TIENDAS TIPO "Bo. 
Ac apu3.c o , Ag~asc  al$ ent e 8 ,  Colimca, Cuautla, O w  rnavac a, - 

Durango, Los ' lochia ,  lartatlk, Mérida, Horel is ,  Oaxaca, Oríeaba 

Paehuca, Querétaro, Tmpioo, Tepíc, ToXuca, Veracx-ue, Vil laher-  

moaa. 

TIENDAS FRONTERIZAS* 

Ciudad JuLrez, Mexl0bili, T I  juaaa. 

TIENDAS PESDIERTES DE CLASIFICACION ESTRUCTURAL. 

Ciudad Que& y Puerto V d l a ~ a .  

3. &LASIFICACIOM DE - EM?LEADQ;S, 

Trnbajador de baso, Son todos aquellos que ocupan en fof 

ma 6efinPtiva un puesto tabulado. 

Trabajadores  a Obra determinada. Tmbidn denominado6 -- 
trabajadores -or Conco - t o  03, eon l o s  contratados para r ea l i z a r  

1 4 7 0 2 6  



.J 

T I E N D A  T I P O  A 

\ 

. V I G I L A N C I A  

I 
A D M I N I S Y R A C I O N  

DE 
T I E N D A  

--1 
M E R C A D E R I D ?  a 

L I N E A  

L I N E A  

R O P A  

ENSERES  REGALOS 

L I  S A L C H I C K O N E R  I A 

C O N T A B I L I D A D  1 

E X  L A S  TIENDAS DONDE E X I S T A  E S T E  SEHViC lO  
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un trqlmjo especi f ico ,  eonc lddo  el cual, se  extingue toda r e l a  .... 
ciba de trabajo, 

Trabajador de Confianza. Son todos aquellos que realizan 
funcione8 de direcci¿n, Ins-eccidn, vigilancia y físcalizacldn- 

de carácter general y no tabuladas, asf como l a s  relacionadaB - 
con traba309 personales de l  ratrdn dentro d e l  Instituto. 

Trabajaeor de Confinnza NAn, Son todos erqu6llos l ibre-  

mente designados p o r  e l  Institutoo 

Trabajador Substituto. Son todos aquelloa que @in 8er Qi 

base, ocupan temgaralmente el nueato de Die de rama o categoda 

autbnom de un trabajador de base durante la ausencia de 6 s t e  - 
nor vacaciones, licencias, incapacidades o permisos. 

Trabajador de confianza wBn. Son todoe aqu6llos deaignz 

bg doe D o r  e l  Instituto, ae lecc iodndolos  entre e l  personal. de 

se o Confianza "ln. 

Con l a  f i nd i d ad  de hacer más expl íc i ta  y mejor defin& 

d a  la confíguracidn del Sistema, hemos eEicodCBa una t i e n d a  del- 

IEIISS, que p o r  SUB car&teristicas f í a í ca s  y de operatívidati, nos 

sirve de modelo para entender a le, mayoda de ellas, 

Se trata. de l a  TiendaWagdalena de l as  Salinas!? del D.P. 
que se enuuentra ubicada en Av. I. Politécnico ñaoionai e/n, ca - 
SI esquina con Eontevldeo, Co l ,  Magdalena @e las Salinas, la -- 
cual cuenta con los siguientee recuraosa 

10. Reouraoe Humanoe. 

  at em ria. 
Administrador de Tienda. 

Jefe de mercaderfas. 

Contador de tienda. 

Caiculistae. . . , . . . 
Joi'e d e  apoyo onerativo.  
T -  K 

1 
1 

5 
1 



_ _ _ _ _ _ I -  

2 1  C 

c at e go r f. a. 
Operadorea (Abarrotes). U3 
Jefe8 de Ropa . . 2 

Operadores (Ropa). . .. 5 
Jefe de l inea blanca . . .. l. 
Demostradora. . . . . e . 1 ( l i nea  blanca) 

Operadores (línea blmsa)  . 2 

Jefe do perfumería . . . .. I 

Demostradora (perfumeda) 1 
Operadorea (idem.) . . .. 2 
Jefe de cauac. . . . . 1 
Cajsrr,s . e . e . . . e . .. 12 
Jefe de recepción y bodega, 1 

-- N h .  Empleados. 

Operadofee (Bodega). . . .. z 
Jefe de Intendencia. . . . 1 

Auxiliares de Intendencia . 6 

Jefe de vigilancia, . e .. 1 

Auxiliares de vigilancia. 8 

11. Recursos MateríeLlles. 

La t ienda  cuanta con todo e l  material y equipo neoesa- 

r í o  para su funciona~d~snto y onermiáa. Las áastaiaaiones #on a 
decuadas para el serv la lo  y f ina l idad h e l a  los  cuales han sido 
destinados. Unicainente es reducido e l  8 8  mío del & m a  de o a j a s  

cuando et3 mayor la afluencia de clientee; el eeteroionamiento e s  

o.m*lio, l a  B a l a  de recepción y bodega e e  de tamaño adecuado, - 
también como la oficina, l a  rsale de abarrote8 y l a  de adchicha - 
neria. 

1 2 ?ECURBO S FIN ANC IERO S. 

A pesar  de l o o  n ive les  act -ualca  de  inflací¿n,  1ü poli- 

- 







una buena su-nervisi8n de labores o cualauer  o- 

tra aotiviüad. 

13.4 TIEMF0 IMPRODUCTIVO EPN FE ARBA DE C A J A S .  

CAUSAS: 

a) L ~ S  ca3erair due entran a las í 0 : W  a.m. a lab2 

rar, no cuentan con ca ja  regditstradara a @u dis - 
posición para e l  desarrollo (le BU actividad. 

b) El brofe8iag;rarna de 1a categoder Be "Cajera de 

Tienda" indica aue las  aotividades de és ta  han 
de r e d i e a r a e  on 18 caja registradora maro* 

do la mercadfa que s a l e  de 1s tienda. 

c )  Falta de esracio en el &rea de cajas. 

EPEC TO S t 

a) Pemanecen inactivas por w h o  tiem-o~ 
b) No poder ut i l i zar  el recur80 humano disnonible 

ea otras efreas donüe puedan ~ e r  &tilee. 
c )  se originan "ser ie  de colas" en espera de ser- , 

atendidas. 

14. GENEBACSON - DE ALTERNATIVAS. 

16.1 Con resaecto a l  prohlema del pereonal de Intendep 

cia, Bodega y Sala de ventas. 

A)  Red.ieacl6n de cursos de capacltacidn para mo- 

a)  Pronover cambios Be mrsona i  para que se ubi-- 

auen en c a t e g o d a s  aue vaya& ¿?e acuerdo con MI 

e 8c al a r i  dad. 
C )  Dialogar con los re -resentantes sindic-den con 

tivar d. Tersonal en toda SUB actividad. 

rea?ectc, 2 ln cov-Auct2  i 3 c l  tx tb.-,i.,.'ar -';T 





pondientee 



16.2 sugerir Q la Joffitura de Personal la oontrcrtacidn 
de neraond. que no difiera Aemaeiado en BU oíláfdad etfscolsr con 

carnctarfsticaa m e  ai w e s t o  requiera. 

lG.3 El M6logo y la comunicaci6n son elemantoe impor= 

tclrrtcs nam la aoluciifn de m h o s  problemas aaninistrafivoc ile 

cuaiquisr indole, en el ?resente eatudio, no socape la comunic(~, 

cibn Be eer factor inportante ntlrar la ~01ucidn de pmbleme que 
-muf SE! +~tc tm.  La comunicaci6n de  la Adrnínistracih con los- 
Jefes de, Yercnderfas y 80 Anoyo Qyrat ivo  d,  be ser forn-3, COP 

d i n l ,  i'recuents y clebe ayuü .r s i n  creación Ge sói iüos p - o s  - 
c1e t r c k t  I j ~ ,  



27.2 Se realizardUl juntas etananaies oon los Jefes de - 
A r e n  de lu Tienda nara detectar problemm, mantener Pa comunica 
c idn  y 01 inter& en los obdetivors üe ia orgnnizucidn. 

17.3 Insietir  con 103 Jefce (!e h!ercaderfu, y Bode&= on 





Ortfz B e r i l i ,  Alfirsdo, Raaibn Villasuroro, Rafael S b h e z  y 
otroo, Mayor, diccionario enciclopddico de l a  lenma - 
esi?añala. la. ed., Codex, B. Aires, 1968, 

Sctiemerhom, John R, Janes Hunt,  Richard Osborn, Corn;aa~- 
tamiento en l a s  o r p ~ i e a c i o n e s .  Treü. Rub& Sbckez  NI. 
y Ana $Isria P a l e n c i a  C. Za, ed., intermericma, P d x L  
c o ,  1385. 



Referente d. nrobiena d e l  &re,. de cajas, nos fdt6  tiernpa - 

ia inversión para a m l i a r  ia sunerficie  :le dernr,cho do cajm,  - 
'oTrr". ciIlcULar e l  c o r t o  de l a  invereión  de c s j u  re@strzdorsr y 

pues ambar i nve ip imes  se  vislumbrab.x? COW f a c t í b l e c  solucio-  

n e ~  en clicho Ylroblen;ai -que es im?ortantc: de* tacar que la 0 x 8 -  

den find de a u t o r i z a r  eichau invemimes  no er'tá, f indmente  ,- 
en manos d e l  Administrador d e  l a  Tienda, sino en la Jefatura d e  

Tiendas. 

LOS probiemm üs ~ o d e g a  y de intendencia creínos oue 6c re 

so l dan  como io indicemas anteric;mente. El . ~ r o b l e r a  de la A&- 
rninistraciih no ee v i d l e  desde ia administración de la tiemla 

sino m& bien cle~cie 1:i J e f a t u r a  y la Delepacfón. 

- 

R e a l i z a r  a l  presente  t r a b a j o  con la Profesora  Eccabar,  fue 
part iculam.ente  ~ a t i s f ~ ~ c ' o r i o  nuezyo w e  en todo momento noa 2- 

noyé en el t rqpcto  de-i trabajo con su,-crcnciae atinada: i"*r 

cuales  nos s i r v i e r a n  m.ra e n r i c u c z e r l o  en BU contenido. t a  cor2 
din l id .n :J  con ql*e nos atendió e o  cima 20 hacerla mención. 


