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PRESENTACION

/

Este m8dulo didictico ha sido elabora-
do con el prop8sito de contribuir a la ca-
pacitacifn de los Administradores de Des=

pensa del IDEMA.

A través de €1 se pretende desarrollar
conocimientos y habilidades que faciliten

el mejor desempefio en las funciones propias

del cargo.
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MODULO PARA ADMINISTRADORES DE DESPENSA

INTRODUCCI ON

Este médulo de capaclitacién ha sido disefado y elaborado con
el propdsito de contribulr al desarrollo de conocimientos y habilida-

des importantes en su trabajo diario.

Estd compuesto de cinco (5) secciones, cada una independiente

y completa, pero que en conjunto conforman el mddulo.

El disefio y organizacidn del material permite que usted lo es-
tudia su propio ritmo -mis rdpido o mds despacio- y que pueda consul-

tar o revisar el tema cuando lo considere conveniente.

El contenido de cada seccidn se desarrolla a través de varias
tareas y a fTn de que usted compruebe o verifique cuanto va aprendien-
do, se le proponen evaluaciones y ejerciclios de aplicacién practica

para que los realice.

Es importante estudiar cada seccidn en el orden en que se le

va presentando en el médulo. El contenido 1leva un orden o secuencia

que hace mds facil su comprensidén y aprendizaje.

Todo el médulo contribuye a un mejor conocimiento y desempefio
en el cargo de Administrador de Despensa. Su contenido es el siguien-

te:

Seccién No. 1: Historia, Objetivos y Organizacidén del IDEMA. Benefi-

clos al personal.

Seccidn No. 2: Disposiclones legales y normativas sobre funcionamiento

de las Despensas.



Seccidn No. 3:

Secclon No. &4:

Seccidn No. 5:

Funciones Administrativas y Comerciales del Adminlstra-

dor de Despensa.

Funciones contables del Administrador de Despensa.

Almacenamlento y Conservacién de Productos en una Des-

pensa.

Lo Invitamos a estudiarlo con interés y entusiasmo. El &xito
depende de su dedicacién y esfuerzo, ya que es usted quien controla el
tlempo que dedica a estudiar y quien se Interesa por aplicar en la préac-
tica diarfa lo aprendido. Le deseamos que obtenga los mejores resulta-

dos.



SECCION No. 3

Funclones Administrativas y Comerciales del Administrador de Despensa.
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SECCION N. 3 FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES DEL
ADMINISTRADOR DE DESPENSA.

AL FINALIZAR EL ESTUDIO DE LA SECCION,EL ADMI-
NISTRADOR ESTARA ACTUALIZADO EN PROCEDIMIENTOS
PARA ELABORAR PEDIDO DE PRODUCTOS, FACTURAS DE
VENTA E INFORME MENSUAL DE VENTAS Y PODRA APLI- |
CAR TECNICAS DE COMUNICACION Y RELACIONES HUMA-
NAS, DE VENTA MINORISTA Y DE ORGANIZACION DE DQ
CUMENTOS, QUE FACILITARAN UN MEJOR DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES COMERCIALES Y ADMINISTRATIVAS DE
SU CARGO.

TAREA N. 1 ANALIZAR EL PROCESO DE LA COMUNICACION E IDEN-
TIFICAR TECNICAS PARA MEJORAR LA COMUNICACION

Y RELACIONES HUMANAS,

Para Interrelaciones con las otras personas neces|tamos comun| =
carnos y esto significa mas que simplemente hablar. Comunlicarse quiere

decir establecer con otra persona © personas un campo comin de eptendl-

miento.

La comunicacidn es fundamental y necesarlia para relacionarnos

con otras personas en nuestra vida diaria. Es la base de nuestras rela-

ciones en el hogar, trabajo con los amigos Yy conocidos.

Para comunicarnos utilizamos un lenguaje que varfa de una si-

[camos pormedio de la palabra hablada o escri-
Cuando una persona

tuacion a otra. Nos comun

ta; por medio de gestos o por medio de movimientos.

pregunta a otra ''donde estd la calle doce' y el otro contesta sefialando

con la mano la ruta hacla esa calle, estamos ante una situacion en la
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que para lograr la comunicacién se utilizan dOSrc}asesde lenguaje: ha-

‘blado y gestual.

De otra parte, casl nunca utlllzamos una sola clase de lengua-
Je, por lo general combinamos los gestos y movimlentos con las pala-
bras: con las manos, el movimiento de las cejas, de la cabeza y aun
de todo el cuerpo se estd reafirmando o negando lo que decimos con pa-

labras.

Para lograr una buena comunicacién es importante que tanto nues
tros gestos o movimlentos y las palabras se refuercen, o sea se apoyen
entre sT: De lo contrario se causa desconclierto en quien recibe el men-
saje y probablemente no se logre la comunlicaclén.
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Para que se produzca comunicacidn se necesitan los siguientes
elementos: Un emisor, un mensaje, un canal y un receptor.

EMISOR MENSAJE S CANAL RECEPTOR

RESPUESTA O RETROALIMENTACION .

Emisor: Es quien comunica, quien desea transmitir una {dea o mensa-
Je que tenga significado para otra u otras personas.

Mensaje: Es la idea, el tema o contenido, @4 Lo que 4e quienre comu~
nlean a otha persona.

Canal: Es el medio o vehfculo que lleva el mensaje. Puede ser por
ejemplo, una carta, una |lamada telefénica, un (mpreso,
como este médulo; la radlo, la televisiédn, o la conversar
clén directa, cara a cara, entre dos o més personas.

Receptor: Es quien recibe La Lnfonmnacibn o mensafe que se desea trans-®
mitir. Es quien xesponde ante el mensaje que se envia.

La retroalimentacidn o respuesta que se da establece un circu~

lo que amplifa o clerra la comunicacidn.

Ejemplo:
Emisor (cliente): 'Por favor dos-tarros de leche y dos libras
de chocolate' (mensaje) .

Canal utilizado: Las palabras.

Receptor (Administrador): ''Solamente tenemos leche. E1 chocola-

te nos llega maﬁana“(Respuesta-mensaje).
Emisor (cllente) "Estd bien, deme solamente la leche'’.

Receptor (Administrador): 'No olvide regresar mafiana por el cho-

colate...."
Emlsor (Cllente): Maflana regreso Y muchas gracias.
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La conundeacddn huwnana es un proceso por meddo del cual se Trand-
miten y reciben ideas, opiniones y conceptos, mendajes, sentimientos,
que contribuyen al entendimiento muiuo.

La lengua en el sentido mis amplio, es el lenguaje o idioma que
hablamos. En nuestro Idioma,castellanosmuchas palabras de las que utili-
zamos tienen diversos significados que nos permiten expresar lo que pen~

samos, sentimos, oplinamos, creemos.

Es evidente que para que 4e comprenda ef mensaje, tanto quien lo
envia como quien lo recibe, procuren desarrollar habilidad para interpre-

tar correctamente los signiflcados. Es declr, que nos aseguremcs por me-
dio de preguntas o aclaraciones, que el mensaje sl ha sido comprendido,

de acuerdo con lo que querfamos comunicar.

En sintesis:

a) Escoger las palabras, gestos, etc. mas adecuados para lo gue

deseemos comunlicar.

b) Asegurarnos de comprobar, (con preguntas o aclarac!ones)
que se entendid lo que querfamos declr.

¢) En caso contrario, buscar la manera de aclarar la comunicar

cion.
Un refran popular dice: no hay palabras mal dichas sino mal in-
terpretadas''. Eso quiere decir que a veces interpretamos las palabras
dandoles distinto significado del que tenfan para quien las dijo y no
porque tengamos esa intencion realmente. De ahl la necesidad de hacer

aclaraciones.

Ejemplo:
Pepe: ''Huy! Qué tinto tan cargado'!
Juan: '‘Cargado?"

Pepe: ''Si, muy fuerte, muy espeso. En mi tlerra decimos itcargado''.
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Para aprender a Iinterpretar, a entender 1o que nos comunican
otros necesltamos aprender a escuchar, a pensar, a leer, a escribir.

Algunos de los problemas que surgen en la comunicacldn y las

‘relaciones entre las personas se deben a d!flcultades para comprender

los mensajes, o para expresar nuestras proplas ideas, nuestro pensar
y sentlr.

Analicemos algunas de esas dificultades con el propdsito de
comprenderlas mejor. No se les puede encontrar "Soluclones réapidas'',
pues Interviene no solo el mensaje sino nuestra personalidad, nuestra

forma de ser.

Cada persona enfrenta las situaciones de manera diferente y en
esa iniciativa y recursividad estd el éxito de las relaciones humanas.
En el hogar, en el trabajo, en las diversiones, en todas nuestras accio-
nes estamos aprendiendo permanentemente a interrelacionarnos mejor. Y
en muchas situaciones es en el respeto y la consideracion a los demés

donde encontramos un eslabdn o punto de apoyo muy fuerte.

Entre las dificultades que surgen en la comunicacién y que afec~

tan nuestras relaclones con otras personas estdn:
a) El temor: Tenemos mledo de expresarnos por temor 2 herir
los sentimientos de otros, o por temor a equivocarnos y s3er

rechazados por nuestros errcres. Algunas veces porque no
confiamos suficientemente en nosotros mismos, es decir que
la dificultad surge de nosotros. En otras ocasiones, porque
quisiéramos dominar una situacidn y al no lograrlo nos re-

traemos y no actuamos.



b)
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Las alternativas para el manejo de esta dificultad son di-
versas: desde identificar en qué razén se respalda nuestro
miedo o temor, hasta hacerse consciente que ser mas espontd

neo, mds ablerto a los demds puede ayudar a mejorar algunas

sltuaciones.

Por otra parte, aceptar que todos somos susceptibles de

equivocarnos y que por lo tanto no exlsten ni las personas

nl las situaciones perfectas. Si existe la posibilidad de
equivocarnos, reconocerlo y aceptarlo puede disminuir el

temor.

No escuchar: Aprender a escuchar es diffcil. Significa en-
tre otras cosas saber quedarse callado y dejar que la otra
persona exprese sus ideas en forma completa. Al cortar una

{dea en la mitad, se pierde la posibilidad de comprender

su verdadero significado.
En algunas ocasiones ''no se escucha'! porque se cree tener
la razén, la Gnica verdad y por ello no se da opcidn, &l-

ternativa o chance a otro. El sabelotodo no escucha, y ge-

neralmente quiere imponer.

En otras ocasliones no se escucha, porque todos hablan al

tiempo, esto produce un gran ruido' y no se comprenden ni

los mensajes nl las. personas.

lugar de
No

Alternativas a esta dificultéd son: Ponerse en el
la otra persona y pensar que todos deseamos ser oidos.

ser reconocido ni oido constituye una situaclén intolera-

ble para la mayorfa de las personas. También es importante

dejar hablar en forma completa, no interrumpir en la mi tad



c)

d)
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sacando conclusiones antes de que exponga toda una idea u

opinidn.

Otro aspecto es tener presente que las opiniones son jul-
cios personales, maneras muy propias de ver los hechos Y
por tanto es supremamente diffclil pretender cambiarlos pa-
ra Imponer nuestras proplas oplniones.

Estar a la defensiva: Hay personas que en todo momento Sé

sienten atacadas o amenazadas. Siempre Ugndan prevenidas“.
Por esta razdn su actitud no les deja escuchar

responder de manera ecudnime. Hay situaciones que favore-
nsiva: cuando se sien=

y tampoco

cen que la persona se ponga a la defe

te calificada o evaluada; cuando estd recibiendo Ndemasia-

dos" consejos, pues la persona slente que pierde la liber-

tad de actuacidn; cuando nota que Se estén sacando conclu-

siones antes de que ella acabe de hablar; cuando siente

que no es apreciada cuanto merece.

Algunas alternativas ante estas sltuaciones son:lograr de~

cirle a la otra persona que unc se siente mal por lo que

estd diciendo o por lo que estd haciendo; esto €5, lograr

no solo nuestro pensamiento,
malestar o an~

expresar nuestro sentimiento,
buscando con ello descargar nuestra tens(on,

gustia de una manera mas constructiva.

Alternativa puede ser ''Bajar la guardia' reconociendo cuan~

do Ta otra persona no estd (nteresada en atacarncs sino en

comunicarse con nosotros.

Utilizar un lenguaje 1djferente'': Hay personas que al hablar

utilizan términos o palabras rebuscados, confusos O poco



-75..

conocldas. A veces lo hacen por parecer [mportantes, por
impresionar o hasta por lgnorancia. Decimos un lenguaje
diferente pero un poco es que las personas pretenden ser

udiferentes'' o "especiales'' y con ello lo que producen es

dificultades en la comunicacién y en las Interrelaciones

con otros.

La alternativa pareciera ser: sl partimos de la base de
que el lenguaje nos facillita la comunlcacién y el entendi-
miento, apreclamos mejor por qué es necesario ponense en

el nivel de quien oye . Es decir, hablar en un lenguaje

comin, que comunique.

Las anteriores son algunas de las dificultades de relacién entre

las personas y la mejor practlica para mejorar nuestras relaciones huma=

na estd en la vida diarla.

Permanentemente la persona estd perfeccionando por medio de 3

relaciones con otros, de lo que aprende en el ambiente familiar, en

medio laboral, en sus diferentes actlvidades. No existen nfgrmulas'' pa-
ra las diversas sltuacliones, ya que cada persona reacciona por diferen-

a de elegir aquellos comportamientos ©
Esa es la

tes motivos y finalmente trat ma=
neras de ser que le facllliten su entendimiento con los demas.

practica diaria de las relaciones humanas.

Realice La autoevatuacdidn No. 1
de La sigulente pdgina.
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SECCION No. 3
AUTOEVALUACION No. 1

Las autoevaluaclones son una forma de que usted verifique cuan-
to ha aprendido sobre el tema 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. Escriba qué es la comunicacién

Cudles son los elementos que Intervienen en la comunicacién

Mencione las dificultades que afectan la comunicacidn y qué alter-
nativas tomard usted para tratar de soluclonarlas




1. La comunicacidn es un proceso por medio del ¢

otros ldeas, sentimientos opinlones, etc.
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SECCION No. 3
HOJA DE RESPUESTAS A LA AUTOEVALUACION No. 1

ual transmitimos a

, con el propdsito de

lograr un entendimiento.

2. Un emisor, un mensaje, un canal y un receptor.
3. 1) El temor
2) No escuchar
3) Estar permanentemente a la defensiva.
L) No tener en cuenta los sentimlientos de los demés.
5) Utilizar un lenguaje diferente. ’

Las alternativas varfan de una . dific

personal para escoger la mas oportu

Si respondid correctamente todas las pre

de la seccidn en la tarea No. 2. En ca

ultad a otra y de un criterio

na segin la circunstancia.

guntas continiie el estudio

so contrario, por favor, vuelva a

estudiar el materlial correspondiente a esta evaluaclon.



TAREA N, 2 IDENTIFICAR Y APLICAR TECNICAS DE VENTA MINO-
RISTA,

Venden es una profesddn tan imponrtante como cualquien oliz, at-
qunos consideran que vender es un arte. Esto slignlflca que el vendeds
debe desarrollar sus habilidades y aprender todas aquellas técnlcasn «ue
faclllten su labor,

EL obfetivo de La venta ed servin y satisfacer ol consunddii,

El vendedor profesional es el contacto entre la empresa y la
cllentela vy tlene la responsabllidad de dar una excelents [magen en
cuanto a serviclo, atenclén, calldad, En el caso del IDEMA a través
de sus canales minorlistas, el administrador de despensa es el conts ro

entre ¢! pdblico y el Instituto,

Como se deduce de lo anterlor usted desarrolla una actlvidad
muy [mportante, Al vender los productos al pdbllco, también esta ven-
diendo su Imagen, su trabajo, sus capacldades, Al ser un buen vendedor
usted estd demostréndose a s{ mismo y & los demds que es un profesic-

nal competente, que conoce su oflclo y sabe lo que hace,
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CARACTERISTICAS DEL VENDEDOR-

Todos tenemos habllidades y disposiciones que fac!litan nuestras

actividades, Para ser buen vendedor se requiere principalmente:

al Habilidad para comunicar y persuadin: Nuestras interrelacio-
nes con las personas requieren permanentemente de la comunica
cion, En la practica diaria desarrollamos habilidad para co-
municarnos cuando logramos la atencidén de las personas, que
nos entiendan, nos respeten y nos crean, En la venta,la co-

municacién facilita la relacién con el cllente,

bl Iniciativa y nesponsabilidad: Esto facilita poder hacer las
cosas por s{ mismo, con poca supervisidn, Generalmente quien
vende se desenvuelve solo con alto grado de libertad,diri-
giéndose a sT mismo. En el caso de la despensa, el adminis
trador es quien dirige y procura un 6ptimo funcionamiente

tanto en las ventas como en los aspectos administrativos,

el Creatividad: Cada cllente es diferente y cada dituacién de
venta es distinta, El administrador de la despensa debera
estar atento a enfocar cada situaclén, buscando slempre lo-
grar e] propdsito de vender, dejando satisfecho al consumi-

dor,

Trate de recordar a sus clientes,.., el que llega al mostradoer
de la despensa y no pide hasta tanto no se le pregunta qué desea ,.. el
que llega pidiendo ser atendido antes que los demds,,, el que no sabe
leer y por lo tanto hay que decirle el precio de cada producto, aunque
la cartelera de precios lo exhiba ,., el nifio que pregunta cudnto vale

algo y luego sale corriendo a traer el dinero,.,



- 80 -

Qué conclusién saca usted de lo anterior? .+. Cada uno es dife-
rente y merece un trato especial, En su habilidad para manejar cada si-
tuacidn de venta de la mejor forma posible, tanto para el comprador co-

\
mo para usted, estd su éxito y su creatividad,

d) Conocer el producto: Fundamental, SI se conocen los productos
se podrd explicar al cliente sus caracterfsticas, sus ventajas
y desventajas, Por eJemplo, con el arroz, diferencfar sus var
riedades, formas de éresentacién, brectos\'Cuando se conoce
el producto se tienen mejores posibllldades de ofrecer alters

nativas al cllente,

No conocer lo que se vende, di [mpresi8n de poca [ntellgencia
y de una [magen pobre de quien yende y de la despensa,

e] Gustar de La gente: Usted trabaja wonpGbllco, es a personas
a qulenes les ofrece productos, servicios, tdeas, Ser s [mp&-
tico no basta, hay que aceptar la gente como es aun cuando
no tenga la razén, desplerte nuestro enojo o en ocaslones

nos desanime,

Gustar de la gente es Interesarse por comprender a los demas ,

Es mostrar conflanza en usted mismo, en sus posibllidades y
T—————————

capacidades, Es creer en usted y en los demds, Si a ugted le

gusta su trabajo muestra gptusiasmo, deseo e interés por ha-=

cerlo bien, 1o que se aprecia en su satisfaccién,

§l Presentacibn personal y composturar Es procurar llmpieza y
buena presentacién en usted mismo. Esto favorece su imagen y

su bienestar,



En

a)

b)

c)

d)

e)

f)
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La compostura se refiere a tener calma, No estar permanente-
mente predispueso a situaciones,es tener buenos modales, tac

to y respeto hacla los demés,
sTntesis, para ser vendedor se requiere:
Habl1idad para comunicar y persuadir,
Iniciativa y responsabilidad

Creatividad

Conocer los productos

Gustar de 13 gente, tener entusiasmo y conflanza,

Buena presentacién personal y compostura,
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Las ventas en almacenes, tiendas o supermercados son ventas mi-

noristas. En una despensa del IDEMA se vende de esta manera:
Partiendo de la base de que la despensa:
a) Permanentemente esté bien surtida y abastecida,
b) Esté blen situada en lugar accesible al pdblico,
c) Esté adecuadamente dotada y organizada,

a continuaclén, estudlemos y anallcemos técnicas que favorecen

la venta misma,

La.venta minorista se reallizg en el caso de IDEMA en las despen-

sas donde el cliente acude, generalmente con {deas de lo que qulere,

Usualmente, ademds del producto, otros aspectos hacen atracti-
va la compra: el nombre de la tienda, la buena imagen de que goza, la
publicidad que hace a los productos que vende, los preclos, la buena pre-
sentac{én de los productos debidamente organizados en gbéndolas, el ambien

te de limpieza, organizacién y la buena atencidn al piblico,

ELI\DEMA - ) -
eoreee\ |\ B[] F| /oo
CALpnD [ E‘ '  or

CE en P\'C Ao

-A%m il?% ESTABLES

X
[——
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El vendedor minortsta, en este caso el administrador de la des-

pensa, por lo general maneja varios productos y atlende diversas perso-

nas casl que simultineamente,

El proceso de esta venta es el sigulente:

a)

b)

c)

d)

e).

f)

Se reclbe al cliente con un saludo cortés.

Se le ofrece el servicio ''en qué le puedo servir'' o se le

pregunta qué desea,

Se selecclona el producto de acuerdo con 1o sol [cltado vy

se ]le muestra al clliente,

Se contestan las preguntas o (nquietudes del cllente, sl
las hay, En este momento se puede aprovechar para menclo~

nar las ventajas del producto y persuadir la compra,

Se envuelye e! producte, se recfbe el dinsrc y se entrega

la mercancla, En las despensas del |DEMA slempra se debe
pagar en efectlvo,

Se desplde al cliente y se le (nvita a volver,
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Blewos 214s ...
BN QUE LE PuEDD SERVIR !
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En la venta minor{sta tamb{én hay qua aprender a darle la ra-
28n al cliente, po obligarlo a comprar lo que no desea y maneJar las
posibles objeclones del cliente, respondiendo sus Pfegunua« y prestan-

-do un buen servicio,
Como usted puede apreciar, esta venta no es tan mecénica como

mostrar el producto, envelverlo y cobrar,

Anallcemos ahora TECNICAS PARA AUMENTAR LAS VENTAS MINORISTAS,
La Sugeﬁenc&a- Consiste en vender mercancla adlcionai{ diferen-
te a la Infcialmente sollcltada por el cllente, Se 1lam3 sugerencla, por-

que se ''suglere', cas! slempre estd relaclonada con el productc infcial
Ejemplo: A quien 1leva leche,
ceite o sal,

que lleva el cliente, o lo complementa,

ofrecerle chocolate o café, a quien compra arroz ofrecerle a

SELoR :

i r?ﬂz o) ETORA, W TAMBIEK
Y CHDCOLATE?

NOS [LECO ESTE CAFLE
rI)y EcONOMICO Y VE BUELA cAaLipap!

ﬂﬂ I?’JJ,

HE HU\H N

vechar para

Al mostrar el producto sollcltado apro
' Es una forma de ''sugerir'! un pro-

Exhibin *
mostrar o exhibir otro relacionado,

ducto sin tener que mencionarlo especialmente ya
n"Exhibiri' a la fuerza, pues e

que el producto se

"'VENDE" solo. Tenga precaucién de no

cliente se siente presionado y como respuesta no compra,
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Otra forma de exhlbir productos es tener cerca al mostrador
una g&ndola»blen cargada y con varledad de productos, 0 colocar aflches,

‘carteles destacando la 1legada de un producto,

Respuestas alternativas : Cuando un clifente pregunta o solicita
un producto, preguntarle. si desea 1 & 2 (cantidad solicitada)., Ejemplo:
sl solliclta chocolate, decirle ''desea 1 6t2 libras?". Lo que finalmente
se pretende con esta técnica es persuadir al cliente a llevar mis canti-
dad de la que Iniclalmente pensé o solicité. Debe tenerse tacto y no pre-

slonar en caso de que el cliente no desee,

Conocer Los productos: Slignifica conocer su precio y forma de
presentacidn, Pero, ademds sus ventajas o caracter(sticas frente a pro-
ductos similares, Es saber destacar los aspectos que ddentifican y ca-
1ifican el producto,

Venta de sustitutos: En las ventas minoristas por el hecho de
contar con varfados productos, el vendedor tiene la facillidad de poder
ofrecerle al cliente, artfculos que reemplazan el sollcitado porque no
lo hay en el momento de la venta, Ejemplo: 'No tenemos ese,pero‘le puedo
ofrecer este arroz que tamblén es muy bueno', Esta técnica se aplicara

buscando que el sustituto sea el mis adecuado,

Podemos resumir las técnicas para aumentar las ventas -minoristas

a) La sugerencla
b) La exhibicién

c) Respuestas alternativas



d)

e)

Conocimiento de los productos

Venta de sustitutos,

Realice ta autoevaluacién No. 2
de La sfgulente pdgina,

- 87 - |




- 88 -

SECCLON No, 3
AUTOEVALUACION No, 2

Las autoevaluaclones son una forma de que usted verlflque cuan-

to ha aprendido sobre el tema que viene estudlando en el mddulo,

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

1, Escriba cuil es el objetivo de la venta
2, Escriba tres de las caracterfsticas de un buen vendedor
3. Escriba tres estretegias o técnicas que sirven para [ncrementar

las ventas minoristas,




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

1. Satisfacer o servir al consumidor,

2, Conocimlento del producto, habllldad para comunlicar o persuadir,
buena presentacién personal y compostura, creatividad, Iniclati-
va y responsabllldad, gusto por atender la gente, (Para el eler=
clclo se pedfa fdentiflcar tres (3) de las anterfores],

3. -Exhiblr los productos
<Vender sustltutos
-Sugerir broductos‘
~Ccnocer blen los productos,
~Of recer respuestas alternatlvas al cllente,

Para el ejerciclo se padfa ldentiflcar tres (3) de las antartores,

Sl respondl8 correctamente todas las preguntas, contine el es~

tudfo de la seccidn, En caso contrarto’ por favor vuelya a estudiar el
material correspondiente a esta autoevaluacidn (Tarea No, 2},
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TAREA N. 3 LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE LA DESPENSA.

Una tarea administrativa importante es la relacionada con el

manejo y archivo de los documentos de una despensa.

De acuerdo con las diferentes actividades comerciales y conta~
bles de una despensa se producen una serie de documentos que necesltan
ser organizados. Algunos de ellos son: Las hojas de Pedido, Facturas
de Ventas, Consignaclones, Relaciones de Consignaciones, Transferencias

de Mercanclas, Notas de Cargo o de Abono.

Organizar adecuadamente las coplas de estos documentos tiene
como finalidad facllitar la biisqueda en el momento conveniente, asT co-

mo procurar que se mantengan en buen estado.

La persona responsable de esta actividad es el Adminlistrador
de la Despensa, quien de acuerdo con sus conocimientos y neces [dades
organiza un archivo sencillo de los documentos a su cargo. Cada dfa se
elabora Factura de Venta y Consignacidon bancaria; esto supone organizar
las ceplas de cada uno de estos documentos y distribuirlos adecuadamen=
te, reservando para la Despensa coplas que se archivan en folderes con

nombre que los identifique de forma precisa.

Cons iderando que la cantidad de documentos no es muy grande y

que son de uso permanente, conviene utilizar una técnica sencilla de
clasificacion de los mismos.

Clasificar es agrupar' por tema o contenido buscando dar una
organizacidn a la distribucion de los documentos. Puede escogerse di-
ferente metodologfa: en el caso de despensas puede ser muy Gatfl el ha-

cerlo por los temas, combinando con el dato cronoldgico o de fecha.
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EJemplo: Las Facturas de Venta, organizarlas desde el primer
dfa hasta el Gltimo del mes.

Los Informes Mensuales de Venta, organizarlos desde
el primero hasta el Gltimo mes del afio.

Las Consignaciones Bancarias, organizarlas desde la
primera hasta la Glitima del mes, Yy asT con otros do-

cumentos.

Un folder para cada clase de documento con Su correspondiente

:arbete o marquilla, permitird encontrar rapidamente un papel soliclta-
o.

La técnica que se escoja para archivar o clasificar los docu-
mentos depende mucho de la utllidad que preste al usuario, que en este
casoes el Administrador. El criterio serd la funcionalidad y el orden,
que proporcione seguridad sobre sus papeles de trabajo.
todos ellos deben estar fuera del acceso del pilblico.

Recuerde que

Como eferciclo de prictica reorgar
nice su archivo de documentos de

La Despensa.

Una vez nealizado el efercielo pues
de continuan con La Tarea No. 4.
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TAREA N, 4 IDENTIFICAR LA IMPORTANCIA DEL ABASTECIMIEN-
TO DE LA DESPENSA Y EL PROCEDIMIENTO ESTABLE“
CIDO PARA SOLICITAR PEDIDOS DE PRODUCTOq

Abasitecer una despensa es mantenerla swetida en variedad
y cantidad tal,que nesponda a Las necesidades y ventas en La
regddn o 84itio donde esté ublcada,

La variedad se reflere a los diversos productos que se venden,
La Despensa debe permanecer abastecida con los productos que el {DEMA
esté comercializando; de esta manera se puede atender en meJor forma

las necesldades de los consumidores y se [ncrementan las ventas,

La cantidad se reflere al volumen de producto que se debe so-
licitar en el pedido y mantener en la despensa de acuerdo con el flujo

o movimiento de ventas,

Es funcién del Administrador de Despensa estar atento al movi-
miento de ventas y elaborar pedidos de productos en forma planeada y
con el tlempo suficiente para que lleguen, evitando asf que la despen~

sa se quede sin productos,

EJemplo: S! el tamafio de la Despensa solo permite hacer pedidos
que alcanzan para las ventas de 15 dfas, el nuevo pedido deberd hacerse
antes de que finallice la primera semana, de manera tal,que permanerte-

mente esté abastecida,

Para realizar el pedido de productos se diligencia la ''Hoja de

Pedido, que puede observar en la sigufente pagina (Cuadro No, 1),
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Al

a)

b)

el

En

a)

b)

dillgencliar la "Hoja de Pedido'! usted necesita:

Conocer y tener en cuenta el promedio de ventas por produc-
to semanal y/o mensual, EL promedio se nediere no solo al
valon sino también La cantidad. ‘

Conocer La aceptacibn o rechazo que un producto tiene en-
Zre el plblico, es decin, saber cudles tienen "mds salida"
y cudles son menos solicitados,

Conocer el dnea §lsica (tamafio]l de La despensa, esto para
hacer pedidos nacionales que puedan guardarse en el espa-
elo que se tiene, '

la HOJA DE PEDIDO:

Se hegistran las existenclas en despensa de los diferentes
productos, seglin 1a forma de presentaciéns bultos, bolsa
5 X k, frasco, etc, en las columnas de EXISTENCIAS,

Se proghama el pedido registrando las canti{dades que se so-
l{citan en la columna de PEDIDO, teniendo en cuenta también
la forma de presentacién por producto (bultos, X 5 K, etc,),

En algunas ocaslones no habri necesidad de pedir un producto

porque exista una buena cantidad almacenada y no se ha presentado mue

cha compra por parte del consumidor,

La

grecuencdia con que debe realizarse el pedido depende de va~

rlos aspectos;

1)

narse)

E]l tamafio de la despensa (por la cantidad que buede almace~
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2) La ubfcaclén y distancia de la despensa con respecto a la
Planta o Centro que la abastece,Las despensas demaslado alejadas pue-
den verse afectadas por problemas de transporte, En estos sitios el
pedido que se hace generalmente es grande, para que alcance a mas de

20 dfas de venta.,
3) El movimiento o flujo de ventas,

k) La escasez o abundancia de productos en el IDEMA y/o en

el mercado,

Una vez diligenciada la ''Hoja de Pedido' tiene el sigulente

recorrido:

a) Cuando la Despensa depende de una Planta de Siios, Centro

de Distribucidn o Centro de Acopio,

Director de la Dependencia

PEDIDO B
para aprobacidn

\l/

Almacenista de productos
bédsicos lo despacha

El transportador lo entrega
con una transferencia de
mercancfa en la Despensa

\

El Administrador de Despensa
recibe el pedido
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b) Cuando la Despensa depende de una Regional,

Jefe Departamento Comercflal
para aprobacién

PEDIDO

Almacenista de productos
bdsicos 1o despacha

El transportador lo entrega

con una transferencla de
mercancia en la Despensa

El Administrador de Despensa
recibe el pedido

IMPORTANTE: AL #recibin Los productos usted deberd verificar
que estos se encuentren tal cual aparece en Las especificaciones de
calidad y cantidad nelacionadas en La "Transferencia de Mercancias™.

Si usted encuentra alguna diferencia debe dejar constancia es-
crita en el original de la Transferencia de Mercancfas, que firma y en-

trega al transportador, En su archivo debe quedar copia,

Al firmar la Transferencia de Mercancfas (Cuadro No, 2 que ob-
serva en la siguiente pagina) queda legalizada la entrada de productos
a la despensa, Desde ese momento las mercancfas hacen parte de los va-

lores que estadn a su cargo y que se contabilizan en el inventario,



Digitized by GOOSIQ



- 98. -

f Posterlor al recibo de la mercancfa se debe anotar la cantidad
recibida por producto en la tarjeta de "Existencla de mercancfas', que
expllcaremos en la secclén No, 4 del médulo,

Como eferciclo de autoevaluacibn por
favor nealice el pedido de productos
aplicando Lo aprendido en esta tarea
No. 4:

SL al neakizan el efercicdlo encuentra
déficuttades, consideramos convendente
que repase nuevamente fLa Tarea No, 4,

AL Lerminar este efercicdo puede con-
Xdnuanr con La Ta/ce& No, 5 de esta sec-
edlon del médulo,
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TAREA Nv'5  DILIGENCIAMIENTO DE LA FACTURA DE VENTA V-2
EN UNA DESPENSA,

La Factura de Venta es un documento que Legaliza Las ventas
que realiza et Tnstituto a trhavés de sus diferentes canales de dis-
ulbucibn, '

En las Despensas se diligencia diariamente al finalizar la jor-
nada de ventas al piblico,

A continuacidn vamos a realizar una descripcion de las partes
en que estd dividido el documento y cémo diligenciarlo, escribfendo la
Informacl6n necesaria para reportar las Ventas de Despensa (Algunas co-
lumnas del formato no son necesartas de diligenciar en las Despensas),

Observe la Factura de Venta en la siguiente pdgina,

Anallcemos las partes:

L, IDENTIFICACION DEL DOCUMENfO: FACTURA DE VENTA

Il, ESPECIFICACIONES DE LA OPERACION:

mimlnk

EN LA FECHA Dfa Mes Afio

Escriba con letras sobre 1a Ifnea , el dla, mes y afo e¢n quc
se elabora el documento.En Frente escriba 1a misma informacifn en ni-

meros ardbigos (nunca romanos
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Ejemplo:

EN LA FECHA Junio veinte de mil novecientos ochenta y tres: 20 (6]
Dfa Mes Afio

-EN NUESTRA DEPENDENCIA CT 1 11 CI 1

Regional Cddigo Dependencia

Sobre la 17nea escriba el nombre de la Dependencia donde se
elabora el documento. Para Despensas escriba DP. Enfrente se registra

el cddigo de localizacidn, que siempre consta de siete (7) nimeros.

Ejemplo:
EN NUESTRA DEPENDENCIA DP. FACATATIVA [0 “ ] IO , 0] [5 l Orﬂ

Regfonal Cédigo Dependencla

que significa: Despensa de Facatativi
Regional 4 Fontibdn
Dependencia 507 - E1 ndmero de la Despensa de Facatativa.

La lista de cédigos de localizacidn se encuentra en todas las
dependencias. SolicTtelo a aquella de donde depende la Despensa que us-

ted administra.

-Inventario 7], [2] | [3] | L] 5] |

IDEMA  P.M.A. D.R.l. Consignacion Flideicomiso

En el IDEMA existen cinco (5) clases de inventarios. Marque
con X en la casilla correspondiente. En el caso de las Despensas, to-
dos los productos y empaques que se venden son propiedad del IDEMA y
hacen parte de sus [nventarios. 0 sea, debe marcar en el éspaclo co-

rrespondiente a IDEMA.

Ejemplo: INVENTARIO [:lEJ
IDEMA
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- ] |

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL COMPRADOR

En el caso de las Despensas, siempre se escribird: Programa
Amas de Casa.

L e

Ejemplo: LP%oqnanu Amas de Casa
NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL COMPRADOR

o 1L |
CANTIDAD TOTAL VENDIDA VALOR TOTAL VENTA

En esta casllla. escriba la cantidad total de producto vendi-
do, en kilos y en la sigulente casilla el valor ($) total de dicha venx
ta.

Ejemplo: [ 1,44 K } [$ 49,280,00 |
CANTIDAD TOTAL VENDIDA VALOR TOTAL VENTA

-CANAL DE VENTA

01 4 (21 ., [y !

TNDUSTRIALED | BOLSA NACIONAL .
DESPENSA .gcn:n:;o SOCIAL) CONVENIOS ESPECIALES  CONVENIOS I L3e NACIoNA

OIRECTA

)
i

. : I
En el caso de Despensas se marca con X en la casilla ''"Despensa'ly

que es 13 correspondiente,

EJemplo: Canal de Venta [T1x Z1.
Despensa Crédlito Soclal

En la slguiente pigina se observa un ejemplo que resume ]o exs
plicado sobre: I, ldentificacién del documento y tt, Especlficaclones

de_la operacidén en la factura de venta,
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LLl, [IDENTIFICACION DEL PRODUCTO,

=DESCRIPCION DEL PRODUCTO Y/0O EMPAQUE +VARIEDAD,

Se utlliza un renglén por producto, escribiendo el nombre com=

pleto y especificando la variedad,
-GRADO

Escriba en esta columna en ndmeros ar&bigos el grado que le
corresponde al producto vendido, Si no tiene grado se escribe 0,

EJemplo:

DESCRIPCION DEL PRODUCTO GRADO

Azdcar sulflitado 0
Arroz blanco

Leche en polyo X 500 grs.
Sal yodada

o |0 |Ww

Nota: Las columnas sigulentes Factores Y\Cédlgo Ublca;lén in«
terna no debe diligenctarlas, Por favor pase a la columna-Canttdad

~CANTIDAD,

Escriba en nimeros ardbigos el peso total en kilos netos del

producto vendido,

El aceite se relaciona en cm3,



Ejemplo:

DESCRIPCION PRODUCTO
Y/0 EMPAQUE O VARIEDAD

CANTIDAD
PRODUCTOS : PESO Niro Kilo
o cm3) EMPAQUES (Unidades)

(Dos decimales)

OT>0m

Arroz

Azilicar sulflitada
Leche IDEMA
Aceite IDEMA

80,00 K

50,00 K

31,00
13.000,00 cm3

o O O W

-PRESENTAC!ON

Esta Informacién se registra en tres (3) columnas:

1) Presentaclon‘ Es la forma en que se presenta el producto

y se escrlbe las letras que corresponde, asf:

UN
FR
GL
TB
BL
TR
GR
BU

para
Para
Para
Para
Para
Para
Para
Para

Indicar
{ndicar
Indicar
indlcar
Indicar
Indicar
{ndlcar
Indlcar

empaques
frascos
galones
tambor
bolsa
tarro
granel
bulto

No se debe relacionar la presentacién en cajas, lo que I[nte-
resa es el contenido de las cajas» Frascos, tarros,
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2) No, de Unldadgg; Escriba la cantidad de unidades vendidas

por producto,

3) Peso Promedio por Unidad de Presentacién: Kilos netos o

v2| AzGcar sulfitada 50.00 K BL 10 1 x 5 K

cm3,
Ejemplo:
PRESENTACION

; : GANTIOAD: 23{%%‘1;:‘“0 PESO PROMEDIO
[ 4 OESCRIPCION PRODUCTO Y/0 EMPAQUES = VARIEDAD A |PRODUCTOS:PESO.NETOIKISS of v2a0R/80L 84" POR UNIDAD OE
“ o |EMPAGUES(UNidedes) ¢ TARRO/GRANEL | PRESENTACION
92 0 | gy 008 OECIMALES) "m % xiLos :’uos
81| Arroz 3 80,00 K BL| - 16 [X 5 K

0

0

0

83} Leche [DEMA 31,00 K IRl 62 10.0K
o4| Acelte IDEMA 13.000,00: cm3/FRL 13 10,92 K
85 ' ) . :

ge

Recuerde que un (1) tarro de leche equivale a 0,5 Ky un (1) frasco de
frasco de aceite a 1,000 cm3 & 0,92 K,

-PESO TOTAL EN KILOS NETOS

/ Se obtiene producto por producto, multiplicando No, de UNLDA=-
DES por PESO PROMEDI{O DE PRESENTACION,

- No. de Unidades Peso Promedio - Peso total Kilos Netos

6 X 50 K 300 K

Observe'el ejemplo en la pégina siguiente.
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PRESENTACION

; . CANTIDAD: un1oad/ Frasco [reso pRouEdio s e
: DESCRIPCION PRODUCTO Y/0 EMPAQUES ~ VARIEDAD : :;t::g:::ﬂ"::z::rr(’!ll‘:o :":‘Eq':og;‘/::"gol';:: ::.l"::::oc':: PRODUCTOS ‘\‘
11 0 {es (bOs DECIMALES! 78 '2‘;;..‘; Uﬁun:.u KlLOSc:’!YOS 0 EMPAQUES
81 |Arroz 3] 80,00K BL| - 16 | X 5K 80,00
82{Azlcar sulfitada 0 0,00 K B 10 X 5 K 50,00

o3[ Leche TDEFA 0 00 K R 62 0.5 K 31.00
pa/|Acelite IDEMA 0/13,000.,00" cm3 |FR 13 0,92 K 11,96

83 |

ge L

=VALOR

Esta Informacidn se reglstra en dos columnas:

1) Unitarlo § (Sels decimales)

Es el preclo de venta asignado para cada kilo del producto

o unidad de empaque de acuerdo con las normas,

2) Total $ (Dos decimales),

Es el precio de venta total de los kilos, Se obtiene multi-

plicando el total de kilos netos por el precio unitario,

Total Kilos Netos

vV A

L

ﬁ

300

Uni;ario $
(Seis decimales)

39000

Total §

(Dos decimales)
11,700,00

-VALOR TOTAL EN LETRAS

Este rengldén se encuentra debajo de las columnas antes expli-

cadas y es para escribir en letras el valor obtenido en el total §,
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IV, FORMA DE PAGO

El Administrador de Despensa solo dgbe.escr[bir X en el
espacio que se Indica parajventas en efectivo

Efectivo

En el espacio para ''Observaclones'! puede escribir la Informa-
clén que considere necesaria o complementaria a la Factura de Venta,
Cuando por error u omisién es necesario anular la factura, en "Obset -
vaclones' debe escribirse el nimero y fecha de la nueva factura que
la reemplaza. ﬂgﬂgﬁ;debe destrulrse una factura mal diligenclada, son

documentos prenumerados,

V. - AUTORIZACIONES

El Administrador de Despensa debe flrmar en el espaclo se-
halado para ''Almacenista o Administrador'' y sellar el documento,

La Factura de Venta V-2 debe diligenciarse diariamenie en
cada Despensa, para Legalizar fas ventas del dia, Se elabora en
ornlginal y sedls copias que se distribuyen asl:

EL oniginal para La Contraloria

la, copia para Contabilidad Centrales
2a, copia para Contabilidad Local

3a, copia para Caja Local

4a, copia para el Grupo Comercial

5a. copia para archivo despensa

éa. copia disponible,
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Como efercicdo de autoevaluacibn, por
favon diligenele La Factura de Venta V-2
del dia, aplicando Lo aprendido en esia
tarea No. 5.

Si encuentra digicultades al nealizarn
el ejencieio, consideramos conveniente
que repase nuevamente La tarea No, 5

AL terminan el efenrcicio puede conti-
nuar con La tarea No, é de esta Sec-

CA:6". dd mddula .
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TAREA N, 6 ELABORACION DEL INFORME MENSUAL DE YENTAS,

El Informe mensual es un resumen de las ventas reallzadas en el
mes, Se elabora con base en los totales de las Facturas de Venta diarlas,
El Informe mensual de ventas debe cuadrar con la suma total de las factu~

ras.
En las Despensas, se elabora 41 clerre del movimiento mensual de
ventas, el Gltimo dfa hibl1 de cada mes, en orlginal y cuatro (4) coplas

que se distribuyen asf:

Original: Divisidn Canales fetalllstas y Despensas de Of(~

nas Centrales,
Primera coplfa: Grupo Comercial o Centro respectivo,
Segunda copfa: Contabllidad de 1a Regional o Centro
Tercera copfa: Departamento Comercial de la Regfonal
Cuarta copla: Adminlstrador,

El formato para Informe mensual de ventas se aprecfa en la si-

guiente péglna,
Analicemos las partes y c6mo dillgenclarlas,

INFORME MENSUAL DE VENTAS,

MES: Nombre del mes al que corresponde el [nforme,
DESPENSA: E! nombre de la Despensa a su cargo,



0-dO 'Wioy €8°0'®
{ Ol13S A ewii1 ) 31YSNOJSIY ‘S3IVHLN3D SUYNIDIJO N3 NVHVION3SING 35S SODIA0D SO7 ‘wion
3a
¥
YNIOY S
wHO34 SANOIOVAYISHO
v T N DL L e ¥OINIINY  S3IW  vicL
| L L LA : e ot saWw  IviGL 666666
| i
I |
I I
I 1
T 1
I {
| |
I I
| I
I [ .
T |
I {
] _ )
T I
I I
1 6€ ot ve IHEWON ooigoa 8T
SOIM N3 Yalan3a
IVLOL HOWA OIYVLINN HOIVA NOIDVLNISIHd
avalLNyD oL2nQoud
1e13snpuy ®[1en29doiby ‘|eN esiog sojuaAuod 1190S 031P1D sesuadsag seposg
L] LIs] CIv] CIe] LIz=] LI SVANIA 30 TuNwo
LT o\ 003w o Lt 33 L Ly L1
T _ T _ — 1 ~ jeuoyboy glouapuadag esuadseq

— oYy S 9

| WUDN  sjanbeyd T

__Il_l_.l_.ln_

NOIJDVYZITv201

S3IN

SVIN3IA 30 7TvNSNIW 3IWHO4NI

NOIJVY3NVYId 3Q YNIDIHO

vV W3 Qi

De




- 113 -

DEPENDENCIA: El nombre de la Planta de Silos, Centro de Aco-
plo o de Distrlbucién a la que estd adscrita la
Desbensa.
REGIONAL» El nombre de la correspondiente Reglonal,
CANAL DE VENTAS: Usted debe marcar con X donde dice 'Despensa'’,
pues es el canal que efectué la venta.

Ejemplo:

'INFORME MENSUAL DE VENTAS

mes _Julio

LOCALIZACION 6 Mes Afo
lo"“"“ﬂg__oopmdencu P S. Espinal | Reglonal Seis IO' 6 l [hl 1 ] slolﬂ

10 REGIONAL

CANAL DE VENTAS 17 17 17 17 17

17

Directas Despensas Crédito Soclal Convenlos . Boisa Nal, Agropecuaria. Industrial

A continuacién se anallzan las slgulentes éartes de] formato:

~COD[GO: No debe escriblr en este esbaclo, Se diligencia en Ofl«
clinas Centrales,
<PRODUCTO Escriba el nombre coméleto del ﬁrpducto espectficanw
do varledad, Para cada éroducto se utillza un rengldn,

Ejemplos

‘' PRODUCTO

18 CODIGO . . NOMBRE

Arroz blanco grado 3

Azlcar sulfitado '
Chocolate s.

Leche en polvo

Malz trillado .
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~PRESENTACION: Escriba la forma de presentacién del producto

vendido: Kilos; X 5 kilos, tarro, frasco,

EJemplo:
" PRODUCTO
PRESENTACION
18 CODIGO NOMBRE 24
Arroz blanco grado 3 Bolsa X 5 K

Azcar sulfltado Bolsa X & K

Chocolate Libra
Leche en polvo Tarro
MaTz trillado Bolsa X 2 K

-CANTIDAD VENDIDA EN KILOS: Escriba el total de producto vendi-
do, haciendo las correspondientes

conversiones a kilos,

Recuerde que un (1) tarro de leche equivale a 0.5 K; un (1) fras-
co de acelte equivale a 0.92 K; una (1) 1ibra de chocolate a 0.5 K.

Asl, sl se han vendido 300 frascos de acelte, equivalen a:
300 X 0.92 = 276 K,

S{ se han vendido 30 libras de chocolate, equivalen a 15 K,

Ejemplo:
" PRODUCTO CANTIDAD
cOoDIGOo PRESENTACION VENDI|DA EN Kil.OS
NOMBRE 24 30

Arroz blanco grado 3 Bolsa X 5 K 6,195
Azlcar sulfitado Bolsa X § K 1.150
Chocolate Libra 193.5
Leche en polvo Tarro 122,5
Matz trillado Bolsa X 2 K 134

TOTAL MES

7,795
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-VALOR UNITARIO: Escriba el valor de un kilo por producto, Se
toma el valor de los productos segln la dltima

transferencia de mercancfas llegada a la Des-

pensa,

EJemplo:
"PRODUCTO CANTIDAD
PRESENTACION VALOR UNITARIO
Cod. NOMBRE |, " VENDIDA EN KILOS “

Arroz blanco grado 3 | Bolsa X 5 K 6,195.0 $ 34,20
Aziicar sulfitado Bolsa X 5 K 1.150,0 $190,00
Chocolate Libra 193,5 $ 67,00 ILB
Leche en polvo Tarro 122,5 $150,00 TR
Maiz trillado Bolsa X 2 K 123.0 $ 32,25
TOTAL MES ' 7.795.0 ]

-VALOR TOTAL:

Ejemplo:

Escriba el resultado de multiplicar la cantidad

vendida en kilos por el valor unitarfo. Este cdleu

lo se hace producto por producto, Al finallzar se

totallza la columna,

" PRODUCTO

1

PRESENTACION

CANTIDAD
VENDIDA EN KILOS

VALOR UNITARIO

VR. TOTAL !

NOMBRE N P 30 39 47
Arroz blanco grado 3|Bolsa X 5 K 6.195.,0 $34.20 $ 211.869.00 '
Azicar sulfitado Bolsa X 5 K 1,150,0 $38.00 | 43.700.00 ;i
Chocolate Libra 193.5 $134,00 K | 25-?29-00
Leche en polvo Tarro 122,5 $300.00 K, 36,750.09_%
Mafz trillado Bolsa X 2 K 134.0 $32.25 432129

TOTAL MES

7.795.0

$ 322,569.50




- 116 -

-TOTAL MES: En esta hilera se totalizan las cclumnas '‘Cantldad
vendida en kilos'' y 'Valor total'',

Ejemplo: Por favor observe los totales en el ejemplo antericr,

.TOTAL MES ANTERIOR: En esta hilera y en los
pondientes, se escriben
total en kllos vendidos

espaclos correse
los valores de
y total en dinero,

anterlor del In-

correspondientes al mes

.forme que se presenta,

Esto tiene como objetivo facilitar la com-

paracién entre los niveles de venta en la

despensa mes por mes,

Ejemplo:.

30

CANTIDAD
" VENDIDA EN KILOS

VALOR TOTAL

47

TOTAL  MES
1 1 1

l7|'171915

{ :1'31 2121 ‘151619"5!0

TOTAL MES ANTERIOR

171 '131210

301 .2 75,00
111111111

J

En la siguiente parte del formato estd ''OBSERVACIONES"

OBSERVACIONES

NOTA: LOS CODIGOS SE DILIGENCIARAN EN OFCEN.

FECHA

RESPONSABLE ( Firma y Sello )

PAGINA

DE e
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OBSERVACIONES: Escriba sus comentarios al (nforme, ejemplo
cuando ha habldo camblos de preclos en los pro-
ductos usted especifica las cantldades vendidas
seglin cada preclo, lgua!ménte buede comentar un
caso de disminucién en las ventas' sl se debe a
falta de oportuno y completo abastecimiento, asf
como otras ''Observaciones'' que considere conve-

\
nlentes,

FECHA: Escriba la fecha del dfa en que se elabora el informe
de ventas, Recuerde que debe elaborarse el ditimo dfa
h&bi1 del mes , para el clerre del movimiento mensual de ventas,

RESPONSABLE (FIRMA Y SELLO): La firma del Administrador de la
Despensa, qulen es el responsable

de la elaboracién del informe,

Como ejencicio de autoevaluacdbn neatice
un <nforme mensual de ventas, En el anexo
No. 1 encuentra el formato para esie efen

[ Y

ededo

S{ encuentrna dificultades al realizar el
efencielo, consdderamos convenLQnte que
nepase nuevamente La Tarea No. &,
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S{ consdidera conveniente nepase el
contenido de toda La Seccidn No, 3
Yy consulte con su Jefe Inmediato o
con el Supervison o Coordinador de
Despensa a §in de aclarar Las dudas.

AL ginalizan el eferciclo puede con-
ruar con La Secelbn No. 4 del M6-
duto
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