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UiV RSIDAD T.CTATAL A DISTAVCIA
CARRERA: Administrecidén de Emvre-

szs, con énfasis en pequeiizc ¥ me-

o

diana enrresa industrizl y Comecr-

Y,

cial.

IIFORME DE “RACTICA DIRIGIDA

DAL IZADA ZID T 0T EVALUARZEE RLL

TOMBRZ DEL ALUIINO:

ILS® LOPEZ RODRTGUE

FECHA:

3 DE JUNIO DE 1.986
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DIRECCION: PALARES, CZUTRL, 100 ""TE SU=R DIL TARCUZ
————

DECARTANEYT & DOYDE REALIZC Lf -RACTICA:
OFICINE CENTRAL, SUIINIS
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SUFZRMEZRCADO ¥ TIZIDA.

NOMPRE TEL JEFE I MEDIATC: OLIVIC VARGA

T TE DEL CETTRC DE FRACTICA:
LUIS CPRLOS CASTILILO

NOMERE DEL R:" L™

FACHECO.

NOMBRE DEL SUT ZRVISOR (U T JORGE VIILALTL VILLALTA.

FECHA DE INICIO: 10 DE “ARZO LE 1.986
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TITRODUT ST

Tl ~resente informe describe las actividades o tre-
bejos reslizecos durante lz pra gue 1llevé 2 ce

Garé uns descrircidén breve de diferentes lo-
tores gue Cesempelié en este enp nernmitiéndome
~oner en —réactice los conocimie sdouiridos en
mie estudios, dejéndome eXmerienc tanto nositivea
como negativas.

Doy un acradeciniento mrofundo e las personas cu
coleborsron conmigo ye oue estuvieron dispuectas en
todo momento 2 brindsrme dicha colatoracidn, y en
sorme ecmecial gl gerente lLuls Crrlos Ccstillo Pacl

¢l mermiso resvective “are ficho

co Tor otorg:-rne

fin,






Coopepalunares Rel. esta

el

»
en

provincia de Alzjuele,

Palmares Centro.

tiene

oA
saia

devertenento
Surinistros, contiguo a
trada a Palmeres.

Supermercado,

Beneficios:

DE

t3

ubicace

TIPS TSA

en Palmares, sétimo cantdn de le

distrito primero de éste, es decir, en

su vropia uticacidén dentro del czntén:

le Coorerestive

Santa e, sobre la en-

Tiende y Oficina Centrel, 100 uats. sur cdel Faraque.

1] Recreo" y "Zaresgoza' utlcedoe en Zaragozea.






ACTIVIDADES ¥V IZERVICIOS & QUE °E DEDICA LA ENMPRESA

Se inicid este Cocrerztive el21 de enero de 1,962, TIste dis
celebrd su Asemblez Constitutice con 81 socioe fundedores, un cevi-
tal suscrito de £20C.00 y un ce-itel vcgado de £50.00.

Al princinio fue muy diffcil le situacidén, pero noco a voco,
con emvefio y ahinco se logrd ir suverando o venciendo une serie de
dificultades y hacer cue se fuere mejorendo ¥y creciendo.

Se inicidé con un beneficio de café que ce comprd en ese mismo

Conforme ibs creciendo su nosicidédn financierz se fue abriendo

otros departamentos. In el 2afio 1.968 se cred el Devpertamento de

Supermercsdo y también el de Suministros, cue vpresten servicios s
a

la comunidad, esvecizlmente 2l socio.

En 1.96G se abrié otro beneficio de café con instzlaciones y

maquinarisz més sdecuzda.

Un afio mbs terde se construye un edificio mfs moderno nara ins-

:—.h [a) »Adn c i e i o 1
talar un Supermercado nés ocorde con les ixigencias y necesidades

el palmarefio. Die con die he ido creciendo, mejorando sus instzla-
del pa .

ciones. meauineria y cu situacion econdmica,
g ol - v

Los devartementos ce Suninistros y Supermercado ofrecen al 2so-
4 Mo =
. 21 ¢ i 3 jor nrecios
. n generesl todo tipo de vrocducto y a mejores v
ciado y publico ¢
que los demés comercios del cantdén, ya que el objetivo de una Coope-
s ma

rativa es el servicio y no el lucro.

Fn el afio 1.983% se abrid un Departamento de Tienda con muy

buepos resultados hasta el momento.
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CO’ITE DE VICILA CIA:

Tsté formedo vmor tres niembroe electos tor le
Asamblea de Delegedos. Su funcidén es le de virilzr cue no se violen

los ecctatutos de le Coou ¢ stive. In ceso de immortcncic el Comité

de Vigilencile nuede contrever servicios de cuditoriz externs, scli-

citar 1 Gerente le convocatoria e Acamblees Lxtrezoriingric ce Dele-
gedos, cuando asi lo

Su ‘finglided ;rincival es llever en nonbre ae los -sociedos une

os

efecto de que las overecicn. s de este Coo-

1z.bor de fiscelizaci i
perative se e usten & lze politicas esteblecidas.
Tiene voo, DEroc 1o voto en el Consejo de Acdministrecidn sobre
las decisiones; en cast A€ Gesecusrdos puede convocar o fsamblees
Extraordinariz. vigilen ¢ insisten en cue los asociados utilicen

£t se entregue de acuerco con las noriias

(@]

3 ~
[N (=8

u

D

log servicios ¥ €

esterlecidese.

COMITE DE LDUCACIOL:
Formado nor tres mlembros electos nor la Asem-

blea de DelegadOSe gu funcidén se centra en prororcionar capacite=
cién al personal de la emnresae
Dentro ce 1&g gyudas que prests estan: becas a estudiantes de
hi jos de so0clOS» viviendas, materiales didécticos 2 escuelas del

cantén, beces 2 empleados.
En la actualidad juega un papel de suma importancia la labor
el promotor social en estos aspectos, ya que afios

que desarrolla






strbs la emvrcocsa no contaba con diche versons, moniendo en vrictice
sus conocimientos ¥y experiencies, logr-ndo ¢ ue se mejoren ccstos

cempos mor lo cue debe de brindérsele todo el omoyo nosible neare

que se logren los objetivos proruestos nera el bien cde le institucidn,

JUITE SRLTITRAL:

Nsts integredes vor tres niembroe que son reelectos,
se reine 21 menos un micnbro de ests junte con el Consejo ce fdminie-
tracidén, cade cuince dies, tienen voz, pero no voto.

Su “uncidn ec resclver problemas existentes en le Coonerative

-3

rote de resolver c¢iferencias cue csurjan entre

M)

como ezsociecidn.

Q

n

asociados, comités y niembros cel Consejo.

1A GERTICIA:

T el reprecentente de le Coomerestive, es nombraco nor
dos afos por el Conesejo de Ldministrecidn, y vucede ser reelecto cuszn-

do 2si lo ecuerde tste., Delega obligeciones y resvonsabilidades

a sus subalternos.

Sus funciones son: ejecutar les decisiones del Consejo de Ad-

ministracién, suministrer informes periodicos con el fin de der a

conocer vroblemas o lOgros de determinada ~olitica, presentar un

informe anual de labores, tretar de logrer objetivos y fines que

se prorone la Cooperative y coordinar zdministrativamente la crga-

nizscidn.






El gerente es el encergado de llevar e cabo le gestidn edminis-
trative de prever, orgenizer, dirigir, coordinar, controler y moti-

ver, junto con el Consejo de Adminicstrecidn.

CUTTRALCRIL:

Lctuslmente se cuenta con este devartanentc, el cuzl es

Su funcidn princivel es le de velar por le buena lzbor decem-

veiads o Contgbilicdec ¥ Presu—uesto.

DEPARTAZ” TO DE COIITArI® IDAD:

Ixisten dos cficines de contebilidad,

11eve tolo lo referente ¢l café, y es la Oficine Centrel;

<

unez que

1z otrs cs 1z que se encerga del ceino conteble de Suminietros,

Suvermercedo y Tienda, y que a su Vez devende de le Oficine Centreal.

DE'ARTANENTO DZ _SU DRMERCADO:

Cuente con un jefe de commras y otro

de personal que son 1lOs encargados de laz buena marcha de este depar-

tamento, Devenden directamente ce la Gerencia.
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DEPARTANETTC DE SUMINISTROS:

Tiene su vropic jefe cue es el encergado

de comprec y de que el pcrsongl reelice bilen sus lebores ce ventas,

Depende de lz Gerencia.

W)
F
jas)
-3
-
i
3
-
t=
1=
=
58|
J

Su jefe es el gque debe vigiler morque marche

bien en cusnto a COmMNIES, ventess, personal. Depernde directamente

de lz Gerencie.

(1 Recreo ¥ Zarafoza

v

gu funcién es la de recibtir la totslidad del café recolecte-

do wmor 1los sccios, los que en el ciio anterior debieron cser explizdos
las necesidades ce sus socios, Ya que

pars seticfacer edecuaaa.ente

e - P s A aflh
- peaqueiioe en relacidédn con le cantidad de cafe re-
se hacfan sumamente Ded

cibido.
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LCTIVIDADES ¥ TRAFAJ S =IALTIZADOS

Las actividedes que rezlicé fueron sobre todo en el campo contrble
¥ en el de zuditoris, tanto en le Oficine Centrzl, que lleve lo refe-
rente 21 café, y en Suministiros, cue lleve lo relacionzdo e las com-
pras v ventas de los denartamentos de Tiende, Sunermercado y Suminis-

tros, ve cue las cuentas & utilizer en ambos departaientos son distin-

tas.

dal

1) AUNT IAR DE Ci"TAEI TDAD:

Dentro e las actividades que reszlicé en

sotin les sigulentes:

illes de regos salariazles ¥ sus resnrectivos

=

clientec, Hice cancelaciones de clientes que

llegaron = eboner e Sus cuventes.

c- Hacer cheoues y en cada uno de ellos sus resvectivos esientos.

. i entos iario del Dpto de Tiendr, Supcrmercadd
d- Confeccidén de Asientos de DI = ’ - ados

i &, © omo fuentes de datos los nunteo
Sunministros y del cafe, tomando C I ..

e~ Conf ién de punteos, t=nto de lo referente 2l café como de los
= ecc X

diefercntes departamentos. En dichos runteos se anota el nlmcro de

che 1 cuentas cque 10 comronen y el detalle de cada cuenta para
que, les 1

luego confeccionar los asientos de disrio, y vor Gltimo, pasar dicho

asiento 21 Libro layoTe

f- Conf i5n de Balances de Comprobacién, tanto del Dpto de Suminis-
= Lonfeecl ) AL

tr Supermercado ¥ ™ enda, asi como el detalle de cada cuenta
08 como Superr






que comnone dicho balance, tomando como fuente de datos los asientos

de dicrio

€- Hacer zsientos de egresos. Confeccidén de asiento resumen mensual

nor casa comercial de las comvres al crédito del Doto. Suministros,

Y ror Gltimo, hecer un asiento resumen 2 fin de mes de todas las ce-

Sas comercicles.

N- Asientos de Ingresos:

Basancome en los denbsitos rezlizados durente

. < . 4 ] 2
el mes, confeccioné un ssiento de 1ngresos de todes les ventas u otros

ingresos que se reciben.

i1- Ajustes que fuera necesario realizal.

7n dichos diarios se detallan el

Parien

j- Confeccidén de Dierios de Ceja:

. ” - Fal 4 ~r ~
nimero del cerdsito, el numero ce 1as factures que se abarcan en el

devbsito. lo receudedo POT impuecto de ventss, lac ventas con impues-
g S ) rece c 2 -
~si como las cencelacio-

to ; &1 total de ventas,

l._J

ntas exentes

a2g v

(o)

?

1o cue debe coincidir con el monto regis-

Nee de faciures o créditos

m
©

trzdo en 1z cinte de 12 caja registrezdora.
k- Llever inventerio de 1o0s productos Quimicos, Agricolas y de Ferre-
teri: gel Dpto de Suministross registrando dieriamente las entradas
Y szlidas tomando como comprobente 1las facturas para, vor ultimo,
e la ixistencia en dinero de cada

Pronorcionar un informe mensual d

Uno ge los productoSe
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2) IiSFECTOR DE AUDITORIA:

ac funciones que desempeilé en este cargo

=

estan:
a- Revisidén de vplenillas hechas »or mis comnaiieros.

b- Devisidén o commrobacidn del inventario fisico con el inventario

vermznente 0O terjeteroe.

-

c- Concilisciones Bancarias de los depertementos de Tienda, Sunermer-

czdo y Suninistrose.

d- Arcueos de ceja en el Dpto ¢e Suministros.

e- Revisidn de fecturas para controlar cuslaouier error existente.

f- Llevar control sobre las comnpras a2l contado del Drto Suministros,

Sunermercado ¥ Tienda, comprobendo cue el monto totsl de éstas coin-

cide con el moato totsl obtenido en el punteo. Luego anoter en 1la

1ibretz contable '"Coupres -1 Contado" el nlmero de checue, le fecha,

2 oulen fue gireaC,

ture ver después retirer gel ssiento las cue hayen sido cancelades

nzre no incurrie en doble contebilizacidn.

g-Debido 2 que en ecta enprese suditoria cxterna hace unz revisidn se-

nestrelmente, dqurznte los meses de cetienbre y marzo, la contgbilidad,

se hace necesario hacer unz serie de trebzjos, dentro ce los cueles

reslicé los sigulentes (esto ce hace en la Oficina Central y sobre

todos log devertementos):

- Conetatsr ce aue 108 chegues registren todas les firmes (contador,

gerente, de quién nace el chegue, quién lo recibe y quien lo revisa)

-~ Verificsr que el monto del cheque coincida con las cuentas que com-

nonen el zsientOe

~Separacién de corias del cheque de contabilidad y archivo.
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-Cue los comprobentes (fectures) coinciden con el monto del checue y

el nombre de le personz 0 emprese e oulen fue giresdo.
-Gue los comvrobzntes lleven el sello de ''cancelado"
-Por los cheaues nulos se lleve une bolete gue se crchive con

“ormas origineles, nOr oraen elfzbético-numérico, 10 iisio cue

covies, quedezndo listo nare que auditoris erterne lLages le revisid

svmective,.

OTRAS TARZLS, OISR O ACTIVIDADES:
e— fsirnsciones Fenilizres. El dere .1ento de su crmsrcedo ©

-

cerge de allste

Torilisres. L cade escuele o centro de autricién se le llene

“én v luero estos cumnones al Iinal cel mes deben enviarse nara

T,"-
(==

el y

rrree une scrie de resumenes de ellos J

& gque unceg mnerreiiecen ¢

3

e

(¢}

n—

r 7 distriluir cdierios del Progreme ce Lsigneciones

su

~i.iarevs. Lotos curones deben sumerse, mrena-

noTITn

CCEM, MALTAM e nTE5L", ¥y vor cada unos de estos progremes cebe enviar-

se un cetelle.

‘ iri S nta~
b- Confeccionar la declcrecién del impuesto sobre la renta.
c- Preparacién de informes sol
de lz Coonerctive
cios,
d- Con lo referente 2 1la solicitud de ingreso, ampliaciones 0

de socios, arrendl e

ingreso de un s0ciOe

icitedos ror Tributecidn Directs,

tanto

couo de las compras hechas vor tsta o otros comer-

renuncia

1 procedimirnto y requisitos para aprobacidén del






Farz el in

de Adninictreci

ter dismosicion

nercstive

trt
S ]

re lc an

-25=

creso, el socio debe hecer unrc solicitud el Consejo

dn. =etz conlleva une cserie de formalidades , acep-

-
|4

ce Vigentes en los Jetetutos ¥y Reglementos de le Coo-

w1ircién, el socio deveré hacer une solicitucd y espe-

rer +wars ssber ci es sonrobada, después de cumnlir une serie de requi-

sitos y luego h

In cuz nto

o]

ue éa & concer

tanbiénso icite

~cer el mismo procedimiento cel ingr-so.
= la renuncia, cebe hacer una carte 21 Consejo en 1le
elmotivo de su retiro, cuzlcuiera que sea, en donce

1z devolucidn de amortes ¥y caritel sociel.






-

CC;CLUSICTILS

b

Le reclizacidn en ci de lz »ractica fue de su-
ne inportancigvara mi, y 2 la vez, laz mejor exne-
riencig vivica, ra que tuve le grean orortunidad de
tretar e distintas personas, conocer el trabejo a

cue se dedicen, sus ovriniones sodre as ectos diver-
sos, la forma en que ellos lleven a cabo sus lezbores,
nuesto cue en iguales ocuvmaciones no todas las per-

sones ce decenvefian de iguel forme, cade uns tizne

sus provios criterios y una forme de ser y actuar

n

rticuler. Ademis, tuve lz ocesidn de relacionar-

me con veries personas, sobre todo con los encarga-

)

dos ce le edministracidén de le Coonerativa: Gerente,

9

Subgercnte, Contsdor General y Administradores de

Departamentos.
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RECOMEITDACICIES FARA LA CARRERA

En vrimcr luger, lea ~rincipel recomendacidén vara la carrere es
due amvlie les horeas estezblecidas vare lz prictica, con el provbdsito
de cue el estuciasnte monga en rractice le may.r cantidsd vosible de
conocimientos edquiridos durente sus estudios y que adouierz una me-
jor formecidn.

Creo que clgunos de los textos empleados en estz carrera no son
los mis sprovizdos para aplicar esos ssmectos e empresas de nuestro
vels, ye que nuch.s de estos ce centren més pers a licarlos en firmas
loczlizadas en palses desnrro’lados y no en los subdesarrollados, co-
mo el nuestro. rero,a la vez reconozco que lz UIED hg mejorado varios
Ge sus tewtos en los @iltimos tiempos e incluso sus rlenes de estudio,

aspecto muy nositivo, ya CUE,DOIr ejemrlo, esta carrers se zmplid ten-

t0 & BEachillersto como & Licencieture, teniendo nresente que ecta ins-

C

titucidn es joven en relzcidén con los otros centros de educecidn surpe-

rior,

Aspecto muy importante, en que la institucidn debe =voner gran

énfasis, es en cuanto a la adouisicidn de tutores que sean cavaces ¥

Gue conozcan en colto gredo sobre el curso o cursos que tienen a su

puedan resnonder claramente a nuestres dudas, 7a que

michas veces hacemos una consulta sobre cierta duda de la materia ¥y

el nrofesor titubea al contestar y sl no sucede esiy nos la contesta

nero dejéndonos una duda 2fin més grande de la que tenianos.

También recomiendo que si es posible se haga una reorganizacidn
en 1o referente a la tutoria telefénica de manera que el estudiante

pueda comunicarse en el momento que necesita hacer una consulta y que

51 tutor no se le recarguen demasiadas materias pars que pueda dedicar
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el maycr tiemvo mosible al estudiante.

L OCONTIDACIONES PARA LA IZMPRESA

Fn mi estadfis en la firme wude noter cue hey une serie de -spec-
tos cue hacen que el trobejedor se sients seticsfecho y otros cue se
sients insstisfecho., El m2es noteble es la carencie de incentivos de
notivaci n. Loc jefes no se preocupen lo suficiente pars oue le Coo-

e 21 mavimo le cenacicded de cus subordinedos. In el-

D

cto le asgrede, "Orcue scCn Dersonac

(

Tunos casos, segan el individuo «

que no se nreocupen “or dsr el mejor esfuerzo el logro ce los objeti-

1l interés -or hecer tien las coses,

0]
]
:.J
O
cl
]
[

VeCs, mero en otros cesOS,

~ero 21 no ser veloredo, llege =l momento en cue se sume ¢ le file de

los ceszintereseadose.

In verise ocessiones a2 e2ctos emvlesdos que muestran gran interés no se

les brinden onortunidades de sunmeracidén y ascensos.

En lo refercnte ¢ los salarios, n»ude notar, que aungue estin den-

tro de la ley (salerios ninimos) no incentiven el trebajedor = dar lo

nejor de si, ya que 21 tener este volitica, no se toma en cuenta los

tftulos, afios de lgborar para la emrresz y la caracidad o dedicacidn

del trezbajador. In sfntesis, recomiendo que la empresa establezca una

clasificocibn de puestos »or funciones, ya que no lo tiene, en donde

Se muestren lzs obligaciones, resvonsabilidades, funciones a desempe-

fiar en cada puesto, aue el salario =sté acorde con dicho puesto y los

anos de laborar en el nismo.






hunque, coumc encioné& en péginas anteriores, 1 em~leedo se le
pronorcionen ciertss ovortunidades ¥ eyudes, no cuente con nuche noti-
vecidn e irncentivos gue logren que trnto el emnleedo conc le institu-
cidn se cientan cctisfechos ¥y cue éste logre sus objetivos con ufas
rz idez y fecilided.

Aungue en le cctueglidad cuentz con un coniralor, ecs suienente

recazserio cue ce cree une oficine o cdevertanento en donce se confecclo-

nen loe estzdos v cuadros, tanto finencieros como estedisticos I econd-

[©)

2icos were que le Gerencies tenge meyor y mejor informacidn cue le per-

“ita actusr on el nomento acdecuado ¥y tomar les declsones con mayor

necoriendo oue lezs mersonas gue ocupean puestos de jefeture sean

-~

cemaces pera dirigir, genesrse la buene voluntad ce sus subclternos me-
rs el bienestar ce lz eurpreses, que leboren en forme coordinecde ecxistien-
6o unes buene cocsu.icacidn entre anbes pertes, cgue se =steblezcean buenos
ce couunicrcidén re aque esto no se he logrrdo, ruecto cuc en

Verire ocasiones ce implente une norma, cistema o cembio ouve 2l em-

do e conocer en su debide orortunidad y comete errores

ror desconocerlase.

Pxistiendo una buena coordinecidn, entendimiento entre jefes y subel-

ternos, ls marcha de la empresa irz por buen camino y faciliteréd la

obtencidén ce los objetivos y, vor ende, obtener nejores resultados, ya

que esta institucién debe mejorar muchos cspectos para su bienestar y

crecimientoe.

Otro punto sl que debe prestar z2tencidn la Cooperativa es en cuan-

to a la creacidén de una Auditoria Interna, ya que esta ha crecido y

el volumen de trabajo es suficiente como nerez la creacidn de ésta, y

a la vez evitaria cualguier tivo de problema originado »or un retraso
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de la Auditorfes Externa, ya que como mencioné entcoriorzente,

hace uns revicidén cade cels neses.

OTR‘S OESTRVACIOTZS

El nucsto e pronotor socizl es de suma importancie dentro de

ects emnress, por lo gue creo debe brindérsele todo el aroyo a la ~er-

sonz aue ocupa este cargo, Jé cue es un indivicuo cernacitado y gue ce

cu trabsjo y puede esnortar mucho meare el mejoramien-

28]

tedice de 1lleno

to 0 correccidén de algunas deficiencizs, principalmente en lo referen-
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TLCHL DE ZUTRIGA: 21 de junio de 1.986
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DIRZCCTON: 300 nts norte Iglesie de Candelarie- Falmares

RECIEIDO: 1ic. Jorge Ae. Villelte Villalts
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FIRyh DEL SUPZRVISOR o









