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INTRODUCCION

No es posible aislar un factor predominante que asegure el éxito de un. pro-
grama para microempresas. Variables como la calidad de la asesoria, la
capacitacidn de los empresarios y la disponibilidad de crédito juegan papeles
importantes en su buen funcionamiento. Sinembargo, se puede decir que una
metodologia apropiada y probada disminuird problemas que puedan afectar el

manejo y control sobre las varias actividades de tal programa.

Este manual explica la metodologia del programa en Cali, 1lamado DESAP
(Desarrollo para Peqguefias Empresas), describe y contiene copias de todos
los cuestionarios y demds formatos utilizados, discute técnicas generales
para dar asesoria y capacitacidn al sector microempresarial y, finalmente,

estima los costos del programa.

Los objetivos de DESAP son generar empleo a bajo costo y aumentar el ingreso
familiar de los pequefios empresarios. Los tres componentes principales del
programa son la asesoria administrativa, la capacitacién gerencial y los
préstamos, los cuales promueven una mayor crganizacidn dentro de la empresa,
permitiendo asi un ensanche de sus actividades. En Cali, se ha generado un
promedio de 1 empleo por el equivalente de cada USS$ 1.200 prestados. La

cartera perdida hasta la fecha representa el .36% de la cartera total.



LA METODOLOGIA

El punto de partida para un nuevo programs para microempresas tiene que ser
la definicién de ellas. A qué se refiere cuando se hablan de 'microempresas''?
Hay varias maneras de definirlas, pero se pueden describir en términos cual-
itativos como empresas en las cuales el manejo operacional y administrativo
se concentra en las manos de una 6 dos personas quienes a la vez tienen la
responsabilidad de tomar todas las decisiones importantes del negocio.

Ademds de ésta definicidn general, se distinguen las microempresas por ventas
mensuales, patrimonio neto familiar y el nimero de empleados. En Cali,
existen los siguientes criterios basicos de seleccién: ventas mensuales

hasta US$ 5.500.00, patrimonio neto familiar menor de US$ 20.000.00 y ~enos
de 10 empleados permanentes. Las empresas que sobrepasan los pardmetros

definidos se eliminan del programa.

El proceso de atencidn a una empresa se puede resumir en 3 etapas distintas:
1) la seleccién de empresas que cumplan con todos los criterios exigidos

por DESAP; 2) el andlisis de la rentabilidad del negocio; y 3) la definicidn,
estudio y trédmite de un proyecto de cridito especifico. Cada una de las
etapas antes descritas, se complemertan con capacitacién intensiva de los

empresarios sobre los aspectos mds jmportartes para el manejo de su negocio.

DESAP ha departamentalizado :us operaciones con el fin de garantizar una
mayor agilidad al proceso. El| Programa se divide en los siguientes depart-
amentos: 1) Departamento de Seleccidn y Capacitacidn; 2) Nepartamento de
Andlisis Financiero; y 3) Depa-tamento de Proyectos y Seguimiento. (Ver
Organigrama, pag. g ). A continuacidn se describen brevemente los tres

departamentos para luego entrar - detalladamente en cada uno de ellos:


http:20.000.oo
http:5.500.oo

EL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

Segln la experiencia de Cali, apenas el 8% de las microempresas detectadas
estdn en condiciones de recibir un préstamo en el momento del contacto
inicial con DESAP. Esta cifra indica que la necesidad principal de los
negocios es de tipo organizativo y no crediticio. Sinembargo, el acceso

a crédito es necesario si las empresas van a crecer y generar empleo. Por
eso, este Departamento dirige el flujo de empresas que entran al Programa:
las empresas que cumplan con los criterios de seleczién* pasan directamente
al Departamento de Andlisis Financiero para determinar si tienen la capaci-
dad de pagar un préstamo; las empresas que no las cumplan son invitadas a
asistir a los cursos de capacitacidn para que los dueiios aprendan a admini-

strar mejor sus negocios.

Las empresas que durante el tiempo que estdn recibiendo capacitacién llenan
todos los requisitos de seleccidn, pueden pasar al Departamento de Andlisis

Financiero,

EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FiNANCIERO

La responsabilidad principal de éste Departamento es determinar cuales son’
las empresas que estan por encima del punto de equilibrio, o sea las que va
tienen la capacidad de cancelar un préstamo. En casi todos los casos, esto
implica el montaje de un sistema de cuentas sencillas para poder usar los
datos de aproximadamente un mes de movimiento dentro del negocio. Puesto que
los microempresarios generalmente no incluyen costos como los de depreciacidn
O prestaciones sociales, la experiencia ‘nicial ha mostrado que apenas un

33% de las empresas analizadas estdn por encima del punto de equilibrio real.
Estas empresas pasan directamente al Departamento de Proyectos y Seguimiento.
Las empresas que estdn en el punto de equilibrio o por debajo son invitadas

a participar en los cursos de capacitacidén gerencial para que aprendan a
bajar costos y subir ventas. S logran superar el punto de equilibrio, se
hace un nuevo estudio de costos y si realmente presentan una capacidad de

pago adecuada pueden pasar al Depaitamento de Proyectos y Seguimiento.

* Ademds c¢e los criterios de tamafio mencicnados anteriormente, existen oLros
que se explican en el Capitulo Ill



EL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO

Este Departamento presta asesoria en la definicidn de proyectos financiables
y en la elaboracidn de las propuestas de crédito. Considerando que los emp-
resarios en general tienden a no tener claramente'definido unAproyecto de
inversidn, la asesorfa ccnsiste en ayudarles a determinar cual proyecto es

el mejor y la forma en que DESAP le puede ayudar a consequir su financiacidn.
Si se 'e otorga el crédito al pequefo productor, el Departamento sigue visi-
tando la empresa para ayudarle con el crecimiento hasta que se cancele el
préstamo. Si la empresa sigue necesitando de DESAP, el Departamento le

ayuda con la definicién de un nuevo financiamiento.
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EL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION*

FLUJO DE TRABAJO METAS
CENSO | 240/mes
ENCUESTA I 120/mes
\l/
REUNION SOBRE N
120/mes

LA CONTABILIDAD

PASAN AL DEPTO. DE S
ANALISIS FINANCIERO 60/mes

. EL CENSO

A. El Sistema

El objetivo principal del censo es contactar y motivar microempresarios
candidatos a entrar al programa. Se zonifica la ciudad y el equipo de
promotores intenta encontrar todos los pequefios negocios ubicados en cada
zona. Hay varias ventajas de este sistema de censo:

1.~ Se llega directamente a los barrios marginados de la ciudad;

2.- Se puede controlar mejor el nimero de empresarios censados segin

las metas del Programa;

.~ Con el tiempo el Programa puede contar con personal altamente

o

calificado, despertando asi mis interés por parte de los empre-

sarios y haciendo mis eficiente el censo;

* La capacitacidn ce discutird en el Capitulo VI|I
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k.- Se determina en forma aproximada la poblacidn total de micro-

empresas en la ciudad.

B. _l_Primer Contacto

El primer contacto es seguramente la parte fundamental Y que asegura la
eficacia del censo. Por lo regular el microempresario es una persona

escéptica que poco cree en que alguien le puede ayudar debido a los en-
gafos recibidos en el pasado y a su convencimiento de que &1 maneja su

negocio acertadamente.

Por estas razones estard un poco reservado al principio. El desafio
para el promotor es lograr la confianza del microempresario en estos
primeros minutos, sacdndolo de su situacién escéptica. E£] promotor se
identifica y le explica el motivo de su visita. Se hace una presenta-
cidn general del Programa que incluye la explicacidn de los objetivos
que persigue y de los beneficios que puede llegar a recibir si resulta

seleccionado.

Después de la motivacién inicial el promotor puede darse cuenta de la
disposicidon del empresario para responder el cuestionario. Si &l esta
dispuesto se procede a tomar la informacidn necesaria y se le encausa

para que hable de su negocio, de sus problemas.

La Tabor de vender el Programa al microempresario no es muy diffcil si
el promotor muestra seguridad y claridad en lo que expone y entusiasmo

e interés en escuchar el punto de vista del empresario.

Una vez llenado el cuestionario y antes de despedirse, el promotor le
deja una carta al microempresario que le ayuda a complementar la infor-

macidn que sobre el Programa ha recibicdo. El texto es el siguiente:



= QUE ES DESAP ?
DESAP quiere decir, "PROGRAMA DE DESARROLLO PARA PEQUEMS BMPRESAS", Es financia~-

do por la Fundacién Carvajal, una entidad privada sin dnimo de luare suya finali -

cad ecrealizar -~bras dc bonafiolo secial,

-~ CUAL ES EL rIN DX DESAP ?
Como su nombre lo indica, DESAP ayuda a los pequefios empresariss en la organiza -
eldn y ensanche de sus negocios,
DESAP quiere trabajar con este tipo de empresarios al cual usted tacbién pertene—
ca. Desea ayudarles a mejorar la situacién de sus empresas ya que si{ ésta nejora

sus familias vivirdn mejor y ademis se dard spcrtunidades de trabajar a « troa,

- COMO AYUDA DESAP A4 LOS PL:UEROS EMPRESARIOS ?
DESAP puede brindarla a los pequelfics empresarices que atlenderlos siguientes ser -

vicics :

a) Asesorfa Adpiristrativa.- Los asescres del Programn le podeaws ayudar a discu
t1r y a..alizar les digtintos problemas que a diari{y se presentan en gu negoclo;
8 orgunizar un aistema de contabilidad sencillo y fdcilmente aplicable a su em

prusap cotudiamou con ustud ol costo du sus productes $ servicies; le asesvrae-

mI8 en cdm. aumentas sus utilidades en base a planes senclllos de disezinucidén
de costos y aumento de ventas y le ayudamos a definir lus prcyectes de creci -

niento que tenga,

b) Curses de Capacltacién.- Grupos de 20 pequefios emprasarios ge reunen a estu =

diar sus problemas y a aprender nuevas técnicas para oejorar el maneje de su
negocio,

DESAP dicta curcos sobre vunitas, ccstes, principlos de adeministracién, centrol
de calidad, organizacién de produccién, administracién de persunal y otros =
isuwalmente importantes,

Usted come empresaric dete cducarse cada dfa ods y prepararse para manejar bien
8u negocio, DESAP también le d4 esta oportunidad invitdndelo a 103 cursos so=

bre administracién de puqueiiia empresas,

o) Crédite.- Aderds de la azosorfa y la capacitacién, les prquciios empresaries
como usted tambidén necesitan dinere para auzcntar la pr-ducéidn y las ventas,
DESAP estudia sus neccaidades de dinero; les zyuda a definir proycctes de cre-
cimionto y a financlarleo p~r medio du un bancs a plazss ¢ intercses faverables,
En la actualidad so adelanta un uense pucrta a pucria por vhite sevtur. Se pre—
tende conocer el grads do lnterés do los pequefios exzpruszries hacla el Pragrama.
Como en ol momento DESAP ne tivna la capacidad sufieiunte para atenderlos a
todeo, se hard una prescluceldn de omprcoas. A las prescleceionadas se vislita=-
rdn do nueve con el fin do dialcier ods & fonds cen sus duefiea, coracer o jor -
sus planes y llenar una encuesta que le servird de base o DESAP para la gelec -

oién defin{tiva.
Esperazos velver a visitarles, .ESAP tliono sua oficinns cn 1la Avunida Rengevelt

# 26-29 Teléfnro 551564,


http:Pr-grc.ea

C.

1 Cuestionario

El cuestionario de censo es sencillo y corto; su objetivo ec recoger

informacidn bdsica sobre el empresario Y su negocio con miras a prese-

leccionarlo o rechazarlo de acuerdo a los criterios de seleccidn esta~

blecidos por el Programa.

Se pueden dividir los criterios de preseleccidn que el Programa emplea

en dos grupos:

1) Las Variables Bisicas:

a)
b)
c)
d)

Patrimanio neto familiar menor al equivalente a USS 11.250;
Microempresas con dn minimo de 1 1/2 afios de existencia;
Microempresas con menos de 10 obreros permanentes;
Microempresas con ventas mensuales hasta por el equivalente a

Us$ 5.500.

Las Variables Complementarias:

a)

b)

c)

Edad y estado civil.

Un joven soltero puede ser mds inestable que un casado de 38 afios.
Experiencia en el ramo.

Para medir la estabilidad y los conocimientos del sector. Un em-

presario con 20 afios de experiencia es obviamente menos arriesgado
que otro con un afo de experiencia.

Varios.

Aspectos como los planes futuros del microempresario respecto a la

empresa, la receptividad e interés hacia el programa, etc.

Las variables bdsicas proveen informacidén clara que se pueden comparar

con los pardmetros del Programa para la seleccidn o rechazo de la empresa.

Las variables complementarias sirven para amoliar el anilisis de las em-

presas que caen dentro de los pardmetros del Programs y para determinar si

existen posibilidades de crecimiento y de generacién de empleo.
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Como conclusiin puede afirmarse que la preseleccidn es un proceso er
donde el promotor debe saber ponderar y combinar la informacién del
cuestionario con el andlisis que &l ha hecho de la personalidad del
microempresario. Un buen promotor debe tener facilidad para combinz
los aspectos cuantitativos que aparecen en el cuestionario con los

aspectos cualitativos observados.

LA ENCUESTA

Ei Visita

Una vez hecha la preselccidn inicial, el promotor visita a los micro
empresarios favorecidos con el fin de profundizar el conocimiento de

la microempresa y su duefio.

'n visita de encuesta tiene un cardcter mis formal. EI empresario v
tiene un conocimiento previo del Programa lo cual contribuye a que e
ambiente sea de mayor cordialidad. El promotor debe ganarse definit
vamente la confianza del microempresario con el fin de que se obteng
informacidn confiable. En esta visita se le agiliza en detalle los
servicios que el Programa ofrece y las distintas etapas del proceso

ademds de los costos de los servicios.

Una vez que se ha instruido suficientemente al empresario sobre el P
grama, se procede a llenar el cuestionario de encuesta, que sirve ade
para confrontar informacién entre censo y encuesta. Al terminar la \
sita el promotor invita al microempresario a la reunidén de motivaciér
seleccidén que se realiza semanalmente con el ‘efe de Departamento en

sede del Programa.

El Cuestionario

El cuestionario de encuesta estd dividido en las siguientes secciones



1)

Informacion General.~- Se toman datos generales sobre la empresa y

su propietario. Se trata en 03. medir la claridad que el empresario
tiene de los servicios que se le ofrecen y sus preferencias respecto
a ellas. Se considera que el empresario consciente de su rol valora
igualmente la asesorfa y capacitacidn y el crédito. No es positivo
encontrar un microempresario que afirme que todos sus problemas se
solucionan con dinero y que las mejoras en la administracidn de su

negocio los considera en segundo plano.

En OL4. trata de detectarse, en orden de importancia, los problemas
que segln el microempresario afronta, con el fin de orientarlo en

la asesorfa y la capacitacidn hacia la solucidn de ellos.
En 06. y 07. se investiga sobre la estabilidad del microempresario
en el campo laboral y locative. Es conveniente para el Programa

contar con empresarios claramente estables y definidos.

Aspectos de Personal.- Er esta seccidon se detectan los problemas

que la empresa afronta en esta drea, asi como las politicas que el
microempresario implementa. Dadas la circunstancias de baja cali-
ficacion, poca educacidn y disciplina del personal que labora en la
microempresa, el area de persoral es una de las mds problemdticas.
Basicamente se busca con esta seccidn orientar al empresario para

que asista al curso de Administracion de Personal.

Aspectos de Produccidn.- En esta seccidon se estudia el aspecto

productivo de la empresa. En 01. y 02. se determinan los niveles
de produccidn actuales por producto y la utilizacidén que se hace

de la capacidad instalada. Seria inapropiado, por ejemplo, que un
empresario solicitara un préstamo para la compra de una maquina si
el equipo actual se utiliza poco. En su defecto, un empresario que
utilice el 100% de la capicidad de las miquinas y proyecta incre-

mentar produccidn necesitard alquilar & comprar mids maquinaria.



En 03. .Y 0k. se detalla lo referenic a; mdIEjU UE 1ad CUPIad UG
materias y los problemas que puedan existir para un adecuado abas-
tacimiento. Empresas con problemas de escasdz de materia prima vy
poco crédito necesitan de mds recursos para su compra. En 05. el
promotor t(racta de hacer una evaluacidn de la calidad del producto
6 servicio, de acuerdo a la informacidn que ha recibido en la em-

presa.
En sintesis, se trata de determinar que ''cuellos de botella' ex’sten
en la empresa en el drea de produccidn con el fin de orientar a)

empresario hacia posibles soluciones.

Aspectos de Ventas Y Mercadeo.- En esta seccidon se investiga el

mercado actual de la empresa en lo referente a clientes, modalidades
de pago, « uposicidén de ventas por cliente y posibilidades de in-
crementar las ventas a estos clientes. En 01. ademds se puede ver
el grado de dependencia que se tiene de uno ¢ dos clientes con el

fin de implementar los correctivos necesarios.

En 02. se conoce el comportamiento de las ventas a través de los
distintos meses del afio y se establece si la demanda es ciclica o
permanente. Este dato es importante para proyectar ventas anuales _
con lis cifras de un mes, as? como para orientar al microempresario’

para que clanifique sus actividades.

De 03. a 07. se determinan la modalidad de ventas de la microempresa,
la promocidn y el tipo de contacto que el empresario tiene con sus
clientes. En 08. se investiga si el empresaric programa sus ventas
futuras y como 1o hace. Es importante que el empresario haga una
programacidon de sus ventas como minimo a un mes vista. En 09. se
mide el conocimiento que tiene el empresario de su mercado potencial,

los contactos realizados y la cuantificacidén de esas posibles ventas.




5)

En 10. se efectua un andlisis comparativo de la microempresa con sus
principales competidores tomando las variables precio, calidad, pla-
zo y cumplimiento.

"
Sintetizando, la seccion mide el potencial de crecimiento de la micro-
empresa y di una pauta definitiva sobre las posibilidades de desarrolle

el negociu.

Aspectos Contables y Financieros.- De 01. a 05. se determina la or-

ganizacién contable de la empresa y la experiencia que el empresario
tiene o ha tenido en el aspecto crediticio. Debe enfatizarse que en
05. también debe colocarse la experiencia del empresario en el crédito
agiotista ya que puede ser este .o de los factores que impiden el

cracimiento de la microempresa.

En 06. y 07. el cmpresario determina qué necesidades tiene de dinero
y el tipo de garantia que pueﬂe ofrecer para garantizar el préstamo.
Por lo general, las pretenciones de los empresarios en cuanto a finan-
ciamiento son altas y pocc definidas, razén por la cual es necesario
en etapas posteriores del proceso asesorarles en la definicidon de sus

necesidadés prioritarias.

En 08. se presenta, de manera discriminada, el patrimonio total de!
empresario asi como la estimacidn de su nivel de endeudamiento actual.
Es importénte aclarar que mediante este punto se conoce si la empresa
cumple o no las limitaciones que sobre patrimonio se tienen estipuladas
Ademds se establece de manera aproximada el indice de enduedamiento de

la empresa en el presente.

Una vez llenado el cuestionario, el promotor efectls las recomendaciones

y observaciones pertinentes sobre el caso. Ademds, como anexo al cues-

tionario aparece un formato de referencias en donde se investiga la ser-

iedad del empresario ante los piJveedores, los clientes y el duefio del



[N

local. Esta informacidn es clave ya que un empresario con malas re-

ferencias debe salir del Programa definitivamente.

De esta manera, queda totalmente listo el cuestionario de encuesta.
Como siempre se presentaran dudas respecto a algunos casos, los emp-
resarios se citan a una reunidn con el jefe del Departamento con el
fin de que éste efectle un chequeo final y tome la decisién sobre cada

caso.

De todas maneras, antes de la reunidn se hace una pre-escogencia entre
el promotor y el jefe del Departamento. La informacién de la encuesta
se estudia cuidadosamente, sobre todo en el aspecto personal del emp-
resario (las referencias, la estabilidad en el negocio y los locales
alquilados, etc.) y el juicio que sobre la calidad de la empresa se
realiza. En este Gltimo aspecto, se evalla el nivel de ventas real de
la empresa, la calidad de su mercado actual y potencial, su nivel de

endeudamiento y el patrimonio.

No puede decirse que la decisidén se toma sobre una sola variable, sino
que es necesaria la conjugacidn de todas aquellas relevantes. La excep-
cién a lo anterior se presenta cuando existen evidencias de la faita de

honorabilidad y seriedad del empresario.

LA REUNIGN SOBRE LA CONTABILIDAD

Esta reunidn se realiza semanalmente en la sede del Programs y a ella asis-
ten los microempresarios encuestados y que son candidatos a entrar al Pro-
grama. La reun{én es coordinada por el jefe del Departamento y tiene como
objetivo adelantar un chequeo final de los candidatos con el fin de tomar

la decisidn de seleccidn definitiva. Ademds del objetivo antes nombrado, se
pretende adelantar una motivacidn a los asistentes sobre la importancia de
la organizacidn administrativa, haciéndose énfusis en la organizacidn con-

table con el fin de motivarlos para que organicen sus cuentas. Por eso se



discute el documento ''POR QUE SE PUEDE HACER MAS PLATA SI EL EMPRESARIO
LLEVA UN SISTEMA SIMPLE DE CUENTAS?' (Ver pag. 22) E] ambiente de esta
reunidn es informal y en ella se hace una Gltima explicacidn sobre todos
los aspectos del Programa. Al terminar la reunidn, el jefe del Departa-
mento decide cuales de los asistentes pueden seguir al Departamento de
An3lisis Financiero con el fin de que reciban asesoria en contabilidad

y costos, y cuales solamente se les puede invitar a los cursos de capaci-

tacién. A unos y otros se les entregan cartas comunicdndoles la decisiodn.

. EL PERSONAL

El Departamento cuenta con 1 jefe y 4 promotores. El jefe tiene la re-
sponsabilidad de coordinar las actividades de los promotores y realizar

la seleccidén final. Ademds, programa todos los cursos de capacitacion

ofrecidos por el Programa.

El tiempo de los promotores se divide en un 75% en actividades de censo
y encuesta y en un 25% en actividades de capacitacion. Cada promotor

puede censar un minimo de 8 empresas diarias y encuestar 5.



ANEXO 1

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION

A.- CUESTIONARIO DE CENSO

B.- CUESTIONARIO DE ENCUESTA

C.- DOCUMENTO DE CONTABILIDAD
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Nombre del Entrevistador :

Nombre

Fecha:

I.

II.

iII.

PROCRAMA DE DESARROLLO PANA PR3 EMFRESAS. "D E S A P ",

del Entrevistado :

INFORMACICY DEL [TIPRLCSARIO.

CUCSTIONIO DL oUiisg, Lo,
Cargo:
Barrio Zena 1
’dad: rstado Civil:

Ol. Nombre:

02. Direccién Residencia: Teléfono : —

03, Nimere de personas dependientes:

04. Nivel de Educacién: Experiencia en el ramo:

05. Horario de Permanencia en la empresa:

N6. Depende economicamente del negocio ? Si_ lo____ Otros Ingresos____
Tuente: Castos Fliares.mensuales:$

07. Principales bienes que poasee:

08. Planes futuros respecto a la empresa :

INTFORIMACION DE LA BMPHRESA.

0l. Nombre:

02, Situaclén legal: Persona Natural:

Direccidn:

03. S{ es Sociedad: ldmero de socios: _

Teléfono
Socledad:

l.ombres

04,
05.
06,

Local: Propio:__
Actividad Desarrollada:
Principales Productog r

_ Alquilade:

.. — = —

Servicion ( en nrden de importancia):

07. Como considera usted la

cilddad de su producto o servicios:

Industria

08,
09.
10.
11.
12,

Secter:

Vende a crédito 7 Si

Ccmercio
Tienmpo de existencia de lz enpresa:
Minmero de personas ocupadas:

Promedio de ventas mensuales: $

—— . ® ———  —— 7 ——————————————

_ Servicios

Otro

Familiares

Fermanentes

0

_ Plazo:

Problemas con cobroas_

QRS AVACICNITS CRIFRALLS,

Ol. Receptividad : Abierto
02. Interés:

03, Preseleccionada :

Alto

04, Motivos: (Comentarios).

Cerrade

__ Aceptable

Rechazada

__ Agresivo
Indiferente

Visitar 6 mesesi_



http:C=;-,,_!.0o

Encuestador @ Fecha!
Facha de Hevisidn: Zonat

I

(1]

INFCRUACICN GINERAL,

FRUGRAMA DE PISAZRILLO PaRA PEWUEILLS ZMPRESAS. “DESA P,
CUCSTIONARIC PE LNICUYSTA Y SELICCICK. e,

et —

ol.
02.
03.

04.

05,

086,

C7.

Neoobre del prcpleterio
Quién le infcrmé aodre ol Frograma ?
Qué servicio (8) de DLSAP ccneidera cds importants (a) ? (o nombrarlos).
1. 2. 3.

Estdn claroe 7 .
En orden de impcrtancis, que problezas tiene en su empresa actualmente ?(NN)

a) Personal ___ b) Co=petencia excesiva c) ¥o conoce exactamente el
ce&to de sus preductos d_) Bajo nivel de utilidades e) No tie
ne clientes suficiences pars ou produccién f) Su produceiédn no al' -
canza a satisfacer su clientela _ g) Faltia de recursos financieros____
h) Falta de entendiciento con sus socios Otros

Ader{s da los problecas de su ecpresa, que otres considera importantes ?

Hiatcria ocupacional (3 $l4icas actividades) comenzar por la dltima.

NGMBRE DL LA LIFRESA CARGO TIE4PC DE I PORQUE SE RETI-
PERMANRNCIA | RO 7

|

!

Locales ocupados ( 3 @ltimos) cocenzar per el Ultimo,

BAFHMIO O SCCTOR l I | MUTIVO DE TRASLADO

ASTILTSS P MERSCRAL.

cl.

oz2.

z
e

04.
05.

Meze unt Forecna en quifn pucda conflar el canejo de su negocio en caso

Ze gqu2 usted falte 7 e Gquién se trata 7

Cl=o celecciona a sus trabajadcres ?

Los incentiva * Céze 7

Qué prestaciones se les reconoce ?
Qué problezas lalorales afrenta actualmente ? (Incuzmplimiento, bajo rendi-

ziento, dafio da matarias pricas, equipos, se..)



http:problem.as
http:producc1.6n

TII. ASFOCM0S TZ PR0DUCCIUN,.

0l. Cuadro de p=oduccién actual,

NQ®S= DI, F3TJUCT0 GNIT . PRCIUC, 0310 {PRCCIO Iz| COSTG | VTAS. %
0_S=vICIC. Yo2ISTALMENTE. | BIT.  IVTA.OIIT. | TOTAL | MES.
| "y
—— 1
02. Es+ado y utilizacicn de la maquinaria.
MAQUDMARTA gso £ST4ADO
| =xc. | mem. | roco | wuovo | sumio] sscorar| maro
Q3. Principales Proveedores de materias primas actualmente.
Mov3E3s, DIEZCCICN Y T=LIEQNO MATERIA PRIMA CCIICICIES | VAaLOR AP,
DE PAaGO MoXSTUAL.
| |
!
04, Problezas con sus caterias primas en cuanto a edcaséz Cledito L
Calidad ,Abasteceniento ,0os
05. Observacicnes del encuestador sobre calidad del preducto o sexvicio
IV, ASFZCTCC DT Vi.TAS Y MEECADEO.
Ol, Clienies principales acaualea.
NOEEE AYCR O] DIRZCCICH Y 7ZL. YTAS.TUT| %
At _ FCSTELES

02, Cocportanieato de las vemtas : (altas, regulares, bajas).

19
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05. Ea perdidn clientes en el pasade 7 Por qué ?

rlo il [vr bvar v lox | x e [
A | | L | | | Proo.Mens$__
R .__i__ | _ .__l__ E Prom.Men.$
__B_______[___!___L | ] B Prom.Men.$__
Vo«
03 hraliza suc ventie direcltamente %____ Tiene Vendedores? Numero
Cuil es su comisibn 7 _ — .
04, Vende al cinsurnidor finmal ? % .

Ub. Wudé tips de propasunda realiza 7

Cza qué frecuencia ¥

07. ié tipo de contactos Liene con suf clientes ?

08, Frorrama con anticipacidn cuidnto decea o necesita vender el préxim

Cémo ? —

o mes ?7__

03. Comaciriento sodre clicntes posibles.

CLIFI'TZ, DLIIECCION Y TLLLCNO TIPO DC CONTACTO | FLAZO TfV'I‘AS.
|_POSIB

MENS.
LLS,

i
l
i

10, Comparacién con principales ccmpetidores,

TS CARACTIRISTICAS FICI103 CALIDAD ( PLAZO ' CMFL.

C1TDAD

NOVEEZS.
| l

|
|

0l. Leva ccntabdilidad ? _ Lsta actualizada ?

02, idr la lleva 7

03. Cada cudnto conoce balances y estado de jérdidas y gandnclas ?

04. Relacidn con Bancos o entidades Financieras,

Cuenta Corriente 7 Banco
Cuenta de Ahorros 7 Banco
Otro % Banco
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05, Experiencia crediticia,

FUENTE MQITO PLAZO | DNT. UTIDAD DFESTINO DEL
ARo ADLCUDAI, CREDITO.,
—_— - P P ]
06. Actualmente cufles son las necosidades de finmanciacidn para su emprasa ?
DESCRIPCION INVERSION VALOR B, PESOS
$
TOTAL. Sgl___!__________ .
07, Clmo puede garantizar m posibla préstamo 7
08, Patrizonio Persanal y del Negocio,
DETALLE YALQR LCSTIMADO ' YALGR ADEVDADQ SALDO
Casa (8) vy o terrenc. |
Carro (3), - | _
Ahcrro (s).
Muetles v [nperes. - .
Miauinaria v Equipo,
Cartera. -
[ Inventarios.
otosc —_—
TOTAL. } l 3

Relacién : Deudas/Patrimonic Total = 3 %o

*% (Obaervaciones del Encuestador:

Pasa al Dopto. de t Andlisis } Capactitacién

FIRMA 1

Jafe Depto, Capacitacién y
Selaocoién,
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POR QUE SE PUEDE HACER MAS FPLATA
SI EL [IMPRESARIO LLEVA SIBMPRE
UN SISTRMA SIMPLL DE CULNTAS 7

RESUMIN.

RESPULSTAS,

»

Porque las cuentas SON MAS Y MCJOR INFORMACION Y
MAYOR COMTROL !

Porque el empresario que analiza sus cuentas tie~
ne la mejor arma para controlar el costo de Matee
ria Prima !

Porque al llevar cuentas se miden Y se controlan

los gastos personales !

Perque las cuentas son también muy Gtiles para el

control de otros costos |

Porque el empresario que lleva cuentas organizada
mente reune con ¢l tiempo la m4s vallosa informae

cién sobre ventas y acerca del mercado !

Porque el empresario que lleva cuentas por escrito
adquiere con cl tlempo gran habilidad y exactitud
para cotizar y para hacer presupueatos |

Porque al llevar cuentas se hace mds fdcil obtener
préatamos bancarios |}

Porque un asesor como uno de DESAP necesita buena
informacién para poder dar Asistencia Téenica !

PAGINA
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POR QUE SE PUEDE RACLR MAS PLATA
SI EL IDMPRESARIO LLEVA SIBMPRE
U¥ SISTEMA SIMPLE DE CUENTAS 7

« RESUMEN =

El préposito de éste escrito es contestar la pregunta del t{tule
explicands algunas de las aplicaciones de las cuentas en la prdo-
tica ( Seocién II ). R enpresario que lleve cuentas y que comien
ze a analizarlas seguramente encontrard muchas otras aplicaciones,
tendrd una mejor informacién y por lo tanto conocerd mejor su mer
cado, mus costos, 8u negocio, Podrd definir mejor sus proyectos,
wmedir sus resultados y a la postre dar mfs empleo y garantiza. el

crecimiento de sus gandnoian.

El sistema de llevar cueiitas de DESAP as simple y cumple con el
objetivo de suministrar informicién adacuada y control efectivo
al empresaric., M4e adelante, durante nuestra asesorfa, le entrs

garemos una descripcidén completa da éste aslstema.

(<1-)
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POR QUE 85 PUEDE BACER MAS FLATA
SI EL EMPRESARIO LLEVA SIEMPRE
UN SISTEMA SIMPLE DE CUCNTAS ¢

RESPUESTAS,

In 4sta meccidn se responde la pregunta del tftulo al ‘explic&z: lo que as
puede hacer en una empresa si se llavan unas cuentas d¢ manera permanen~
te, Se discutirdn las principales aplicaciones cuya prdctica contfnua, =
dard como resultado mejoras definitivas en sl maneju de la empresa.

* PORQUE LAS CUENTAS SQN MAS Y MIJOR INFORMACION Y MAYOR CONTROL |

Las CUENTAS son un mecanismo para racopilar INFORMACION y para lograr
CONTROL sobre diferentes aspectoa de la empresa, algunoa de los cuales
gon tratados mds adelants. Las decisiones empresariales aiempra pueden
Ber mejor 81 se toman en base a datos concretos y no a vages recuerdos,
En éste aentido las cuentas recogen datos gobre ventas, costos, inventa
rios, cuentas por pagar y cuentas vor crorar lo que se copstitm/e en una
informacidn completa a disposicién wol Administrador. Eato garantiza
una oo jor toma de decislones.

CCITROL significa poseer un mecanismo que permita darse cuenta a tieapo
gobre la situacién de lo que 9e quisre controlar para as{ poder proceder
3 efeotusnr loa correccicnes nocosarias. £l andliasis parfodioo de las

CULNTAS es muy importants para un CONTROL LF:CTIVO,

* PORWUE EL EMPRESARIO QUU ANALIZA SUS CURNTAS TIRNE LA MEJOR ARMA PARA
COHTROLAR EL CCSTO DE MATERIA PRIMA |

Supangamos un empresario que considere que sus costcs de mataria prima no
deben de pasar del 50 % de las ventas, Las CUENTAS le pueden dar una efeg
tiva ayuda para controlar ésto., SL en un zos data porcentaje suba, 8l em
presario ocn CURNTAS detaota rdpidacento el increments y puede asf {nves=
tigar la oausa que puede smer algo tan grive como robos o sicplemante falta
de entendirmiento de alguien que astd deaperdiciande cucho matarial., Una
vez detectado ol error el empresario puede tocar accionee concretag diri-
gidas a corregir la falla, La contabilidad le permitié CONTRULAR a tiem=
po ol provlema surgido e impedir que '‘éste minara sua utilidades,

Ot aspecto importante del oontrol de las materias prizas ea el CONTROL

DE LOS LNVENTARIOS. Es necesarlo ajecutar lnventarioa de una forma regu-
lar que nunca debe pasar de leos doa (2) meses. Fara caloular sl oogtu de
las materias primas en un parfodo es {ndispensabls conocer los inventarios
de éstas al comienzo y al final del perfode, Porque 8l coato de la cato-

ria priza no son las compras sine 1 El Inventario Inicial + Las Cooprasa

= ol Inventuric Final, Eata oe efectivamonte la cantidad gustada en el



perfodus 'Cuando usted oanozca el sisteca DESAP de llevar ousntas le oxe
plicaremos mdas a fondo coms se gantrolan loa invent&riou Yy ol coato de
la gatsria prima anzlizando lao CULNTAS,

EL CONTROL DE INVENTARIOS ayuda a disminuir loa problamna de robo ¥y des=
perdicio, Adexds permite revisar continuamente qQue clagse ds inventarioes
8e paseen i el son materlas primas en desusds es mejor venderlas para ob =
tener capital de trabajoj ei eou materias primas que se utilizan poco ne
es necesario toner mucha cantidad pues éato significa capital zuerto mis
tlezpe, stc. stc. El control de inventarios por medio de las CUENTAS y
la realizacivn minuciosa de INVINTARIOS per{odicos permite al empresario
un mejor conocimiento sobre ellos a la vez qua ee mejora el odloulo del

coats de materia prica y se controlan posibdles problecas,

* PORQUE AL LLEVAR CUTNTAS SZ MIDEN Y SE CONTROLAN LOS GASTOS PERSONA =
LES |

Uno de los prinoipales costos de una pequefia empresa son los gastos per=
sonales. Alguna vez sa ha dado cuenta de cuanto gasta en alimentaolén,
vestuario, uiversionss y otros ? Ea necesacio que el empresario se en =
ters del monta de date gasto pues en muchous casos -por no llevar CUENTAS-
9e gasta mds de )o que se quiere o tisne. Aa{ NUNCA se tendrd un control,
Llevando CUENTAS se podrd conocer zajor éate gasto y asignarse un suelda
mensual para una mejor organizacidn (despuds de un tiempo de llevar CUEN
TAS). Un buen enpresario puede y deho definir cuante va & ser su pregu=
puesto familiar con el fin de separarlo del negocio on 8l{, LEste pres: =
puesto deber{ ser ocublerto por un sueldo FIJO del egipraosarie el oual o4

un oosto {Ljo de la empresa,

* PORQUE LAS CUENTAS SON TAMBIRN MUY UTILLS PARA EL CONTROL DE OTROS
COSTOS |

Una empresa por pequsfla qus ssa incurre en una gran variedad de gaatos 44
ferentes al de materias primas o gastos personales como por ejemple mano
de obra, gastea de reparacibn, servicios, eto. Si en un mes dadn se sube
el gnsto de mano de obra con relacién a lo producide el empresario usandn
la INFORMACION de las CUTNTAS puede doteotar el alza y proceder a investi
gar la causa. Si éata ss debe a bajo rendimisnto puede proceder a mati ~
var ods al personal o a despedir un obroro claramente ineficiente o cual-
quier otra accidn; §sta accidén debe dependsr de la investigacién que efagc
tue el eopresario después de detectar la falla por cedio de las CULNTAS.
(eso es CONTROL). Ademfe el anflisis mensual de cada ga33to hard que el
eopresario tenga una base {irme para controlar las alzaa, o por le menos
para CUAMTIFICARLAS (MEDIRLAS) oxaotamente cuando dstae son inavitables
debido a la INFLACION. Cuando las alzaa son dobidas a dsta causa laa -~
CUENTAS las MEDIRAN de manera exaota pernitiende al empresarie una adecua
da apreolacién snbre el impactn de wna alza ea sus oostrs totalee, As{

(=%7)
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podrd calcular mfs eficicntemente el alza necesaria en el precis, las nue
vas neceaidaden de capital de trabajo etc. etc. En uia economfa de infla
cién como la nuegtra ge hace m4s urgente llevar CULNTAS por la neceaidad

de estar revisanco los costos frecuentemente.

* PORQUE EL EMFRESARIO QUE LLIVA CULMTAS ORGANIZADAMCNTZ RIUNE CON EL
TIOWPO LA MAS VALIOSA INFORMACION SOBRE VIXITAS Y ACERCA DEL MERCADO |

Todo empresario debe estar en capacidad de conocer el monto de sus ventaa
de cada mes dentrn de log primrros df . del siguiente. in un negocid las
ventas son lc mda importante y por consiguiente es de una gran necesidad

conocer con exactitud la cantidad vendida. S5{ en un mes las ventas bajan
gerd una sefal para que el empresario investigue la causa y entre a reme=
diarla. DPuede ser una baja en la calidad, falta de visitas a los clien =
tes o a cualquier otra razén que detectada a tiempo puede ser corregida,

antes de que sea muy grave.

Serd muy satisfactorio pawva el empresario ver como al siguiente mes las
ventas se recuperan por el hecho de haber ejecutad~ una ACCION concreta
dirigida a corregir la causa de la baja,

Las cuentas de ventas permiten también un anflisis por cliente lo cual
le darZ al empresario una idea nds exacta de la calidad de cada cliente

y de su mercado en general,

* POMUUE EL EMPRESARIO “UE LLEVA CUINTAS POR ESCHITO ADQUIERE CON EL
TIEMPO GRAN HABILIDAD Y EXACTITUD PARA COVIZAH Y PARA HACLR PRESU-
PULSTOS |

PRESUPULSTAR sienifica efcctuar predicelones hucfa el futuro de lo que
va a ger el movimiento del negocio. La habilidad para presupuestar se
incrementa pues al tener una historia contable cobre ventas y costos

se puede predecir co. mfs exactitud las ventas de un perfode futuro -
(presupuesto de ventas) Y los costoan (presupuesto de manc dec obra, pre
supuesto de compras de materias primas, etc.). Los presupuestos se ha
cen como planeacién para poder anticipar el futuro, con el fin de esta
blecer metas y oon de gran ayuda para la definicién ¥ planeacién de nue

vas Inversiones en el negoclo.

Muy a menudo se confunde el término PRESUFULSTAR con COTIZAR que aigni-
fica prnerle precio a un pedido particular, Para ambas cosas ey muy
dtil la contabilidad y los datos que suainistra. Lla habilidad para CO
TIZAR también se incremen*a con las CUCNTAS pues éstas permiten apre =
ciar mfs exactamente los COSTOS del negocio dando al empresario una in
formacién correcta para poder calcwlar el costo de un pedido particular.



® PORUUE AL LLEVAR CUENTAS SE HACE MAS FACIL OBTENER PRESTAMOS BANCARIOS |

Cuando loa bancos cansideran la deolsidn da otorgar un FRESTAMO tienen en
cusnta la ORGANIZACION del negocio, Si wa banquero pregunta acerca de la
oontabilidad y ee la dice que HO SE LLEVAn CUTNTAS, incediatamente pensa=
=i Qua 88 trata de un negocio DESORGANIZADO. Ademds los banqueros hacen

preguntas sobre ventas y coardy quo el empresario puede contsstar con mia
exaotitud a{ lleva CULNTAS. El empresario que lleva CUXNTAS conocerd Te

Jor su nogoclo y por lo tanto lo podrd explicar con mayor seguridad y con
fianza en s{ mismo citando CIFRAS CONCRETAS que respaldan su proyeoto.

En resumen las CUENTAS le dan al eopresario un mejor conocimiento de todoua
.loa detalles del negocis que tienen que ver oon dinero, EL EMPRESARIO QUE
PONE PN PRACTICA LAL CUENTAS DE UNA FORMA DISCIPLINADA Y LaS ANALIZA PERIO
DICAMENTE CON INTLRLY, DLSCUBRIRA MUCHOS OTRUS DRTALLES SOBRE LA APLICACION
DE LA CQNTABILIDAD OBTENIENDO MAYORES GANANCIAS: E1 dato exao to de cuanto
fud cada gasto 63 la brdjula que gufa al admindatradov eficlents, Ea la
informacién que le permits ver comoc va a oorregir los problecas y CANAR MAS,

* PQRQUE UN ASESOR COMO UNO DE DLESAP NECLSIVA BURNA INFORMACION PARA PODER
DAR ASISTENCIA TECNICA |

El prograca de asesor{a y crédito de DESAP no se puede desarrollar por par
te de nuestros asusores sl no se tienen unas CULNTAS qus suministren la in
formcidn completa sobre el movimiento del negocio, Per aso ¢l primar pa-
80 del programa de desarrollo es montar unas CULZITAS., Daopuée de un mas ‘
apréximadaments ge hace al eatudio ca costos o rentabilidad de la empresa
en base a las CURNTAS, Fste estudio consiste en calcular lod castos de la
empresa tanto fijos (arrendamiento, sueldo ecrresario, otc.) como variables
con la produczidn (materia prima), Lo Quo 8e busca con éste estudio da =
costoa es calcular el punts do equilidbrio del negocio, es dacir la canti-
dad que se neces{ta vender para no perder ni ganar. Con ésto podrd saber
el empresario la verdadera rentshlilidad de su negucio dandose cuenta de
cualea son sua productos mie rentablss ¥ perritiendo una mejor daofinicién
de proyactos. La calidad de éste estudio depende de la calidad de las
CURNTAS ya qus éstas son las que suministrardn la informacién,

Para el eatudic de PROYECTOS DE CRLCIMIANTO y su FINANCIACION son indis
pensadles las CULNTAS para poder calcular los plazos adecuados de amor =
tizacian, el manto del orddito adeouado al tamailo de la empresa ata,

Para emprender un praoyecto que va a ser finanoiado a crédito eas canve =
nieute disponer de la informacidn anterior la cual dependa dal movimien
to de la empresa que ss medido por laa CUZNTAS.

En resumen, ein unas CUENTAS afniras no podremocs tensr la informaoidn
que nos oriente en el mejor conocimisnto de su negocio limitando as{ el
potencial de nuestra asesorfa.

(=5-)
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- EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO

FLUJO DE TRABAJO METAS

VIENEN DEL DEPTO. DE

SELECCION Y CAPACITACION 60/mes

EL MONTAJE DE
CONTABILIDAD

EL SEMINARIO DE
COSTOS Y VENTAS

Y iy
EL ANALISIS ‘
DE COSTOS

\V/4
18/mes

PASAN AL DEPTO. DE
PROYECTOS Y SEGUIMIENTO

Como puede verse en el flujo anterior, hay un paso en el cual un alto por-
centaje de las microempresas atendidas no pasan directamente al Departamento
de Proyectos y Seguimiento. Esto se debe a que el andlisis del punto de
equilibrio muestra cuales empresas se encuentran en condiciones de recibir un

préstamo. Este es el principal objetivo de éste Departamento y forma parte de



un proceso de seleccidn continuo a través de todo el proceso del Programa.
A continuacidn se presenta la forma como son atendidas las microempresas una

vez son recibidas del Departamento de Seleccidén y Capacitacién:

EL MONTAJE DE CONTABILIDAD

La carta que entrega el jefe del Departamento de Seleccién y Capacitacidn a

los empresarios escogidos para seguir en el proceso, indica una hora y fecha
determinada en la cual se efectuard una visita de montaje de contabilidad.

En la misma se l=2s solicita que realicen los inventarios necesarios a tal fecha
para asi facilitar la iniciacidn de las cuentas. El mayor porcentaje de micro-
empresarios no cuentan con un sistema organizado de cuentas; para el Programa
es importante que el empresario lleve las cuentas porque solo de esta forma
puede obtenerse un conocimiento claro sobre la situacidn real de la empresa.

La falta de un esfuerzo en este sentido demora a veces el estudio de costos

y el andlisis del punto de equilibrio.

Durante la visita de montaje, que dura dos horas aprcximadamente, se le explica
al empresario, o a la persona que pueda colaborarle, uno de los dos sistemas
sencillos disefdados por DESAP (Ver anexos 2A y 2B ). Estos sistemas llevan en
si un diferente grado de dificultad: uno toma datos haciendo su clasificacidn
de una vez bajo la cuenta respectiva y el otro, a través de un sistema de caja
y saldos, agrupa la informacién bdsica. Solo uno se monta en la empresa. Por
su diferencia en complejidad, se prestan para ser iniciados en la empresa de

acuerdo a su modalidad de trabajo y al grado de escolaridad del empresario.

El técnico del Programa escoje con el empresario el sistema mas apropiado,
lee y explica al empresario el contenido del manual de cuentas, d3 ejemplos
practicos, habla nuevamente sobre la importancia de las cuentas y ayuda a re-
solver las dudas del empresario. Al final de la visita se le deja el manual

y una libreta de 3 columnas en la cual se distribuyen las cuentas.

La visita, ademds de la asesoria contable, inicia un conocimiento directo de



la situacidn de la empresa. Se hacen preguntas acerca de la produccién,
las ventas, los costos, etc. para comenzar a detectar algunos posibles pro-
blemas que estén afectando el negocio. En la charla con el empresario
afloran soluciones que pueden comenzar a ponerse en practica por parte de
este, una vez se ha convencido que el problema que tiene necesita atencidn

inmediata.

Dentro de lo que comprende el montaje de cuentas, hay también otra visita
de asesoria que realiza el técnico aproximadamente a los 10 - 15 dfas de
haber iniciado la organizacidn de la informacidn. Esta tiene el propdsito
de hacer una revisidn de la forma de anotar las transacciones que se suced-
ieron en la empresa. Ademds de corregir los errores que se hayan cometido,
se investiga acerca de la puesta en prictica de las recomendaciones hechas
en la primera visita. En esta puede profundizarse un poco mas en el andlisis
de la situacidn de la empresa y sacar o reafirmar soluciones. En general,
este proceso de montaje contiene en si una forma de retroal imentacidn que
permite, a la vez que se asesora, la formacidn de una imagen mds adecuada
sobre la empresa y el empresario que complementa el estudio técnico del

rendimiento del negocio.

EL SEMINARIO DE COSTOS Y VENTAS

Al seminario se invitan los seleccionados, una vez se ha iniciado el proceso
de las cuentas.. Este tiene por objetivo conscientizar al empresario acerca

de la necesidad que tiene de un conocimiento adecuado de sus costos totales,
mostrando su subdivisidn entre fijos y variables para facilitar asi el control
de los mismos. A la vez conlleva una asociacidn entre lo que son los costos Yy
la necesidad de tener un sistema de informacidn contable para conocer el monto
exacto de ellos. Es una motivacién mis, dirigida a apreciar el valor de las

cuentas y a reforzar su posibilidad de uso para beneficio de la empresa.

Otro punto importante en el seminario es la preparacion del empresario en

forma técnica para el andlisis de sus costos, que se le va a hacer en su
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empresa una vez haya completado por lo'menos un mes de registros. "El con-
cepto de punto de equilibrio es expuesto en el seminario y analizado a través
de la solucidn de casos. Si se logra una buena asimilacidén de este concepto
y su significancia, el empresario va a tener un mayor interés durante la
visita del andlisis de costos porque querrd saber cual es ese nivel minimo

de ventas para su empresa.

Al finalizar el seminario se espera que los asistentes tengan suficientes
herramientas para analizar, clasificar y controlar sus diferentes costos,
asi como una visidén sobre el papel que estos juegan en la planeacion y pre=

paracidon de su negocio para el crecimiento.

Respecto de las ventaé, en el transcurso se discute y analiza una confer-
encia sobre la visita de ventas basada en 3 puntos como son la creacidn del
ambiente, el convencimiento y el cierrg de la venta. De esta forma, se
busca que el microempresario conozca parte de la variedad de técnicas de
ventas que le ayudardn a conocer mas su producto y a convencer al cliente

de que le conviene comprarlo.

EL ANALISIS DE COSTOS

Durante esta visita a la empresa, se utiliza el formato titulado '"Analisis

de Costos' (Ver pég.69 ), el cual tiene 3 puntos principales:
1.- Costos y Punto de EquilifF -io
2.- Financiamiento

3.~ Observaciones

A. Costos y Punto de Equilibrio

1.- Costos Fijos Mensuales: A través de los datos obtenidos de los re-

gistros contables, se toman aquellos costos que tiznen una relacidn
de variacidon muy baja respecto del volumen de produccidn. Son tenidas

en cuentas por ejemplio las prestaciones sociales como porcentaje de
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los salarios pagados y la depreciacidn que como costos son por lo
general conceptos nuevos para ellos. Enseguida se toma el dato de
las deudas personales o del negocio, que estén siendo amortizadas
con las utilidades de la empresa. Esto sirve posteriormente para
que una vez haya calculado 1a utilidad neta puedan deducirse tales
pagos y obtener asi la capacidad de pago real que estd generando

la empresa.

Costos Variables: Por medio de los cuadros, es calculado el costo

unitario variable para cada uno de los principales productos de la
empresa. Generalmente se encuentran como costos variables las mat-
erias primas y la mano de obra cuando es pagada de acuerdo a la
cantidad producida. Asi mismo y también de acuerdo a las cuentas
se obtiene el porcentaje de ventas de cada articulo y los precios

por mayor y detal al que es vendido.

Una vez bhallados los diferentes ¢ostos variables, se calcula el
margen de contribucién (MC), es decir aquella parte que queda para

cubrir los costos fijos y obtener utilidades:

Costo Variable o
%
Precio de Venta 100%)

MC = 100% -

Notd: si la empresa produce mis de un articulo, es necesario pon-

derar el MC. CZjemplo: el producto A ( MC = 55% ) representa el 60%

de las ventas totales en un negocio, mientras el producto B ( MC =
40% ) representa el 40% de las ventas. El MC ponderado para la

empresa se calcula asi:

% Ventas MC
60% x 55% = 33%
0% x LO% = 16%
Margen Ponderado = 49%



3.- Calculo del Punto de Equilibrio: Una de las formas de calcularlo

es la siguiente:

Costos Fijos Mensuales

PE = e

Con frecuencia ocurre que por falta de conocimientos basicos

acerca de cémo administrar un negocio, nNc se toman en cuenta todos
los costos de la empresa. Generalmente el empresario conoce los
costos directos de un articulo ( materia prima, mano de obra ) pero
no sabe que existen otros costos que deben ser aplicados en el mo-
mento de calcular los precios de venta. Esto genera para la empresa
una posicidn de subsistencia o de potencial fracaso porque las util-

idades reales son menores que los que cree el empresario.

Hasta el momento, la experiencia ha demostrado que solo 18 empresas
( el 30% de las 60 atendidas en la etapa de montaje de cuentas )
pasan al Departamentc de Proyectos y Seguimiento cada mes porque son
las dnicas que ya tienen capacidad para pagar un préstamo. Los
demds empresarios, adem3s de una asesoria directa por medio de la
charla donde surgen mds recomendaciones concretas para solucionar
sus problemas, son invitados a la capacitacién donde basicamente
podrdn saber como bajar costos y subir ventas. A través de la
aplicacion de los conocimientos adquiridos y con la preocupacidn de
mejorar el estado de la empresa, se espera que en un estudio posterior
demuestran haber superado esa etapa de crisis y asi ver de nuevo las

posibilidades de estudiar un proyecto.

Financiamiento

Esta parte constituye solo un esbozo de lo que el empresario piensa para
el mejoramiento de su empresa en un futuro. La finalidad de esta seccidn
es servir de punto de partida para el Departamento de Proyectos y Segui-=
miento al iniciar el estudio de un posible crédito en caso de que la em-

presa se encuentre por encima del punto de equilibrio.
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Lo que el empresario expone, puede estar acorde o no con las necesi-
dades del negocio; de todas formas recibira asesoria para la estructur-

acién adecuada de sus planes de crecimiento.

Observaciones

Una vez el asesor ha realizado la visita donde ha tomado los datos, ha
recomendado y ha ensefiado al empresario su nivel minimo de ventas (tant
en pesos como en unidades), procede en esta seccidn a describir la em-
presa por medio de su forma de trabajo, sus ventas, su mercado, su per-
sonal, la capacidad instalada, etc. Asi mismo describe sus impresiones
sobre el empresario teniendo en cuenta su moralidad, responsabilidad,

actitud hacia el riesgo, dinamismo y emprendimiento, y en general todo

aquello que pueda dar mayor orientacidn a los asesores del Departamento

de Proyectos y Seguimiento.

Como durante la visita se han elaborado estados financieros ( de pér-
didas y ganancias y balance general ) se efectda un andlisis y di ob-
servaciones sobre el capital de trabajo, la cartera, el nivel de inven-
tarios, los activos fijos y el endeudamiento. Al final de la visita,
el empresario y el asesor firman un contrato disedado por el Programa

( Ver pdg. 73 ), en el cual se detallan las responsabilidades del
asesor y del asesorado y estipula los cobros al empresario por los ser-

vicios del Programa.

EL PERSONAL

El Departamento cuenta con 1 jefe y 2 asesores técnicos. Actualmente el

jefe programa las actividades de los asesores técnicos, controla, realiza

y revisa los estudios de costos. En cuanto a los técnicos, uno estd en-

cargado el 100% de su tiempo en efectuar los montajes de contabilidad con

un promedio de 3 diarios, cada uno con una duracién aproximada de 2 horas.

El otro asesor, mds experimentado que el primero, divide su tiempo en re-

visiones de contabilidades y estudios de costos. La combinacidn necesaria



de trabajo se va programando de acuardo a la disponibilidad de empresas
que estdn siendo atendidas en el Departamento. Puede, por ejemplo, de-
dicarse un d7a a las revisiones y realizar 5 de estas o puede hacer lo
mismo con los andlisis de costos y efectuar 2 diarios dejando tiempo para
labores de oficina como la elaboracidn o terminacién del informe de la
visita, ya sea para pasarlo al Departamento de Proyectos y Seguimiento &
para dejarlo pendiente para un nuevo estudio en caso de no tener adn

capacidad de pago para responder por un préstamo.
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EL SISTEMA SIMPLE DESAP PARA LLEVAR CUENTAS

INTRODUCCION

El preacnte es un manual quo contiene la descripcién de un sistema contable que
puede ger do mucha utilidad en ou cmpresa, DNado que usted ya conoce la importan
c¢ia que representa llevar cuentas, se le presenta una oportunidad de ponerlas en
prdctica a través de un método que recolccta datca e informacién necesaria para

el manejo de su negocio.

Eate manual golo contlene instrucciones para REGISTRAR CORRECTAMINTE pues es el
pago inicial que pucde terier mayores dificultades al no estar usted acostumbrado
a llevar cuentac 6 pasar {nformacién a una persona encargada de las aismas. Cuan
do usted haya superado ésta etapa recibird otro manual en el cual se le explica

como analizar esos registros y utilizarlos en beheficio de gu ecrpresa.

CONTENTIDO Y EXPLICACION DEL SISTEMA

El sigtema en o es sencillo, solo necesita distinguir claramente entre ventas,
compras de materiae primas y gastos, para anotar correctamente, Esto serd expli

cado y aclarado con ejemplos en el contenido del manual.

Este alstema de registro estd{ basado en 6 cuentas asf ¢

1) Cuentas de Ventas.

2) Cuenta de Compra de Materias Primas.

3) Cuenta de Pago de Sueldos y Salarios.

4) Cuenta de Castoa Personales,

5) Cuenta de Castos Generales.

6) Cuenta de Compra 6 Venta de Maquinaria y Equipo. {Inversiones.}.

Para facilitar el manejo se han inclufdo las cuentas 3, 4 y 5 en una sola hoja
con lo cuai el movimiento zerd registrado en 4 secciones diferentes.

Antes de empezar usted los regisiros es NECESARIO que haga un inventario de Mate
rias Primas al costo as{ como de productos terminados (incluyende costo de mate=

ria prima y mano de obra) también al costo y no al precio que los venderia

Ahora si describimoo cada una de las cuentas y au forma de llevarlas t
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1) CUINTA DE NYTAS 1 Tiene la oigulents form ¢

SALDQ POR
CCIRAR

[ FECHA | DETALLE VALOR LE
La VI2ITa

—_————

La columna de "Fecha" llevard el mes; df{a y afio en que ce realiza la venta,
In la columna de "Detalle" podrd anotdar ¢l nimero de la factura y el cliente,
En caso de no tener facturss sa anotarsi el nomore del cliente y los artfculos
con su precio wnitario,
En la columna del "Valor de la Venta" se anotard el totul de éuta y en "Sule-
Qé por Cobrar" {rd lo quo lo quadin debiemlo de cuadi venta,
Hotitt Debe toner un cuenta quo LAS VELTAG 51 ABOTAN CUAIDO SE IRTRIGA 1A MEIL
CANCIA AL CLIINML auf ovi que oe la haye pagswdo por anticipado; dentro de 50
$ 60 dfas & se la pague puarcialmente.
Vearmos alc nas ventas de una empresa y su [forma de anotarlas
Feb,1/80, Venta de 30 paren de calzado & "Mora S.i." a § 350,00 cada uno, Pa
g8 mitad ul dlu y mitid 0 30 dfan,  Factura £ 302 venta total do
¥ 10,500, 00,
Feb,2/80, Venta de 3 pureuy a § 400,00 cuda uno de contido, Valor venta total
$ 1,200.00,
Feb,7/80, Venta do 80 pares a § 340,00 cuda unc a "Trotamundos Ltda," factura
# 310 a 30 dfus, Valor venta totul § 27.200,00,
Feb,.8/80, Heparacién ao calzado § 250,00,

Venta de desperdicios o Rotal $80.00. lo anterier quedzri{a registra

do as{ :
VENTAS
FECHA ' DETALLE ; VALCH Lt SALDO POR
[A VIUPA COINLR
Feb, 1/80.| Mora S.A. 30 pares a §350,00 c/u | i
Factura # 302, 10.500.00 5.250,.00
Feb, 2/80.,1 3 pares a $ 400.00 c/u. 1,200,00
Feb, 7/80.| Tratamundos Ltda. 60 pares a
§ 340,00 ¢/u Facrura # 310, 27.,200.00 27.200,0n
Feb, 8/80.| Reparacién calzada, 250,00
Feb, 8/80.{ Venta de desperdicios. A0, 00
.
fob,29/80. Total ventas de Sebrero, 180,000,090 __
[
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2)

Como pusde obeervar, se anota en el momento da la entrega, EN ESTA CUENTA
NO SE ANOTAN ANTICIPOS SOBRE ALGO QUE AUN NO SE HA DITRECADO,

Puade ver también qus debe anotar otros ingresos obtenidos en su empresa ya
888 por un serviclo adicional u otros copceptosa,

Debe tener como costumbre al final de cada mes (los dfas 20 6 31) gumar la
coluxna ds "Valor de la Venta" para obtener el total vendido durante cada
oss y destacarlo en forma adecunda ya sea en nimeros mds grandes o dejando
algunos renglones para comonzar a anotar las ventaa del mes siguiente,

Una observacidn : Cuando le Paguen lo anotado como "Saldo por Cabrar higale
una marca al valor correopondiente que indique que ege valor ya ha sido can-
celadoy puede ser una x & encerrar el vilor en un cfrculo § algo que a usted

80 le ocurra, Vea ol ajemplo subrayndo de la cusnta do VINTAS,

CUENTA DE CCMPRAS DL MATIMIAS PRIMAS,

Tene el mismo diseRo que la anterior, solo qus cambia el rombre de algunas
colurnas como puede ver en el cuadro correspondiente,

En la columa de "Detalle" ird el niézero de la factura de compra qua le d4
el alracén o proveedor, el nomire del nisno, eto.

En oauo de no obtener faotura anotard ol artfculo comprado, la cuntidad y su
precio unitario,

En '"Valor de la Compra" anotari el valar total de la factura 6 el de log ar-
tfculos comprados para su produccién,

51 usted queda debicndo toda 1a faotura o pedido, o parte do €ste, deberd
anotarlo en la columa de "Saldo Adeudado". En caso de quedar debiéndole
todo, los valores sordn {guales en las dos columnas. Hay quo mnotar on 4a=
ta cuonta toda compra de zatorial Quo tenga que vor con el producto, por

mds insignificanta que sea. De dsto dopende el control de sus costos de
cateriea pricas,

Recuerde que las anotacionss se deben hacer en el momento en que entren las
Materias Frimas al taller & localy no importa que usted las pague en dos cug
tas § dentro de 30 dfas & haya dado un anticipo hacs 15 dfas,

Nota 1 Cuando unted pague algin "Saldo Adeudada" odrquelo como hizo con la
cuenta anterior., Vea el ejemplo,

Yeamos algvnoe esjemplos y la forma de regiatro

Feb.1/80, Compra '3 kiloe de ouela a $ 60.00 cada uno - ($ 180,00) pagados
Totalmente,
Factura # 203 “El Curtidor”. Pago a 30 dfas (§ 20.000.00),
Feb.5/80, 1 Caneca de solucidn § 30.00, de contado,
Factura # 308 "Tacones S.A." por $ 10.000.00. Pagé § 5,000.00 y
el resto a 30 dfaa.
Fab,6/60, 1 caja tachualas § 50,00 y 1 docena de tacones $ 120,00, Pagados
de contado.
Factwa # 2030 "La Tapa" $ 1.500.00 de contado,
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COMFRAS DE MATERTAS PRIMAS

FECEA DETALLE VALCR DE SALDO
COMIIA, ADEUDADQ
Fob, 1/80. 3 kilos de susla a $60.00 o/u. 180,00
Feb. 1/80,] Fao.#203 "El Curtidor™ pago & .
30 dfas. 20,000,00 20.000,00
Feb. 5/80. 1 ocaneca de solucién. 30.00
Feb. 5/80.] Fac.#308 "Taconsse S.A." saldo
a 30 dfas. 10,000.00 5.000,00
Feb. 6/680. 1 caja tachuelas a8 $ 50.00,1
docena de tacrnes a $120,00. 170,00
Feb, s/eo1 Fac. # 2030 "La Tapa". 1,500.00
. [ ) 1
L] L)
[ L]
Fob.29/80. Total compras Fehbrezo, $ 85,000,00
-9 Ry - )

34 y5) PACO DE SUFLDOS Y SALARIOS - GASTOS PEINSOQUALES Y GASTOS GISIRRALES,

Estos tres gastos ST LLEVAN EN UNA SOLA CUENTA. La cuents incluye la facha, -
el detalle y 3 columas donde se anotard el pago roalizado por diferentes con

coptoe segin sea el caso,

En "Datalle" colocard el concepto por el cual ss hizo el gasto. M4ds adelan-
te se podrdn observar algunos ejemplos,

Lag colummas llevardn los nombree de "Pagos de Sueldos y Salarios", "Gastos
Personales " y "Castos Generales",

COMO MANEJAR ESTAS CUENTAS ?

En Ia columa de "PACOS DE SULLDOS Y SALARIOS" ge anotard lo qus se paga &

loa obreros encargados directamente de la produccién, ya sea que ee lps pa=~
gue al contrato & al dfa. También el pago a la secrataria, mensajero, vigl

lante, contador, etc. deber{ ser inclurdo en ésta columna,

La colwma de "GASTOS PERSONALES" es de mucho movimiento, especialmente cuan
do usted no estd acostumbrado a sacar o soparar una cantiuad de dinero para

sus gastos, Si ésto ocurre en su caso, deberd poner mucho empefio en llevar

éata cuenta lo mejor posible no dejando pasar por alto ningin gasto personale
Ceneralmente 1os gastos del empresario para mantenimiento proplo y de los su
yos son sufragados a través de los resultados de la empresa. S{ usted no sa
be realmente cuanto gasta le serd muy dSffcil saber cuinto nocesita vender

para que sus gastos no 60 vean restringides a un nivel mis bajo de eus neogw
aidades realos. Ocurre también que ai el negoclo as présporo, los guatos =
peraonales cas{ no tienen limite, lo cual hace quo sa desvanezcan las posibl

lidades de mejoramiento o orascimiento del nogocio quo ads tardo lo podr{a daxr
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w pargen para mayores gastos, Lag posibilidaden de que lo anterior ocurrs
san digminuidas cuando existe un susldo f{ja mensual, para el empresario, del
que pedrd retirar la parte correspondients cada semana, Por lo tanto sl use

ted no tiene sueldo {130, debe registrar sus gastos personales diariazente =

durante uwno 6 dos meses y despuds en base & tales datoe sacar un presupuesto

manaual de gastos y asignarse un gueldo eemanal para su sostenimiento, Eato

dard una mayor organizacién al negocio y le permitird planear mejor sus actl

‘vidades,

En la oolumna de "GASTOS GIERALZS" podrd anotar todos aquelloo gastos dife—

rertes a cozprae de materias primas, pago de sueldon y salarios y gastos per

sonales, Hay suficientos iflustraciones en el sjemplo de mansjo de las tres

cuentas.

Veamos algunos ejexmples y como se olasificarfan para pasarlos & la ctonta 6

columma correspondiente,

Fab,
Feb,
Fab,
Fab,
Fab,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,
Fab,
Feb,

Fab,

Feb,
Feb,
Fab,
Feb,
Feb,
Fab,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb.
Feb,
Fab,
Fab,

1 -

9 -
10 -
12 -
13 -
15 -
15 -
16 -
16 -
18 -
18 -
20 -
2] -
23 -
23 -

Gasto diario alimentacién § 250.00, Gasto personal,

Pago mensajero $§ 500.00. Pago de sueldos y salarioa,

Pago secrataria § 850.00. Pago de sucldos y salarios,

Compra vestuario $ 230,00, Gasto personal,

Asee Taller § 50,00, Gasto general.

Pago matr{culas y censualidades $ 820,70, Gasto personsl,

Pago arriendo local § 1,500,00. Casto general,

Traneporte de mercanc{a § 30.00, Casto general,

Libros y §tiles eacolares § 290,00, Casto personal,

Un 14piz y borrador para su hijo } 12.co., Gasto personal,

Fago cuota T.V. § 615.00. Gasto personal,

Combustible moto o carro § 180.oo. Gasto gwnerales,

Pago arriendo casa habitacién § 3.000.00. Gasto personal,

Pago obreros semzna del 4 -~ 9 Febrero $ 12,000.00. Pago sueldos y Sal,
Pago a Juan Cruz por 10 pares de zapatos a $ 100.c0 ¢/u por mano de
obra $ 1,000.00. Pago ds sueldos y salarios.

Reparacién motor de miquina § 350.00., Gastos generales,

Gastos varios {fin de semzna) $ 500.00. Gastos fercsonales,

Pago aviso periédico, Clasificado propaganda § 120,00, G.Censrales,
Pago intereses § 120,00, Gastos generales.

Compra talonarios, facturas y rocibos § 80.00., Gastos generales.
Reparacidén 2 sillas de comedor $ 1,200.,00. Gastos personales.

Pago obreros semana 11-16 Febrero $ 10.600.00. Pugo do sueldos y sal,
Intereses por camtio oheque de § 3,000.00 al 5 % 8 150.00, G.Generl.
Remesa quincenal § 2.600.,00, Gastos personales.

Servicios agua, energfa § 700,00, Castos generales.

Cozmisidén a Juan R, por venta § 850,00, Castds gencrales.

Puliriento de plezas pagado a taller "MeJfa" $§ 120.,00. G.Conerales,
Transporte al colegio hijos § 20,00, Gas'ss personales,

Pago vigllancia $ 200,00, Pagn de Sueldon y Salarios,
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Fab,
Febd,
Feb,
Fab,
Feb,
Feb,
Feb,
Feb,

23 - Reparacién local de trabajo 8 150.0c, Gastos generales,

24 - Tranaporte de watoriales § 200,00, Cigtos generales,

25 - Gaseosas y cameatibles para el personal $ 80.00. Gastos generales,
25 - Diversiones § 120,00, Castos personales.

26 - Corrao Aéreo Bogotd 3 20.00. Gastos generales,

26 - Varios personales } 50,00, Gastos personales.

28 -~ Pago servicio telefénico 8 230,c0. Gastos generales.

28 - Gastoa papelerfa 3 B5.0n, Gastons generales.

El registro sorfa do la siguicnte forma. Si paru usted es muy engorroso dis
criminar gus ;28tos personiales, puede coloch simplemcnte en "Detallo” ¢ Cas
to personal, Si uoted cu un Pmpresariv que retirs de su negoclo una dutermi
nada cantidad semanal 6 quincenal para suo gnutoo andtula on.la columna de

“"GCastos Personales".

~ PAGO DE SUELDOS Y SALARICS - GASTOS PINSCRALES = GASTUS GIZFRALES -

FECHA DETALLE PAGUH DE CASTVS GASTOS
SUELDUS Y | PERSURALES GLNERALES
SALARICS. i
feb, 1 | Diario alimentacién, 250,00
Feb. 1 | Pago mensajero, 5C0.n0 .
Fob, 1 | Pago svcrctarie, A50,.n0
Feb, 1 | Vewtuario, 230,00
Feb, 2 | Acco tallur, 50,00
Feb, 3 | Matrfculas y mvnsualidades, A20,00
Feb. 3 | Arrivndo local, 1.500.00
Feb, 5 | Transporto mercancfa, 30,00
Feb, S | Libros y dtiles escolares. 290,00
Feb. 6 | Ldpiz y borrador. 12,00
Feb., 8 | Cuota T.V. (15,00
Feb, 8 | Combustible moto o carro. 180,00
Febe 9 | Arriendo casa habitacidn, 3,000, 0¢
Feb. 9 | Pago obreros semana del 4-9 Feb., 12,000,000
Feb, 9 | Juan Cruz por 10 parus de zapa-
tos a 3 100,00 ¢/u Muwno de Obra, 1.000,00
Feb. 9 | Reparacién motor dc mdquina. 390.00
Feb. 10 | Varins (fin de serana), 500,00
Feb, 12 | Aviso periédico. Propaganda. 120.n0
Feb. 13 | Intereses. 120,00
Feb, 15 | Talonarios, rucibos y facturas, R0,.00
Feb, 19 | Reparacién 2 sillas comudor. 1.200,00
Pasan . 4« . 4 14.350.co | 6.917.00 | 2.430.c0
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6) CUENTA DE COMPRA O VENTA = MiQUINARI. Y EUIPC.

P Ry

INVERSICNES.,

FECHA DETALLE PAGOG DE | GiSTUS i CASTOS
SUELDOS Y | PERSONLLES | GENIRALES
SALARLOS,
Vienen o 4 o o 4 14,3500 | 6,917.00 2.4%,c0
Fob, 16 | Obreros oumwa del 11-16 Fub, 10,¢00, 00
Fob, 14 | Intcereses por cambio cheque de
2 3.000,00 al 5 Y%. 150,00
Feb, 18 | Remesa quincenal, 2.600,00
Feb, 18 | Servicios agua y vnergfa. . 700,00
Feb, 20 | Cemisiér a Juan R. por venta, | 850,00
Fob, 21 | Pulida pivzas pagadas a taller |
Meyfa, : 120,00
Feb, 23 | Transporte al coleglo hijos. 20.00
Fab. 23 | Pago vigilancia, 200,00
Feb, 23 ! Reparacidn local du trabajo. 180,00
Feb, 24 | Transperte de materiales, 200,00
Feb. 25 | Gascosas y comcstibles para el
personal, 80,00
Fab, 25 | Diversiones. 120,00
Feb, 26 | Corruwo Adrco Boguld. 20.00
Feb, 26 | Personales, 50,90
‘Feb, 28 | Servicio Telefénico. 230,00
Feb, 28 | Papeleria, 39.00
Feb, 29 TOT4AL Gi.STOS, 40,000,c0 | 9,207,00 12,.500,00

Esta es una cucnta adicional parn registrr ventas y ccmpras que ne son las

corricntes del negocio.

Espeeifiownente se refinre a que ustued pucde vernder

’

una mfquina que usaba para la produccidn & parn la offcina, pueec tzzSiln -

ser vendido un ¢seritorin 6 una vitrina ¢ una herramiont deterzinada,

D\l

oiesmo modo pucde. llegar a adquirir coquinarii, cquipo & mucblis par: su uke

presa ya sca a crédito 8 de contado;

Dérde reristrar ésto ?

iquf vs importanto que usted tungd un inventario do awquinaria, cquipn, he-

rramivnta, mucbles y enecres con su respuctivo costc 6 valor comureinl,

Esta compra 6 venta duebe Rer registrada on una cuenta come la que pucde ver

censeguida,
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COMPRA QO VENTA DE MAQUINAEIA Y EQUIPO, INVERSIONES,

FECHA DETALLE YRITA - COMPRA SALDO POR
COERAR O
{PACAR). .
Feb, 12 | Venta miquina de sscribir, 3.000.00
Feb, 15| Compra 1 taladro do segunda. 1.500.00
Mar, 20| Compra 1 calculadera por $25.000.
cuota inicial 37.500. saldc a 6
zescs de plazo. 25,000.00] (17.500,00)
May, 23| Coupra terreno 100 szor £80.000,
cuota inicial $40,000. Saldo a un
aflo, 80,000.00] (40.000.c0)
Ago, 23! Venta una guarnecedcra 1827 por
€25.000,00 recidbf $10.000.00
reato a 30 dfas, 25.000,00 15,0C0.20
Oct. 28] Compra 3 parcs do hormas a
$ 300.00 cada una, 900,00
Dic. 10| Compra veh{culo. 150,00¢, 90| (100,000,00)

En la columna Saldo por Cobrar 3 (por pagar) entre pardéntesis quedard snoe—

rrado lo qua ustod quedo dobiundoj lo qua no ticne pardntosis sord lo que

le deoan a usted por £éste tipo de nugocloon.

Lo gord util tambidn para usted daroe cwsnta haola donde van sus utilidados,

8l las ruinvierte en el negucio § las retira para otras cosas (tarrenos, ca-

sa, conatruccién, veh{culo, eto.).

Z3t0 08 todo el Sistema, ahora bidn como se dijo enm la Introduccién, lu pri-

‘mero que hay que lograr os acostumbrarse o anotar todo lo que pasa en su ne—
gocio y REGISTRUR CORRECT/MENTE.

LEA USTED 2 0 3 VECES ESTE ESCRITO, DISCUTALO CON LL ASESOR QUE VA A MONTAR

SU CONTABILIDAD.
DunAs.

EL ASESOR LE DEJARn ESTE ESCRITO

TE LA FORMA DE RECISTRLR N4 OPERALCIOLN.

a revisar la forma como usted ha hecho eatos rugistros y a comenzarle & ex-

plicar la forma de analizarlos,

BAGALE TOuAS LAS PREGUNTAS CUN CONFIANZA.

NO SE QUEDE CCN
P/RA QUE USTED LO ESTUDIE Y CONSUL-

Duntro de un mes el Apesor volverd

POR LOS BENEFICIOS QUE OBTLNDRA Al APLICLR EL SISTEYA, USTCD DEBE HACER UN

ESFUERZO PCR PONERLO EN PRACTICA.

Lo diffcil es ol comionzo, si so lo pre =

senta 2lguna duda postorior al montajo comunf{quuss con nosotros, estamoa po~

ra sorvirle,

ANINMO

Y

SEUERTE
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ANEXDO

CU.2MO0 EL TRDWJO SE EFLCTU. SOBRE FEDINOS O CONTRLTO, CON «#NTICIPOS Y ABONGCS.
Tapicerfas, cerrajerfas, cbenister{as, repcracién de miquinaria industrial, -
talleres de mécanica y pintura, etc..

SENOR EMFRES.RIO :

Anexo a las cuentas bisicas que se han discfiade es impertante que usced lleve
un pequeflo control de anticipns y abonos que rucibe curndo un cliente le soli~
citn la ejecucién de un trabaje, vl cual demerard vorios d{ng on hacer y gntre=
gar ( RECUERDE «UE LA VENT. SOLO Sid RLGISTRa CUANTO USTED LNTRIG. LL TR.BAJO) .

CCNTROL DE TR.B.J0S Y .M ICIT0S RECIBIDOS

FECHA DETWLLE V..LOR WNTICIPOS SiLDO
DL 0 BONUS PDDIEN=
TL.3/J 0 RCCIEIDOS T=E.

La colucna de “Fecha" llevarf el mes, dfa y afio un que se renliza @
a) £l contrato y ¢l primer anticipe (st lo recibe inrediatzmento).
b) Los anticipas y/c abonos siguicntes.

c) La entrcga y/o cancelacién del trabajo.

BEn 1a columma "Detalle” deberd anotar : Intcialmente ¢l ndncro de la faectura,
1a clase de trabijo, cl nombre dul clicntv su direccién ¢ teléfono., Zstos de=
talles sirven parn controlar e¢n forma zfs cfectiva las novedades que se vayan
presvatandn en cada trabajo que hiya contratado y/o cntregado.

En 1a columa "Yalor del Trabajo" se anotiri cl valor totnl del mismo. Si in
sediatamente efectundo ¢l contrnito usted recibe un Anticipe, debe detallarle
en la forma explicada y contabilizarlo cn l1na colurna ".inticipcs ~ abones Reci
bidos",

En 1a colwma "Saldo Pendicnte" se contibiliza ¢l total que quede perdicnte
por recibir yz sea al momento de efectusr ¢l contrato, recibir algin anticipo
& abono 6 entregar el trabrnjo al cliente. sdemfs, le va a servir como un con
trol de¢ cuentas por cobrar, cn caso de que ¢l clientu dvspués de wntregireele

el trabnjo quede ndeudnndo algdn salde.
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NOTi:

Para efectos de tener una visién clara de los trabnjos entrcgados debe

utilizar una sefal que identifique qué trabajo h~ sido cntregndo al clienta

correnpondienta.
lor total del trabajo cn un cf{rculo 6 subrayarlo.
llas quedaria a gusto suyc.

T.L DEL CONTRATQ « L CUSNT. DE VENTuS DEL SISTEMi. BaSICO.

Dicha pefal puede scr una " E " (cntregado 4 encerrar el va
Cualquiera de estoe deta-
LUEGO DE ENTHEGADC 7L TR.BaJO PuSi EL V.LOR TO-

Veamos algunce ¢jcmplos. caractur{sticos de tapicuer{-s, que sc¢ presentan cudn-

do se trzbaja aobre pedidos y se recidben generalounte anticipos

Mar. 1/80,
Mar. 1/30.
Mar, 1/80.
Mar, 2/e0,
Mar. 9/80.
Mar. 7/80.
Mar, 7/80,
Mar. 10/50.

Mar. 10/60.

Mar. 12/50,

Veamos la forma de¢ contabllizar un ¢l formiie éstas transacclonces ¢

Tapicerfa de Juego de szla a Jeeds Garcfa (Kra. 5 # 12-43) por

3 6.500.00, Anticipo recibido 8 3.250.00. Factura # 245,

Pintura y tapicerfa de ju.go de alcoba a José Ramos (calle S8
# 1-M-13) por ¢ 8.000.00, lo su recibid anticipo. Factura 146.
Pintura de camt a Rafael nguirre (Kra. 5 # 12-44) por ¢ 800.00.

Anticipo recibido ¢ 400.00. Factura # 147.

Reparacién do juego de muebles do alcoba a sntonio Gémez (Calle
12 # 6-15) por ¢ 4.500.00. nuticipo recibido § 3.000.00. Foctu-

to # 148,

Abone Tecibidy de Jesds Garcfa por ¢ 1.000.o0¢ a Factura # 145.

abono zocibide de José Rn.os por § 3.000.00 a Factura # 1d6.

Cancevlacién de sildo -

entrega de trabejo 2 Jesds Garcie.

Cancelacidn de saldo y vntrcga de trabajo a Rafael nguirre.

Entregn de trabajo a Antonio Gémez. tio canceld el saldo pendien

te.

ibono recibido por I 2.000.00 ¥ untrega du trabajo a Josd  Ramos-

CONTRUL DB TR.B.JOS ' (N"ICIPOS RECIRILOS

FECHA DETALLE ViL.CR ANTICIPOS SALDO
DEL 0 .BCNCS FPROIRI-
TRIBAJO RECIRILCS 1E.
Mar., 1/90, | Fact.ld5 - Tapicerfa de jutgo
de sala a Jesis Garcfa (K.S
# 12-43). (6.500.00)| 3.250.00 3.250.00
Mar. 5/80.{ nbono recibido. 1.000.00 2.250.00
Mar. 7/80. | Cancclreién de saldo y entre=
’ g\ de trobajo. 2.250.00
Mar, 1/80.) Fact.l46 ~ Pintura y tapice-
ria 2ucgo de alcoba Jos¢ Ra-
mce {Cl.58 # 1-N-13), (8.000.0c) 8.000,00
Mar. 7/6Q. | nbcno recibido. 3.000.00 5.000.00
Mar.12/80. | abono recibido y entrega de
traba jo. 2.000,00 3.000.00
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FECHY, DETALLE VI.LOR ATICIPOS Si.LDO
DEL Q /BUNCS FENDIFN-
TR.B0JO RECIBIDOS TE,
Mar, 1/00.| Fact, 147 Pintura ds cama
Rafael nguirre (Xva, 5 #
12-44), (800,00) 400,00 - 400,00
Mar,10/80, | Cancelacién de saldo Yy en-
trega de trabajo, 400.00 ————
Mar, 2/60.| Fact. 148 Ruparacién Juugo
: do zuublia do aleoba, Anto-
nic Gém:z (C.12 #5-15), (4.50n,00) | 3.000.00 1,500.00
Mar,10/80. | Entrogn do trobajo. Ho cane
celd saldo,

Como se puede observar $éste sisteca le sirve par controlar en forma eficaz
lca trabejoe que recibe, con los datalles y novedndcs que sv rulaclonun con
los miamos lo cual nos evita pantener obsurvando las facturns para registrar
u obsarvar : UMmicacién del cliunte, valer del trabajo, anticipos y abonos re
cibildos, etc, S deben dejar 6 6 7 espaclos entre cada trabajo para facili-

tar el registro do novedades de cada uno,

Lo anterior nos sirve como un auxiliar de la cucenta de "Ventas" 6 “"Control de
tradbajos entregadoa",

Los trabajos quo usted vaye untregrndo los dubu reglotrar, junto con vl galdo
por cobrar que quudu pundiuntu un ul formato du "Vuntug" cxplicado al comicn-
11
NOTA 1
Joe entrogados” debemos reglatrar adecds cualquicr trabnjo 6 reparacién que ten
g2 calida el nisco dfa que se reeibid., POR ZL HECHO DE WUE SL& TR.3B.WJOS 0 IN-
GRESQS DE POCQ VuLOR, NO DEJE DE RUGISTRARLOS,

Uny quo tenor vn cuenta que en ul formitn do "Yentis - Control de Traba

-48-


http:1,500.oo
http:3.000.00
http:4.500.00

ANALISIS DE LAS CQUENTAS

En el documento “El sistema simple DESAP para llevar cuentas” se explicd una
forma de zegistrar el movimiento de su negocio, En el presente folleto se

explica la manera de nbtener un nejor conocimiento de cy enpiresa, utilizando
1a {nformacidn registrada seyin el documento anterior. As{ podrd usted dar-
se cuenta de cual es la utilidad obtenida a través de su actividad como Em -

presario,

Para sacar un Estado de Pérdidas y Gandnclas de un pericdo determinado {(un mes,
un trimestre, etc.) es necesario calcular el valor de las siguicntes cuentas
paca dicho per{cdo

1 - Ventas Totales.

2 - Costo de la Materia Prima Utilizada,

3 - Costo de Mano de Cbra (pago de sueldos y salarios),
4 - Gastos Personales (Sueldo del empresario).

5 - Gastos Generales.

la gandncia (utilidad) 6 pérdida del necocio durante el periodo que se requie
re analizar serd si.rrplen‘enr.e las VENTAS TOTALES menos tcdos LOS OTROS 4 GASTCS.
Al realizar el cdlculo no sclo se dara cuenta de cual es su utilidad; también

padrd conocer el MONTO de cada uno de los carponentes del Estado de Pérdidas y
Ganancias, carcararlos con otros pericdos, analizarlos detenidamente y tamar
decisicnes encaminadas a lograr unas mayores ventas y un mayor control sobre
los costos (evitando su aumento no justificado). Todo ello ayuwdard a incre -

mentar sus utilidades.

En el decumento “"Porque se puede hacer mds plata si el empresaric lleva siem-
pre un sistema de cuentas" se explican mis a fondo las aplicaciones practicas
de analizar el resultado de cada una de las 5 cuentas.

Usualmente las cuatro cuentas de Gastos se agrupan as{ :

Costo de Produccidn = Costo de Materia Prima + Costo de Mano de Cbra = 2 + 3
Gastos de Administracién = Gastos Personales + Gastos Generales = 4 + §
También existen las siguientes definicianes:

Utilidad Bruta = Ventas Totales - Costo de Produccidn
Utilidad Neta = Utilidad Bruta - Gastos de Administracién

A la UTILIDAD NETA es necesario restarle una reserva para prestaciones sociales
y la depreciacidn de la maquinaria para obtener asi la UTILIDAD REAL del nego~
cio en el periodo.



La reserva para prestaciones debe ser el 30% de lo que se Pagd por concepto
de sueldos y salarios en el periodo y la depreciacién de maquinaria es del
1% mensual del valor de la mequinaria.

A continuacidn veremos como se obtienen los valores de las cuentas 1 = 2 -3 -
4 y 5 apartir del movimiento registrado con el Sistema simple para llevar
Cuentas.

Tomaremos los ejemplos de las cuentas del documento anterior como el registro
del movimiento de un negocio durante el imes de Febrero, perteneciente al Sefor
José Cutierrez, productor de calzado desde hace varios afos.,

Antes de iniciar los cdlculos, diremos que el Sefor Gutierre: al empezar a lle
var cuentas, el 12 de Febrero, realizd un Inventario de Materias Primas el cu;l
arrojd un total de § 15.000.c0. Sin el que no habria podido realizar su estado
de pérdidas y gandncias.

Calculamos Ahora :

1 - VENTAS TOTALFS : Para hallar éste dato solo bastars con sumar las cifras
registradas en la columa "Valor de la Venta® de la cuenta de VFND‘S Como
usted ya sabe, en esa cuenta se registran las ventas a crédito y al contado
de trabajos y ventas efectivamente realizadas.

En nuestro caso esa cifra arroja unas ventas totales, correspondientes al

mes de Febrero de S 180.000.c0.

1 - VENTAS TOTALES = § 180.000.00

2 - QOSTO DE MATERIA PRIMA UTILIZADA : Es igual al Inventario Inicial de Ma-
terias Primas + Las Corpras - el Inventario Final. De esto se deduce lo
indispensable que es realizar inventarios para poder calcular y controlar
el costo de la materia prima.

Para el caso del Sefor José Gutierrez recordamos que el Inventario Inicial
(12 de Febrero) arrojd un total de § 15.000C.00 Y que el 29 de Febrero nue-
vamente hizo inventario (final), calculando su valor en $ 10.500.c0,
Ahora, si observamos la mienta de COMPEAS DE MATERIAS PRIMAS en la columa
“Valor de la compra”, al final veros un total de compras de Febrero por

$ 85.000.00. Este es el resultado de la suna de las compras de contado as{
cao a crédito durante ese mes.

Pesuniendo: El Sefor Gutierrez ccmenzd el mes con § 15,000.00 en materias
primas, comprd § 85.000.00 durante el mes y al final le quedaron materias
primas por valor de $ 10.500.c0. Luego, cudl fué el consum (COSTO) de las
masterias primas que se utilizaron durante Febrero ? T
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El cdleculo com se habfa mencionado antes seria

Inventario Inicial + Compras - Inventario Final

§ 89.500.00

u

$ 15.000.00  + $85.000.0n0 - $ 10.500,00

2 - COSTO DE MATFRIA PRIMA = S 89.500.00

3 ~ QXTO DE 0 OE OBRA:  (Pago de Sueldos vy Salarios).
Yeros que al final de la columa correspondiente a la cuenta aparece la

sura por un total de $ 14.000.c0.

J - COSTO OE MAND DE CBRA = S 14,000.c0

4 - GASTCS PERSXLES :  Suman un total de $ 9.807.00 y corresponden a todos
los gastos realizados por el empresario para su mantenimiento personal y

familiar.

4 - GASTUS PERSCHALFS = § 9.807.00 .

5 -~ GASTOS GFMEPALES :  Estdn en la ultima columa y corresponde a pagos por
diversos gastos.

$ 12.500.00

5 - GASTCS GEERALES

Ya hemos obtenido a partir de los registros el valor de las 5 cuentas que con
forman el Estado de Pérdidas y Gandncias, para lo cual las disponemos de la -
siguiente forma :
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- XSE GUTTERREZ -
MES DE FEBRERD
ESTADO [ PERDIDAS Y GANANCIAS

1 - Ventas Totales. $ 180.000.00

Menos : 2 - Costo de Materia Prima Utilizada.

Inventario Inicial $ 15.000.c0
+ Compras Materia Prima $ 85.000.c0
- Inventar~io Final, $.10.500.00
= Costo Materia Prima Utilizada. $ 89.500.c0
Mis : 3 - Qosto Maro de Cbra. S 14.000.00
a2 Qosto de Produccion, $ 103.500.00
UTILIDAD BRUTA (Ventas - Costo Produccidn). S 76.500.00

Menos : Gastos de Administ-aciZa.

4 - Gastos Personales. $ 9.807.00

5 - Gastos Generales. $ 12.500.00
Total Gastos de Adninistracidn. $ 22.307.c0
UTILIDAD NETA (Utilidad Bruta - Gastos Admin.). S 54.193.c0

b ]

Hay que tener en cuenta que a este resultado habria que disminuirle $4.200.c0
(30% de Mano de Cbra) mds la depreciacién del equipo. [uego, la utilidad real
seria ligeramente menor.

la cuenta de camra - Venta maquinaria y equipo - Inversiones no se tiene en
Cuenta para la conformacidn del Estado de Pérdidas y Gandncias pues tales cun
pras no son gastadas totalmente en el pericdo. La depreciacidn es simplemente
un estimativo de la parte que se estd gastando en el periodo que se analiza.

Siguiendo con el ejermplo, vemos que José Gutierrez estd ganando dinero en su
empresa de calzado. Llas cuentas le han arrojado los datos necesarios para ana
lizar su negocio. [DE AHORA EN ADELANTE TENDRA DATOS PARA CCMPARAR OTFOS PERIO
DOS ENTRE SI Y ANALIZAR SUS VARIACIONES CUIDADOSAMENTE.
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Supongamos que en Marzo  las cuentas se llevaron corcectamente y al hacer el
Estado de Perdidas y Gandncias de cse mes se observd que el costo de la Mate-
ria Prima se hahia elevodo. De inmediato deben buscarse las causis gue justi

fiquen ese aumento :

Amentd el precio de los materiales y el precio del calzado sigue igual ?
Hubo desperdicio de material ? Es posible que haya robo de materiales ?
Alguna materia prima se perdid por mala calidad ?

Lo miso debe2 hacerse con los otros costos. SIEMPHE HAY QUE ANALIZAR, bien
sea cvando la situacidn es holgada 6 cuando se encuentre con dificultades.

De esta forma siemre podrd tamar acciones que permitan corregir las fallas
que se estén presentando & mantener las ventajas y politicas que esten per-
mitiendo a la erpresa encontrarse en wna situacidn odmoda.

Por lo antericr es importante que cada empresaric haga el cdlculo de las
utilidades ¢ pérdidas periddicamente (cada nes & dos meses). Esto le indica-
rd com marcha su negocio, que cambios se han presentado - e incluso QUE RIES
&Cs PUEDEZ TMAR. Es también una herramienta de control que una vez estudiada
Yy corprerdida le pesmitird una planeacidn mejor de las actividades de su empre

sa.
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EL _SISTIIV UIMPLE DUSAP PARA LLEVAR CULNTAS

SR. EMPHEUARIO : existe un olotesa de cuentas sencillo tan f4cil como 1llevar ura
chequera o uni cuenta de ahorros. Este alotema llevado orgnizadamente le permi~
tird con el tlempo analizar mfs exictamente a su negocio, controlar sus inventa -
rioa, calcular sus ventas y su utilidad, etc, Late docuzento solo contiene ins -
trucciones para IEGISTHAR CONRECTAMINNTE. Después de un tiempo se le entregard =
otro donde se explica como ANALIZAR LOS ISGISTHOS.

El aistema consigte en anotar alempre toda ralida o entrada de efectivo, lo que ls
deben y lo que debe y en calcwlar el valor de sus inventarios cada fi{n de mes. HNO
SE NECESITA NADA MAS. Entas 4anotaciones se hardn ae lo canera explicada nd{s adelan

te ¥y en las siguientes cuentag

A.~ Cuentas de moviaiento de efectivo {cuentas separadas perc con la misma forra
para Caja, Rancos o Ahorzos).
3.~ Control de Cuentas por Cobrar.

€.~ Control de Cuen:as por Pagar,

Cada vew que se produzca una entrada o salida de efectivo se anotar{ en la cuenta
de CAJA 0 en la de 3+NCGC5 5t la enirada o salida fue de la cuenta corriente., Cada
vez que cause una deuda (por eJemplo una compra de materia prica a crédito) se =
anotard ésta en las CUIITAS Mili +aGAR. Y en el momento de usted dar un crédito

anotard en las CUiITAL PCE CuBiwit (por ejemplo una venta a créaito).

Yeanmos a continuacidn una explicacién de la forma de realizar las anotaciones pa-

ra cada una de éstas cuentis. Al fipal se dard un ejumplo para mayor claridad,

Ae= CUINTAS DE MOVIAL ZITO Dit iwi8WIVU. (Caga, Bancos o Ahorros).

FETECTIV0: Ea todo lo que se tiene en Caja - Bancos 3 Ahorros,.

Qué es Caja ? Por Caja entenderemos todo el dinero en billetes Yy cheques al
dfa que tenga el empresario en su poder. Por lo tanto sovimiento de Caja 1]
rd toda en:rada o salida de dincro o de chrques al dfa que se tengan. Movi-
miento de Yancos serd toda entrada o galida de dinero al Banco, o gea las -

conaisnaciones (entradas) ¥y los cheques que se giran {salldaa).

Se deben de llevar eatas cuentas del movimiento de efectivo en la siguiente

forma 1
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CUENTA DE CAJA (Bancoa o Ahorrcs se llevan en otra cuenta con la misma forma)

FOCRA : CONCEPTO I TRADA SALIDA SALDO

Fne, 20{ (V) Venta a Juan Pérez 5 puertas, |10.000,00 10.000,00
e, 22| (GP) Gastos personalss para Alim, 3.,000.00 7.000,00
Fne. 26| (CCC) Cobro de cuenta a Pablo Pérez| 2.000,00 9,000,00
Ene. 31| (S3) Suoldos y Salarios.Pngo Quin, 4.000,00 54000,00
Feb, 20{ (PCP) Pago du cuunta por pugur. 5.000,00 ———m

Notese -qua el manejo comin y corriente de una chequera consiste en anotar la
misza informaicidn de las 5 columnasfFCHA - CONCEPTO - INCRADA - SALIDA Y SAL
Do, O sea que la cuenta MOVIMILNTO DE BALCOS so puede llenar a partir de la
informncidn BIDN ANOTADA de la chequora. Ya soa para su cr._fa., 8u cuenid ban
caria o la do ahorroa uated dobe llavarlas POR SLPARADO Y PARA CADA MOVIMIEN
T0 ASI

La ocoluma FECHA debe llevar ol mes, dfa y aflo en que se realiza el movimien
to.

La oolurna CUNCEPTO debe describir cluramente el tipo de movimiento o sea lo
que causl una ZTHADA o una SALIDA de efectivo.

En las colurna ENTRADA o SALIDA se anota el valor dsl moviciento., Si es un
ingreeo se anotard en la colurna LNTW.IA y sl o8 un gasto de dinero se apun
tard su valor en la cclumra SaLIDA,

La columna SALDO es 1o que queda de efeativo en CAJA {o en el BANCO) deapuds
del movimiento., O sea el saldo anterior mfs la entradaj o el saldo antarior
zenos la salida., LOS SALDOS SIEMPRE deben cuadrar con el efective qua se =
tenga en Caja (bllletes o cheques al dfa en poder del emprasario) (cuenta de
Caja) o con el saldo real del Banco (Cuenta de Bancoe).

Se dice SALDO REAL DCL BANCO porque si se gira un cheque a una persona que no
1o cobra inmediatamente el BANCO va a darl: in SaLDO que no es el REAL, EL
empresario que anota y resta en el momento de entregar el cheque sabe que no
puede contar con éate dinero y por lo tanto conoce su SALDO REAL.

Cuando el saldo de caja o tancos no cuadre es el CCNTROL quo permite al em =
Presario saber i ha olvidado efectuar una anotacién. Por lo tanto es muy
importante anotar TODOS LOS MOVIMIENTOS CADA DIA para acordarse bien,

Aquf solo se explicar{ la MANFHA DE RECISTRAR CORRLCTAMSNTE el movim‘anto del
negoclo, EL ANALISIS de &ste MOVIMIENTO con filnes de control de INVEMNTARICS,
CALCULO de la UTILIDAD mensual, etc. 8o lo explicaremos en un préximo documen
to,

Primero se debe aprender a RECISTRAR CORRECTAMLNTE.
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L& COLUMNA CONCIIMO ES LA AT CLAVE DE BSTE SIGTIMA SIMPLE DE CUENTAS.
PARA CAJA O TGOS o act ol MUVIMIIZTO N kiFFOTIVO e debe anotar SIFMPRE
alguno de lou aiguicntes CUNCEITOS on dichn cclumna.

* PARA LAS DITRADAS A CAJA O BANCOS PULDL HABER CINCO (5) CONCEPTOS.

Cada vez que haga un movimiento de cntrada de efectivo se debe cscoger uno de
los siguientes conceptos y anotario cn la CULIMG: CCLCHPTO. Si{ sc quiere ocu

' PAr menos espacio se pucde anotar solamentc la abreviatura que aparece al lado,

1) VIUTAS DZ CUNTADO (V) - Estas son las entradas de efectivo por concepto
de ventus. S5i sc reciben billetes o cheques al dfa QUE UE GUAHDAN EN CaSA
entran a CAJA aumentando su saldo. Si se consignan en el banco entrard a

la CUTAITA DE BANCOS aumentando el saldo del binco en cse valor.

2) ANTICIPOS (A) - Al recibir dinero en efectivo por coricepto de ANTICIPOS
sobre trabajos se aumenta el salde de Caja, Si ese efectivo es inpedista

merte consigmado en la cuenta corriente se anotard en la CUENTA LE BAlCCS,

3) TRASLADO DE FONDOS (TF) ~ Cuanao ze conslgna efectivo en el banco se da
be anotur la SALIDA en CAJA con concepto TF reduciendo el saldo. Como es
légico deoe anotarse la ENTHADA on la CUFNTA de LANCOS cuyo saldo se aumen
ta por CONCEPTO TITUSLADO DE FONDOS ()' viceversa).

4) CUDRCS DE CUIITAS POK CUBRaR (CCC) - Cuandn ncs pagawn una cuenta por co-
brar en efect‘vo se debe anotar en la cuenta CAJA 7 si se consigna en el
BANCO se debe anotar la entrada a BAICUS anctande en la columa CUNCEPTO
"Cobro de Cuenta por Ccbrar" o airplezente CCC. Como se verd mds adelan
te la CUENTA de CULlITAS TOR COBRAH se reducird por estd operacién.

5) OTRAS INTRADAS (OE) - Las entradas de efectiva (billetes o cheques al
dfa) por CULICEPTOS difercntes a los explicados anteriormente deben anotar
se llenando cn la columna CUNCEPTU la frase "OThal JoMRADAS" o para abre—
viar solo la sigla OL. '

RECULRIE que si las anteriores cntradas 3e reciben on forma de cheque que
no es consignado cn el banco sinn guardade en casa inmediatamente, se au-
mentard la CUIZiTA Db CajA y no la CULNTA . £ BaliCUS, ya que el dinero no

entra a la cuenta del barco,
* PARA LAS SALIDAS DE CaJA O BnNCUS FUEDEMN HABLR SIETE (7) concepros,

1) COMPRAS A CONTADO DI MhTEHIA PIUMA (GP) ~ Cuando se compra materia pri-
©a disminuyendo el saldo de efectivo en caja se anotard la SALIDA en la
CUENTA DE CAJA bajo dicho :CNCLPIC. Cuando ia compra se hace con cheque
o sea disminuyendo el salcéo an el BALCO ge anotarf en la CULNTA DE BANCOS
la SALIDA vajo &ete CONCLFMQ.
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2) PACOS DE SUELDOS Y SALARIUS (SS) - Cadl vez que se pague a los obreros
o empleados se anotard la SALIDA del dinero du la CURNTA DE CAJA { O BaN-
COS si se gira un cheque). S1i scn préatimos a obreros que sé consideran
como anticipoa del pago de la seminn o li quincena se deben anctar bajo
éate CUNCEPTO también.

3) CASTOS PIRSOUALES (CF) = Cudit vez que se saque dinero suyo destino son
gastng p;rsonnleu (y de 1a familia) ccmo aliccnuicidn, vestuiris, educa-
cidn, etc. sc anotard la SalIDa do la CAJA (o BALCOS) dul necocio bz)o
éste CONCHPTU. Con el tiempo cc estar llevando cuantas se conccerd pejor
la cantidad necesaria para GASTUS FERSUGLALLYS y el empresario padr{ sacar
mensualmente un_sucldo fijo. Algurus vecvus el empresario sica de CaJa -
wna cantidad de dinero pura GP y lo anuta bajo éste concepte gustandolo
después en el negocio, por cjexplo e¢n Materias Prchg. Iy, &3tos casos,
cuando vuelva a su casa, usted debe corrigir su cuenta -nctundo la SALIDA
con concepto CUIRA UR MATERIA lillMa y reintegranda $ste walor 2 su belsi

1lo {GASTUS PEHSOHALES).

4) PACCS DE CUENTAS POH PAGA (PCP) - Son todos las cuwntas par pugar que
se pagan y por lo tanto disminuyen el SiLuU DE Cada (51 se pagn de aquf)
o el SALDO DE B.ICOS si se gira un cheque. Deben.entonces anctarse di -
chas salidas de dinero bajo el concepto PCP. Como su verd nds aselante
en la explicacién del CUNTHUL Di. CU.NTAS FUKR PaGeR éctas so disminuyenv

cuando se rcaliza un pago.

5) INVERSIONES (I) - Se anotardn bujo éste concepto todas lus salidas de
efectivn de CiJa o BAaJlCUS destinuans a conprar herramientas, maquinaria,
muebles o enseres y derds inversiones que no sc pucden cunulucrar como
GASTO,

§) THASLADO LE PGS (1F) = Lste t:mbidn vs un conceptn de SilILa. Coro
se explicd anterisraente si se trasladan fondos de CAJA a BAICUS o vice-
versa la operacidn implica una LLTWWDn en una cucnta y una ualIlA en la
otra,

*7) OTHAS SALIDAS (08) - Todns aquellun suliuvas que no se pucd v elasificar
en lay anteciorey seid se apuntarfn bge ol concepto UL, hljannn ¢aisglon
son : arricndo del locitl, trapuporte, cembustible, reparacione:, seevicloo,

etc.

CCHMNUL DI CNEITAL It COBIAK.

In la mayorf{n de los ciasos é5ta cuentin ¢3 movidia par la operacién de vender
a erédito (se aumcatan laa cuentay per colrar) y pur lia operacidn e cobrar
(ae dismiul.\yun). LOUS CALOS DI VENTAG A CLIIZIG il Patindl GOl CHES UG 0=
FECHADOL DIBIN 3k AL OTARUE I RO CORRY pues St oporacadn e simplemente
una ventit a crddito respaldada por un chesjive, St vl chugue poufectiuin co

convertido a efective al camblarlo por una comisién (o inturés) sc anotard
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an deta ouenta ol volro baje ol concopro CUBKO DE CURNTAS POR COBRAR (CCC).
Al mismo tiempo Y bajo ol mismo coneepto se debo anotar la entrada del dine
o a caja apuntando la comisidn (o interds) como una salida bajo ol concepto
OTRAS SALIDAS (0S). (Ver Ejemple).

CONTHOL DL CUENTAS POR COLEAR

FECHA cCoNcEPTO CHEDITUS | CUBROS SALDO A
L LADCS COBRAR
Ene. 15 | Venta a crédito a Pable Sudrez. | 2,000.00 2,000,00
fhe. 26 | (CCC) Cobro de cucnta a Pablo
Sufrez, 2,000,00

El valor del crédito que se estd dando se anoza en la p

TOS DADOS; en 1

tercera el saldo a cobrar,

te seqin el movimiento esperido de 41,

COMIMOL DE CUMITAS FOR PAGAR.

Cualquier deuda
pra de materias
(cMP) coMPis DE

que se

primas

rimera colwma CREDI-

adquiera debe registrarse en ésta cuenta.

4 scgunda colurna se anotan los cobros a los cl!'ntes y en la

s conveniente dejar un espacio para cada clien=-

S{ es com-

a crédito se anotard bajo la columna CUNCEPTO la aigla
MATTRIA FILMA y el nombre del almacén que nos d4 el crédito.

Zn la segunda columna "CRLLITOS RECISIDOS" se ancta el valor adeudado, Cuan

do 3e hace un abono sc anota ou valor c¢n la colwma PaGUS
COMO CONCEFTU de €sta operacién se anota=
RECULRDE (Uri Li CUINTA DE CAJA O BANCOS

tercera columna el SALDO A PACAR.
rd PCP - PAGCO DR CUEiTlgS POR TLGAR.

s+ calculando en la

SE MOVERA SIMULTANEAMIITE por el hecho de pagr, ANUTANTO EL MISMU CONCEPTO

(rcp).

CONTROL DF CUZITAS FOR I'A

GAR

F‘T:X.‘lb\ CONCEPMPTU CRIEDITSG PAGOS SALDO A
i, 1M IDCS PAGAR.

Ene. 12 | QP - Crédito Almacén Hoy F.005 | 10.C00.00 10.000.00
Ene. 15 [ PCP = Pugo (o Abono) al almacdn

Hoy., £.000.00] 4.000.00
Ene. 17 [CMP -~ Créddito almacén Hoy con

cheque a reb.20. 5.000,¢c0 9.000.00
Feb. 20 |ICP - Pago dul cheque posf{echado 4 5.000.00 4,000.00

Aquf taokién es con

S! hacemos una compra con cheque posfechado ésta operac

crédito respaldada por un cheque.
do en la fecha que se anoté ¥ por lo tanto cuandc llegue ese dfa debe

venilente dejar un espacio para cada proveedor,

ién es una compra a

Se debe suponer que el cheque gerd cobra=-

de ang

tarse el PhGO y al mismo tiempo descargar de BAIICOS (o sea ANOTAR LA SALIDA)
bajo el concepto pago de cuentas por pagar (PCP),
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~ VEAMOS UN EJIMPLO DU UN NKGOCIO 'iUL‘ SE INICIO LLEVANDC CUTMTAS PARA QUE TODO
NOS QUEDE MAS CLARO 1

Juan Pérez inicid un negoclo de remonta do zapatos el 1 de Enero de 1980 con
$ 5.000.00 en ufectivo y § 25.000,00 en wna cuenta corriente bancaria, Cong
clente de la importancla de las cuentas inicié el sistema simple descrito an

teriormente desde el primer dfa,

A continuacién’ se describirdn las operaciones que realizé Don Juan durante el
mes de Enero las cuales fué registrardo metodicamente en las cuentas (pdginas
9 y 10), PaRA ENTEUDER MJOR EL EJIMPLO UsTED DLDE LEER LA OPERACION, PENSAR
EN COMO LA RECISTRARIA Y DESPUES VIH EL RIGISWRO CORRECTO L1 LAS PAGIMAS 9 Y
10, ‘

NOTESE quo Juan Pérez inicié sus cusntas con los SALDOS INICIALES mencionados,
(Ver cuentas de CAJA y BANCOS en la pdgina 9).

OPCRACIONES DL JUAN PITWLEZ DURANTE EXFRO,

e, 2 - Compré pegantes, hilos y cuero al Almacén El Curtidor, girando un
cheque por § $,000,00,

Fne. 3 - Compré a crédito § 5.000.00 en cuero al Almacén Tapas,

Ene, 4 - Compré herramientas por $ 10.000,00 girando un cheque,

e, 5 = Pagé el arriends del local cen dinero de Caja (3 3,500,00),

Ene, 6 = Sacé del banco § 6,000.00 gara cuja,

Pna, 7 - £l obrero le picid $ 500,00 prustadon sobre su quincena. Se iou
dié de la pla:a que ticre en su poder (CaJa),

Ine., 8 - Pablo Sudrez le dejé un anticipo de $ 1.C00,00 en cheque al dfa sg
bre trabajos de remonta por valcr de 3§ £2.000.00. Guardé el chequa
en su casa,

fre. 9 - Sacéd de caja § 2.000,00 pura ddrselos a la Scfiora para el mercado.
($ 1.000,00 en billetes y le endosé el cheque de Fablo Sudrez por
$ 1.000.00 para que lo cambiara), ‘

Tne, 10 - La seilora se fué al mercado y vié un hilo de oportunidad para el
taller y lo compré por $ 500,00 de la plata que ya cstaba anotada
como gastos personales (GP). MNOTESE que Juan Pérez anot$ en la
cuenta de caja estos $ 500.00 como compra do materia prima (cMP)

pero los sacé y st los entregd a la Seiiora para completar los -

$ 2.000.00 que ya estaban anotados comn gastos personales,

Ene, 11 - Recihid por concepto de 10 remontas $ 800.00 en efectivo y $200.00
en cheque. El cheque lo concignd cn el banco el micomo dfa.

Fne, 12 - Entregé el trabajs de Pablo Sufrez cl cual le page el saldo de -
$ 1.000.00 con cheque posfechado a knero 28.

Ene, 13 - Hizo 15 rcmontas a su vecina Josefina por valor de $ 1.500,00, Ella
le dijo que lc pagarfa a fines do mes.
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Ene, 14 - Camhid el cheque posfechado de Pablo Sudrez por § 800,00 los.ousles
metid a caja.

Ene, 15 = Pagdé a su obrero $ 1.500.00 de la Guincena cuyo valor es $2.000.00
(ya le habfa dadc ¢ 500.00 en Enecc 7).

Ene. 16 - Por concepto de 20 remontas recibid un cheque posfechado a Marzo 1
por § 2.000.00 del Sefior Pablo Sufrez.

Ene. 17 - Aboné § 3.000.00 en billetes de caja al Almacén Tapas,

Me. 18 ~ Cambi6 el cheque de $ 2,000.00 de Pabla Sufrez por materias prims
(hilos, pegantes ¥ cuero) cuyo valor es de solo $ 1.600.o0n (NOTESE
que solo sc canceld la cuenta por cobrar pues no hubo ingreao de
dinero ),

Ene. 20 ~ Pagé 8 1.500.00 decl colegio de sus hijos en cheque.

thes 21 ~ Reeibid un anticipo de § 1.000.00 en cheque que conaignd en =1 ban
co sobre trabajos de remonta del Sefior Juan Castafio por valor total
de § 2,000.00.

kne. 22 - Recibié $§ 2.500.00 por concepto de 25 remontas en efectivo.

Ene, 23 - Conaigné en ¢l banco $ 2.300.00.

Ene, 24 - Vendid a crédito al Sefior Héctor Taplas & 300.00 por remontaa.

Fne. 25 = Su veclna Josefina lo pamé la deuda por § 1.500.00 cn efective que
cuardé en cawa,

Ene. 26 - Entregd cl trabajo de Juan Cactafo el cual le pagé el saldo de
8 1.000.00 cn cheque que consigné en el banco.

e, 27 = Pagé la cuenta de agua y luz del local por valor de $§ 1.500.,00 con
cheque.

Ene, 28 ~ Entreg$ 25 remontaa por valor de $ 2.500.,00 las cunles le fueron
pagrdas en ofcctivo.,

Ene. 29 - Pablo Sudrez vino con otro trabajo de remonta por valor total de
3 3.000.00. Anticipd % 1.500.0m cn cfectivo,

Ene. 30 - Consimmé en el banco $ 5.000.00.

Ene. 31 - Pagd a su obrero $ 2,000.00 de ia quincena en efectivo.

Ene. 31 - Contdé todos sus inventirios ae miterias priras calculando su valor
en $§ 6.000.00. FIN DCL PLRICDO.

SENOR DMPRESARIO @ Juan Pérez, el zapatero de nuestra historia realizé due
rante tnero las operaciones mencionadas. Cémo hace 61 para saber si gané 4
perdid dinern ? Cémo hace €1 para conocer su gnoto de materia prima ? Es~
tas y otras aplicaciones de la contabilidad serdn explicadus a usted deepuga
de un mes de llevar éstas cuentas. Lo importinte ahora es que guede claro
la forma de RECIGIRAR CURRLCTAMIITE. Juan Pérez lo hizo. LEA USTZD DOS O
TL'S VECES ESTE ZSCRITO. DISCUTALO COM L1 AUESOR 'UT VA A IONTAR SU CONTABL
LIiLAD ~ HAGALE 'fUDAS LAS FRUGULTAS CUM CULFIANZA. RO SB QULDC CQ+« DUDAS. EL
ASESOR LE DEJARA ZSTrH ESCHITO PARA ©Uii UsTLD LO ESTUDIE Y COLGULTE LA FORMA
DE RECISTRAR UNA OPERLCICN : Derntro der un mes cl asesor ird a revisar la
forma como usted ha hecho éstoe regictros y a comenzarle a explicar la forma

de analizarlos.
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ESTE SISTEMA PULLE PAREC.R ON POCO CONFUSO AL COMIENZO. PERO USTED DEBE
HACCH UN ESFUTHZC POH AFLICARLO, FUES OB'L.URA GRANDES BENEFICIOS AL HA-
CERLO. ADIMAS DESFULES DE UN TIIZGU DE LCSTAR RACTICANDO, LCS REGISTROS

SERAN CQMO UN JUnCO PaA USTLD. UM JUIGO FACIL QUE AUMENTARA SUS UTILI-
DADES,

ANIMO Y SUERTE !
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CUDNITA DE CAJA

FECHA CONCEPTO ENTRADA [ SALIDA SALDO
Ene, 1 | Saldo Inicial 5.000.00
Ene. 5 | 03 - Otras salidas - arriendo local. 3.500,00 | 1.500.,00
Zne. 6 | TF - Traslado de fondos del Banco. 6.000.001 7.500,00
Ena, 7 | S§ - Préstamo al obrero. 500,00 | 7.000,00
Ene. 8 | A = Anticipo trabajo Pablo Sufrez. | 1.000.00 8.000,00
Ene. 9 | GP ~ Para la Sefiora - Alimentacidn. 2.000,00 | 6,000.00
Ene, 10 | CMP = Hilo comprado por la seflora. 500.00 | 5.500.00
ne, 11 1 ¥ = Venta - 8 rcmontas. 800,00 6.300.00
Ene., 14 | CCC - Cobro de cucnta Fablo Sufrez.

{Cambio cheque). 1,000.00 7+300.00
Ene. 14 | 03 - Comisisn sobre cheque Pablo
. Sudre. . 200,00 | 7,100,00
Lne, 15 | S = Pago quincena obrero - El resto. 1,500,00 | 5.600,00
tne. 17 | PCP - Pagu al almicén Tapas (Aboné
parte). 3,000.n0 | 2.600.00
Ene. 22 |V = 25 renontas varias. 2.50Q.00 5.100.00
Ine, 23 | TF =~ Traslado de fondos para el Beo. 2.300.00 | 2.800,00
| Fe. 25 | CCC - Cobro a Josciina. 1,500,00 ' 4.}00.60
Ehe., 28 (V- Remontas varias (2y). 2.500,00 6.800,00
Ene, 29 | A - Sobre trabajos Pablo Sudrez
por § 3.000.00. 1.500.00 £.300.00
Ene, 30 }| TP =~ Consignacidén en bancos. 5.000,00 | 3,300,00
fne, 31 | SS « Pago quincena del obrero. 2,000.00 | 1.300.00
CULNTA DE BANCOS

FEZCHA CONCEPTO EITRADA | SALIDA SALDO ]
Ene. 1 Saldo Inictal. 25.000.00
Bne. 2 | G - Almacén E1 Curtidor F.#007. 6.000,00 |19.000.00
Eng, 4 (I = Compra herramienta. 10,000.00 | 9.000,00
Ene. 6 | TF =~ Traslado de fondos para caja. 6.000.00 | 3.000.00
Ere. 11 |V -~ Venta de 2 remontas, 200.00 34200400
Te. 20 | GP - Colegios hijos. 1.500.00 | 1,700.00
tnes 21 | A - Sobre trabajos a Juan Castafo

por § 2.000.00. 1.000,00 2.700.00
e. 23 | F - Consignac:i“a de caja, 2, 300,00 5.000,00
the. 26 [V -~ A Juan Caotafic sobre trabajo
(RESTO), 1.000,00 6.000.00
Ene. 27 | 0S - Otras salidas ~ aservicios. 1.500.00 | 4.500.00
Ene. 30 | TF =~ Consifnacién de caja. 5.C00,00 9.500.00
COnIGOS: Vv =~ Venta, EEC - géﬁ S:Léﬁ‘e‘ég por cobrar, PCP-Pago de
A = Anticipes. (% - Otras entradas. cupntas.
TF =~ Traslade do fondos, (P - Compra de materia prima, *1 - Inversio
S5 =~ Papo de Sucl.y Sal. (:F* - Gaston Personalcs, nee.
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CUENTAS POR_COBRAR

FECHA CONGCEPTO CHLDITOS | COBROS SALDO A
) DADOS COBRAR
Ene. 1] Saldo Inicial.
Fne. 12| V -~ Crédito I'ablo Sufrcz cheque a
Enero 28, 1.000,00 1.,000.00
Zre., 14 | CCC - Cobro del chequec. 1.0C0.00
tree 16| VY = Crédito Pablo Sufrez cheque
a Marzo 1, 2.000.00 2.000.00
Ene, 18 | £CC ~ Cambio cheque por 21.600.co :
raterias primas. 2.000,00| =———ee
Fne, 13 | V ~ Crédito 3 Josefina 1% remontas, | 1.500.00 1.500,00
Ene. 25 | CCC = Josefina pigd todo en cfectivo. 1,500.00
fnes $4 | V- Crédito a Héctor Tapins. 300.00 300.00
CJLLITAS  PCR - PACAR
FLCHA councer: CRIDITSS PAGOS SALDO A
) _ RECIBIDOS PAGAR
Zne. 1 | Saldo Inicial,
Ine. 3 | C@ - Alzacén Tapug Facturt #599. 5.000.00 5.000,00
Zre. 17 | 7CF = Almacén Tapas. 3,000,400 | 2,000,400
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ANALISIS DE LAS CUENTAS

En un documento anterior se explicé una forma de regiatrar el movimiento de su
negocio. Con ‘este se pretende explicar a usted la manera de obteﬁér un oejor

conociniento de su empresa por medio de un Estado de Pérdidas y Candncias. Se
explica la forma de obtensr a partir de la informacién registrada con el SISTE
MA DE CUENTAS DESAP un Estado de Pérdidas y Candncias que le dard a conocer la
utilidad del negocio.

Para sacar un Estado de Pérdidas y Gandncias de un perfodo determinado es nece
sariv calcular el valor de las siguientes cuentas para dicho perfodo t

1) Ventas totales.

2) Costo de la ratoria prima utilizada.

3) Costo de mano de obra.

4) Sueldo del gerente (o gnstos personales).
5) Otras salidas.

La ganancia (Utilidad) 6 pérdida del negoclo durante el perfodo qus se quiere
analizar serd simplemente lis VENTAS TOTALES MENOS todos los otros 4 gastoa.
El beneficio de realiza: ol calculo anterior no es golamente el de conocer la
utilidad sino el monto de cada una de las 5 cuentas. Eatos montos pueden ser
comparados con los de otros per{odos y analizados con detenimiento con el ob-
Jetn de efectuar ac:ziones encaminadas a aumentar ventas y bajar costosa { o sea
aurentar las ganancias). En el dooumento "Porque se puede hacer mfs plata si
el ecpresario lleva siempre un sistema de cuentaa™ se explican s a fonde las
aplicaciones prdcticas de analizar el resultado de cada una de las cinco cuen—
tas,

Usualmente las cuatro cuentas de gautos se agrupan as{

COSTO DE PRODUCCION = Costo de Materia Prima + Costo de Mano de Obra = 2 + 3
GASTOS DE ADMINISTRACICN = Sueldo Cerente + Otras Salidasg = 4+5

Tanbién existen las siguientes definiciones

UTILIDAD BRUTA = VENTAS TOTALES - COSTO DE PRODUCCION.

UTILIDAD NETA = UTILIDAD BRUTA ~ GASTOS DE ADMINISTRACION.

A la UTILIDAD NETA eo necesario restarle una reserva para prestaciones sociales
¥ depreciacién de maquinaria para obtener as{ la UTILIDAD REAL del negocio en
el perf{odo,

La reserva para prestacirnes debe ser el 30% de ln que se pagd por concepto de
zano de ~bra en el per{ndn y la de depreciacién de maquinaria deber ser ol 1 %
del valnr de la maquinaria ei el perfodo es de un mes.
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A oontinuacién veremos como se obtienen loa valores de las cuentas 1 =2 =3 =

4 vy 5 a partir del moviniento del negooio registrado con el SISTEMA SIMPLE DESAP
PARA LLEVAR CURNTAS. Seguiremos el ejemwplo del documento anterier para ilustrar
zds claracente la forma como se calculan los montos de las cuentas para el nego-

clo de Juan Pérez durante el mes da Enero @

1.~ VENTAS TOTALES - Es la suma de las ventas du contadc + las ventas a crédito.
Las ventas de contado aparacen bajo la letra V en las cuentas de Caja y Ban
cca, Las anticipos (A) sc deben contar como ventas de contade si el traba-

Jn se entrecd en el verfodo considerado.

Yeamos el ejempln de Juan Pérez :

VENTAS DE CONTADO EN LA CUENTh DE CiJA 1 Bnero 11 ($800,00) + Enerc 22
($2.500.00) + Enaro 28 ($2.500.0¢) = TOTAL ($5.800.co).

VENTAS DE CONTADO EM LA CURNTA DE RuNCOS 1 Enero 11 ($200.00) + Enero 26
($1.000.00) = TOTAL ($ 1.200.00).

ANTICIPOS SOBRE TRABAJOS EITREGADCS QUT FIGURAN EM LA CURNTA DE CAJA
Enero G ($1.0C0.00)

ANTICIFQS SOBRE TRABAJOS ENTRECADOS QUE FIGUR/N B Ln CURNTA DE BaNCOS ¢
Enero 21 (31.000.00)

Noteso que ol anticipo de Enare 29 per § 1.500.00 no se cuenta como VENTA
del perfodo porque duranta este no ase entregd el trabajo., Es necesario
haoerls una marca para tenerlo en cuenta como VENTA dol perfodo préximo 2
cuando se entrogue el trabajo, '

Do 1m antsricr re puede ver qua

VENTAS DE CONTADO TOTALES = § 5,000 + 1,300 + 1,000 + 1,000,320 = 9.000,00,
VEUTAS A CREDITO : Las ventas a crddito aparecen en el registro de CUENTAS
POR COBRAR tajo la letra V i Enero 12 (31.000.00) + Enero 16 ($2.000,00) +
Eners 13 (81.500.00) + Enero 24 (8308.00).

TOTAL VRITAS A CREDITO = § 4.800,.co.

Entonces, las ventas totales (contado + crécits) de Juan Pérez du.;-a.nte al
noas de Inero serdn de 3 13.800.0¢,

1l - VENTAS TOTALES = § 13,A00,00,

2.~'COSTO DE LA MATERIA FRDMA UTILIZADA - Es fgual al inventario Inicial de
Materia Priza + Las Cozpras - el Inventario Final. De lo anterior se de-
duce lo indispensadle que es realizar Inventarios para poder calcular y
controlar .el crato do materia prima.-
Para el caso de Juan Pérez recordamos que eate inicis-cl negocie en Enero
8in caterias pricas (Inventarlo Iniclal = 0) y quo ¢l 31 de Enero conté
8us matsrlao primas calculando su valor on $ 6.000,00 (Inventario Final =
$ 6.000.00),
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Ahora debemos averiguar el monto de las compras de materia prima en el pe=
rfodo las cuales, al igual que las ventas, pueden ser de contado o a erddy

to.

COMPRAS DE MATERIA PRIMA DE CONTADQ - Aparecen baje la sigla CMP en lag
cuentas de Caja y Bancos. En el ejemplor Enero 10 (3500.c0) + Fnero 2
(86.000.00) = 3 6.500.00.

COMPRAS DE MATERIAS FRIMAS A CREDITO - Aparecen bajc la aigla CMP en ol
control de cuentas por pagar. En el ejemplo : Erero 3 (35.000,00).

Entonces 1 TOTAL COMPRAS MATERIa FRIM\ = 6.500 + 5.000 = § 11.500,00.

Notese que los pagos du cuentna por pagnr (PCP) no se ticnen en cuenta como
compras de materia primi. Estas se contabllizan como compra (slgla CMP) en
ol momonto en que la mercancfa enwra al negocio. Igualmente los cobros de
cuentus por cobrar (CCC) no se contabilizan como venta. Estas sge apuntan

cowo Venta (V) en el momento de entregar el producto al cliente. Es impor-
tante tencr esto en cuenta Para evitar una doble contabllizacién en el gmo -

wento de hacer los registros Yo que csto distorsionarfa la roalidad,

Juan Pérez inlcié operaciones sin zateria prima, compré $ 11,500.00 duranta
8l rerfodo y al final le quedaron materias primas por valor de § 6.000.00.

Entonces Cufl fué el consumo (C0S70) de las caterias primas que se utiliza-
ron durante la operacidn de Enero ? Pucs simplemente O + 11,500 = 6,000 =

5,500.00. =Zata cantidad (Inventario Inicial + Corpras = Inventario Final)

@8 el costo de la materia prima para el perfodo considaradoe,

2 - COSTO DE MATERIA FRIMA = 3 5.500,.00

COSTO DE LA MANO DE OBRA - Aparecen bajo la sigla SS en los reglatros,
En el ejemplo : Enero 7 (3500.00) + Enero 15 (3 1.500.c0) + Znero 31
(3 2.000.00) = 3 4.000.00.

3 - COSTO DE MANO DE OHRA = $ 4.000.c¢

SUELDQ GERENTE (0 CASTOS PERSONALES) - Aparecen Yajo la sigla CP en les
registros. ™ el ejemplo : Eners 9 (8 2.000.00) + Enaro 20 (3 1.500.00)
= $ 3,500.00.

4 -~ SUELDO CERENTE = § 3.500,00,

OTRAS SALIDAS - Aparecen bajo la aigla CS en las cuentas. En' el ejemplo:
Enoro 5 ($ 3.500.0¢) + Enero 14 (8 200.00) + mnero 27 ( 3 1,500.00) =
$ 5.200.00.

5= OTRAS SALIDAS = $ 5.200.00
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Homes obtenido a partir de los reglatros el valor de las 5 cusntas qus confor-
man el Estado de Pérdidas y Gandnoias el cual se muastra a continuacién para
el caso del ejemplo

JUAN  PEREZ
MES DE' INERO

ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS

(1) Ventaa Totales. $ 13.800,00
Manoss (2) Costo de Materia Prima Utilirada
Inventario Inicial 3
+ Cozpras materia prima 11.500.00
-~ Inventario Final 6.000.00
= Costo de Materia Prima Utilizada, $ 5.500.00
Mis 1 (3) Costo de Mano de Obras 4,000,00
w Costo de Produccién, 9,500,400
UTILIDAD BRUTA. ( VENTAS - COSTO DE FRCDUCCION). 44300,00
Menos: GCaatoa de Administracién,
(4) Suseldo Gorente. 3,500,00
(5) Otras Salidaa. 5.200,00
Total Castos Administracién, 8.700.00
PEROTDA NETA. (UTILIDAD BRUTA = GASTOS ADMINISTRACION).  § 4.400,00
=1 3

5{ se tiene en cuecnta la reserva para prostaociones de)l obrero y la deprecia~
olén de la herramlenta esta pérdida serd mayor.

Notess qus las salidas por concepto de Inversionce (I) no se tienen en cuen-

ta para el Fatado de Pérdidas y Candncias ya que estas son causadas por oom=
pras de blenes que no eon gastadas totalzmente en ¢l perfodo. La deprecisoidn
de 1a horramienta es aimplomente un estimativo de la parte que ce gstd gaatando
durante el perfodo,

Siguiendo con el ejomplo vemos que Juan Péroz oatd perdiendo dinero y debe ana
lizar su situacién ouidadosamente, LAS CUINTAS LE HAN DADO L4 ALARMA Y LOS RE
SULTADOS DE LAS CURNTAS 1 = 2 = 3 = 4 Y 5 DEBEl SiR ANALIZADOS PARA TRATAR DE
AUMENTAR 1 (VENTAS) Y DE REDUCIR LOS DIFERENTES COSTOS (2-3-4Y5)

Del andlisis de (1) puede conclulr que cler‘amonte $ 13,800,00 88 muy pocd ven
ta para un obrero y él. Debe dirigir un eafuerzo extra & prococionar ou nege=-
olo.

Un andlisis de (2) (Costo de Matoria Priza) ocomparaadolo oon 1o vondido pucde
haoerlo pensar en que hay quo ocntrolar con rds rigor el deaperdicio, tal vet
investizar posibles desfalcos, § averiguar ei estd cocprando los taterlales -
iy caros 6 vondiendo muy barato,
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Don Juan puede ver que con (4) (Sucldo del Gerente) no puede hacer nada puss
es lmposible vivir con menos. Un estudio de las otras salidas (5) puede ha~
cerlo concluir que debe buscar un lugar con un arriendo menor o poaiblemente

raoionar los gaatos de agua y luz (servicios).

A partir de date andlisis Don Juan Pdrez debe tomar decisiones de ACCION CO-
RRECTIVA para después volver a analizar los resultados del sigulente perfodo,

y as{ medir la efectividad de Yu accién.

El andlisis minucioan de su Estade de Pérdidas y Gananclas y sus cinco cuentas
es el arma afs efectiva para guiar la accién del adaoinistrador eficiente. Si
Juan Pérez no hublera llevado cuentas posiblemente hubiera seguide trabajando
8in ponerle suficiente ateneidn Yy urgencia a bajar custos y subir ventas Y por
lo tanto seguirfa trabajando a pérdida (al fin y al cabo todavfa verfa plata
en caja y bancos). De continuar veta oitureién el cnpital de la ompreca se

ird oonsumiendo pooo a poco hasta llevarla a la quiebra.
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PROGRAMA LE DESARROLLO PARA PEJULNAY EMPHESAS. " DE S A P ",

ANALISIS DE COSTCS

Empresario i Nombre du la eampresa
Direccién i Teléfono - 2onas
Produsto o Servicio:

Fooha Visita Fecha Revisidn

1.~ COSTOS Y PWNTO DE MUILTBRIO,

Ao= COSTOS FIJCS M-ISUALLS.

¥ANOQ DE OBRA,

Prestacionm sociales

Servicios
Transperte y fletes
Depreclacién
Sueldos

Znpresario 3

Prestaciones socialas
Arrendaniente

Gagtos de oficina

Sueldos Je Ventas
Propaganda

Mantenimien'o y reparacidn
Combustible

Intereges

Vigilancia

IR

Otros
Total Costos Fijos Mensuiles $

P e W

Pagos Menguzles de Dgudan (Negocio y Personales)

Artfcule o Bign Cuota Mensual
3
Pajos Totales $ ot
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B.~ COSTVS VARIABLES,

Prcduato Preoio por wayor §$ Dotal §
Yentas par mea $ % Vtas.totalas por mayor % Datal
MATERIAS PRIMAS PRINCIPALES | UNIDAD PRICIO | UNIDADES | DESP:R.
bE POR UTIL.POR | EST.BCR COSTO
COMPRA UNIDAD PaC2UCTO | FHODUCT.
Costo de Materia Prima Total $
Otros Comtos Variables i $
Codto Variable Total $ e
Coste Var,/Vtas, x Myr.,= Costo Var./Vtas,Detal =
Producto Preoio por mayor 3 Detal §
Ventas por mes §$ % Vtaa,totalea por mayor % Detal
MATERIAS PRIMAS FRINCIPALES | UNIDAD PRLCIO | UNIVaDLG | BESPER,
DE PCR UTIL.POR | EST.POR COsSTO
Ca4PRA MIIDAD PLubUCTO | FRODUC.
l n
Costo de Materia Prima Total H '
Otros Costos Variablsa: $ .
Costo Variable ‘otal S ,
e T

Costo VBIO/Vt35n X )b—:o -

Costs Var./Vtas,Datal =
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Producto Precio por mayor Sl Detal §
Ventas por mea § % Vtas.totales por mayor % Detal

MATERIAS PHIMAS PRINCIPALES |UNIDAD | FRICIO | UILIDADLS | DUSFLR.
bE PCIt UTIL.PCR | U57.POR COsSTO

COMPRA | UMIDAD | itnpi=To | PRODUCT.

proee — — arn—

s rms——: t— S——— — — — . & —— — . * @ - — et . ® e = - — —

-— e o e s e e o - o - ——

Costo de Materia Prima Total $

Otros Costes Variables: $

Costo Variable Total $

= e RS

Costo Var/Vias. x Myr. = Costo Var,/Vtas.Detal =

C.=CALCULO DEL PUNTO DE EYUILIBRIO.
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FINANCIAITENTO: Discriminacidn de pooible Financiamiento segin Empresario.

OBSERVACIONES.




CONTRATO DE ASESORIA

Entre los suscritos a saber i ’
mayor de edad y vecino de Call, portador de la cédula de cludadanfa No, ___
'expedida en quien otra en nombre y representacién
del Programi DESAP de la Fundacién Carvajal que para efectes de éste contrato

se denominar{ La ASESORA por una parte y por la otra el Seflor
cayor de edad y vecino de Cali, portador do la cédula de ciudadanfa N,

expedida en —____ Y aqulen para loe aspectos de éstoe con

trato se denominard L1 ASESORADO, se ha celebrado el contrato que se consigna

en lae siguientes cldusulas

FHIMEIA ¢ La ASESORA se compromete paru con El ASESORADO a prestarle sus sex—
vicios de asesor{a adrministrativa con cualquiera de sus asenaores para su peque

A1 empresa que funciona en la con el fin de msjorar la

organizaciédn de ésta.

SEGUMDA : s entendido que La ASESORA pueda hacer sugerencias, aconoejar, mo—
tivar y oricntar al ASESORADO sin que ésto implique compromisoc u obligacidn él
guna de caracter legal a cargo de La ASESORA. Esta Asistencia Técnica puede o
no incluir ayuda por parte de la ASUSORA en la congecusidn de créditos con una
entidad financiera para el ASNSORALO entendicniose que la AULUORA no asumird

responsabilidad legul de ninguna naturaleza,

T:HCIDA : In caso de la ASESORA le ayude al ASESORADO en la consecusién de wn
crédito la asesor{a debe continuar hasta la cancelacién total de dicho présta~
mo. tn cage contrario éste contrato puede darse per terminado por cunlquiera
de 123 dos partes dando aviso por escrito a la otra parte con quince (15) dfas

de anticipacién.

T3 ¢ El ASESORADO pagar{ por la prestacidn de serviclos de asesorfa lo

sigulente !

Montaje de Contabilidad, Diagndéatico de Costos y

Estudio de Junto de Equilibrie $

Elaboracién de Propuesta de Crédito y Seguimientor El 2 % sobre el
valor del cxédito.

Para constancia de lo anterior se firza en Cali, a los d{as del
mcs de de 1.98

EL ASESORADO

POR LA ASESCRA




EL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO

FLUJO DE TRABA.O METAS

VIENEN DEL DEPTO. DE
ANALISIS FINANCIERO

18/mes

EL CURSO DE
PROYECTOS

DEFINIR
EL PROYECTO

!

"ELABORAR LA
PROPUESTA DE CREDITO

LIBERAR EL CREDITO

\
EL SEGUIMIENTO

EL CURSO DE PROYECTOS

Las empresas que estdn por encima del punto de equilibrio vienen del

Departamento de Andlisis Financiero al Departamento de Proyectos vy



Seguimiento. El primer pasc necesarlo para los empresarios es asistir
al curso de Proyectos. El objetivo principal del seminario es mejorar
y aumentar las habilidades y conocimientos de los empresarios en la com-
prension, el andlisis, la definicidn y la evaluacion, en forma simple,
de lo que son los mejores proyectos de inversién. Al finalizar el curso
se espera que cada empresario tenga las bases para definir y analizar

con claridad cual es la mejor alt2rnativa de inversidn para su empresa.

DEFINIR EL PROYECTO

La defjnicion del proyecto incluye el cilculo del monto exacto del prés-
tamo potencial. Este monto es la suma de las necesidades financieras

para inversiones fijas y para capital de trabajo.

A. lnversiones Fijas

Una gran cantidad de créditos para los clientes de DESAP se destina
a la compra de maquinaria nueva y de segunda. Para averiguar cuanto
dinero se necesita para la compra, el empresario simplemente tiene
que buscar 2 6 3 cotizaciones y escoger la que tenga el precio mas

favorable.

B. Capital de Trabajo

Existen formulas para determinar cuanto dinero necesita una empresa

para la financiacidn de cartera, la compra de materia prima, etc. Estas
férmulas son apropiadas para empresas mas grandes con suficiente control
interno sobre la rotacién de sus activos; por ello DESAP considera que es
mejor hacer un cdlculo menos cientifico pero mds personalizado dados los
diferentes problemas que afrontan las microempresas. El estudio de DESAP
examina las necesidades de la empresa en cuanto al pago de un nuevo obrero,
la compra de materia prima y/o la financiacidon de cartera supohiendo un
incremento de ventas no mayor del 40%. Se financian estas necesidades por
el perfodo apropiado, segln el plazo requerido, pero teniendo en cuenta

el consumo total de dicho perfodo y no solamente los incrementos. Por
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ejemplo, si un empresario necesita extender el plazo de los inventarios
de materia prima ( debido a las coptinuas alzas, la constante escaséz vy
las dificultades de transporte ) para poder vender mds, se financia la
compra de la materia prima que se va a utilizar durante el plazo nuevo:
se calcula el incremento de ventas, el consumo futuro mensual de materia
prima segln las ventas nuevas y se multiplica este consumo por los meses
de plazo. Ejemplo: si la empresa va a vender a crédito de 90 dias y va
a consumir $ 10.000.00 mensuales en materia prima, el valor por financiar
para materia prima es de $ 30.000.00. Este cdlculo no considera el jn-
ventario actual de materia prima, el cual fluctlGa mucho en el tiempo que
transcurre entre el momento del estudio y la entrega del crédito. Segin
la experiencia, DESAP ha encontrado que es mejor dejar de lado esta var-
iable siempre y cuando la empresa no tenga un problema especifico con la
materia prima, por ejemplo un inventario demasiado alto. S el estudio
de crédito determina que se va a necesitar un nuevo obrero, se financia

el pago de él por el perfodo requerido.

LA PROPUESTA DE CREDITO

La Propuesta de Crédito es el formato que reune la informacidn necesaria de
la empresa y presenta el proyecto para solicitar los fondos a la entidad
financiera. En cuanto a la garantfia para el préstamo, el empresario puede
escoger segln sus posibilidades entre tres alternativas presentadas en la
solicitud: fiador, prenda 5 hipoteca. E£n cuanto a la ''Historia Financiera

y Proyecciones'', el empresario debe fijar metas de ventas, generacidn de
empleo y capitalizaciédn para comprometerse formalmente. Estas proyecciones
a 6 meses 6 un afio deben compararse con los datos reales durante las visitas

de seguimiento.

Proyectar ventas y costos de una microempresa estd lejos de ser una ciencia;
muchas veces el trabajo es mis adivinar que proyectar. Sinembargo, hay unas
pautas que se pueden tener en cuenta para esta labor. Es mejor ser pesimista
( o realista ) en cuanto a las proyecciones de ventas, ya que para asegurar

el préstamo a menudo el empresario se olvida de esta advertencia. Es dificil
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aumentar ventas y por eso no se debe proyectar un crecimiento demasiado
alto, especialmente cuando se considera que se justifica el monto en parte
calculando la capacidad de la empresa de generar fondos suficientes para
cancelar el préstamo. Por eso, como se menciond anteriormente, el Programa
en Cali no proyecta un crecimiento superior al 40% de ventas al afo, y en

base a esta proyeccidn se pueden calcular los demds costos de la empresa.

LIBERAR EL CREDITO

Al reunir todos los papeles necesarios, se le envia la propuesta a las
entidades financieras involucradas en el Programa para la decisidn final.
Es importante destacar que DESAP tiene una politica de no prestar dinero
propiamente; prefiere trabajar con otras entidades financieras. El costo
principal de esta politica es que los préstamos se demoran unos dias mas
en salir. El primer beneficio es que permite el desarrollo de una rela-
cion especial entre el asesor y el empresario. El Programa pretene ayu-
dar al empresario (no necesariamente financidndolo); los asesores nunca
deben aparecer como agentes financieros. El segundo beneficio es que las
entidades financieras y principalmente los bancos privados, dian mds serie-
dad al Programa y a los préstamos: hay una tendencia humana de cumplir

mas con los bancos privados que ccn los programas de desarrollo y de ayuda

social.

EL SEGUIMIENTO

A. Las Visitas

Las visitas de seqguimiento tienen cinco objetivos principales:

1.- Proveer asesorfia informal.

2.~ Documentar el movimiento de la empresa durant2 la vigencia del
préstamo.

3.~ Prever posibles problemas de liquidez con anticipacidn para
reanudar asistencia técnica intensiva a tiempo.

4.~ Evaluar los efectos econémicos de la asesorfa y el préstamo.

5.- Reducir el riesgo del Programa en cuanto al pago total de las

obligaciones bancarias por parte de los empresarios.
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Después de la visita se 1lena un formato que resume los siguientes
puntos: Aplicacidn del financiamiento; adopcidn de medidas recomen~
dadas; niveles de produccidn; balance general ( cada 6 meses ); planes
del empresario ( a corto y mediano plazo ); recomendaciones nuevas;
observaciones generales del asesor. Adjunto a este formato van dos
hojas mds: una para la evolucidn de pérdidas y ganancias y otra para
anotar cambios de personal y la compra & venta de maquinaria. La
tabla de maquinaria, la cual dd informacidn general sobre la capacidad
de produccidn de la empresa, puede considerarse opcional. Sinembargo,
este dato a veces muestra el desarrollo de la empresa y su potencial

mds claramente que la tabla de personal sola.

La visita que se efectla inmediatamente después de que el empresario
recibe un préstamo es importante para asegurar que el dinero se ha in-
vertido como lo planeado. Segln la experiencia de DESAP, aproximadamente
el 15% de los casos con préstamos no invirtieron el dinero como fué
planeado durante el estudio de crédito, de los cuales el 50% fué por
problemas familiares imprevisibles, por ejemplo un entierro & una en-
fermedad y otros porque no tenfan claramente definido su proyecto.
Sinembargo, se espera reducir esta cifra aumentando la capacitacidén cre-

diticia antes del préstamo.

Si el empresario lleva a cabo las inversiones planeadas en el estudio

del proyecto, el asesor puede comparar los datos reales después del pré-
stamo con los proyectados antes del préstamo y advertir al empresario

si las ventas no alcanzan niveles proyectados, si los gastos administra-
tivos son cemasiado altos, si la cartera crece muy rdpido, si la rotacién
de materia prima disminuye, etc. Los empresarios a este nivel estan
acostumorados a manejar sus empresas empiricamente. Los asesores pueden

complementar esto utilizando datos objetivos.

El ndmero de visitas de ceguimiento varia con el caso nero en general se

pueden concertar trimestralmente. Cada vez que el asesor vea dificul-
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tades en la empresa se pueden aumentar las visitas. Lo importante es
la flexibilidad: una planeacidn rigida no sirve ni para el empresario

ni para el Programa.

Politica de Vencimientos

Se espera reducir el nimero de casos vencidos con la capacitacidn dur-
ante la asesorfa y el estudio de crédito, pero segiin la experiencia es
imposible eliminarlios en su totalidad.” Entonces es necesario definir

una politica a seguir para tratar estos casos.

La primera cosa que se debe hacer es determinar cual ha sido la causa
del vencimiento. Si es por una causa justificable se debe visitar la
empresa y ofrecerle asesoria intensiva. Muchas veces la falta de li-
quidez es el producto de un descontrol interno y planes de trabajo
semanales hechos conjuntamente pueden ayudar a organizar la empresa
nuevamente. Cada semana, durante la visita de asistencia, el empre-
sario y el asesor pueden revisar el cumplimiento del plan de trabajo
anterior, discutir problemas y organizar lo que se debe hacer durante
la proxima semana. A veces los problemas no son muy grandes y se arre-

glan sin mucha demora.

Sinembargo, a veces surgen casos mids dificiles. Si el empresario re-
chaza la asesoria y no responde por el préstamo, el director del Pro-

grama tiene que considerar un cobro judicial.

El Cobro Judicial

Esta decision debe ser tomada entre la entidad financiera y el Programa
de manera conjunta. Por lo general las entidades financieras tienen su
propio abogado G oficina juridica para efectos de este tipo de cobros.
Es conveniente aprovechar esta organizacién existente. EI Programa debe
establecer una relacion estrecha con el abogado d oficina que va a eje-

cutar la cobranza y definir la manera de comunicar la informacién que se
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obtiene de las visitas de seguimiento por parte del Programa y el estado
del proceso judicial por parte de }a oficina juridica. Es conveniente
entonces que el Programa siga de cerca estos casos y no delege totalmente

a la oficina juridica.

La decisidn de enviar un caso a un cobro judicial es delicada y por eso
no se deben establecer pautas generales. Los casos vencidos por dos
meses & mds deben ser analizados individualmente a base de conversaciones
continuas con el empresario, las cuales pueden suministrar elementos de
juicio para la toma de esta decisién. No obstante, ante la existencia

de casos claramente anormales, las decisiones de cobro judicial se deben
Ilevar a cabo en forma rédpida para eliminar mayores danos al funciona-

miento del Programa.

V. EL PERSONAL

Las necesidades de personal en el Departamento van cambiando de acuerdo al
nimero de créditos que se liberen mensualmente, los vencimientos que se pre-
senten y en términos generales, la demanda que se& vaya generando. Para la
situacién actual, se puede trabajar comodamente con 1 jefe, 1 analista de

crédito y 1 asesor técnico.

E1 jefe del Departamento es el encargado de analizar los estudios de costos
que llegan a dicho Departamento; participar activamente en el curso de pro-
yectos estudiando los empresarios y ayudandoles a definir sus respectivos
proyectos; controlar y revisar las actividales de los integrantes del De-
partamento, el cumplimiento de metas y ademds la viabilidad de cada una de

las propuestas de crédito.

El analista de crédito es la persona encargada de determinar conjuntamente
con el empresario el mejor proyecto para la empresa y de elaborar la respec-
tiva propuesta de crédito. El asesor técnico debe realizar una visita de

supervision a cada empresa después de recibir un préstamo y posteriores
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visitas de asesorla cada tres meses & cada que se necesite, lo mismo que
las visitas de cartera vencida. Una persona puede realizar tres visitas

de seguimiento por dfa.

Estas tres personas estdn en capacidad de cumplir unas metas mensuales
minimas de 18 propuestas de crédito, 60 visitas de seguimiento y las vi=-

sitas de cartera y asesoria general.
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CURSO DE PROYECTOS

TEMARIO

Primera Sesién (2 1/2 horas)

Lectura sobre lo que es un proyecto, el por qué de la existencia
de proyectos, objetivos, las ventajas de tener proyectos claros,

pasos a seguir para llevar a la prictica un proyecto con grandes

posibilidades de éxito.

Sequnda Sesidén (2 1/2 horas)

Lectura y andlisis del caso de ui. empresario con un proyecto
claramente definido. Mostrard los problemas en produccidn,

falta de maquinaria mejor; escaséz de materias primas.

Tercera Sesidon (2 1/2 horas)

Lectura y andlisis de dos casos de empresarios con proyectos
claramente definidos pero con diferentes tipos de problemss en

Sus empresas.

Cuarta Sesion (2 1/2 horas)

Lectura y andlisis de una empresa con trés alternativas de in-
versidon. Escogencia de la mejor alternativa si estdn ante la

posibilidad de recibir un préstamo y existen recursos 1imitados.



FROGRAMA DE DESARROLLO PARA PEQUENAS EMPRESAS

"DESAPN

SOLICITUD DE CREDITO

Ne,
Facha
Nombre de la Emprosa » - Direccién
Nozbre del (oas) empresario (os)
Direcoidn Teléfono
Identidad Edad Experiencia
Productos que elabora
Iniciacién de Actividadoa Forma Jur{dica
Ingreso Mengual Familiax No, de personas a carge
REFERDNCIAS COMERCIALES Y BANCARIAS
ENTIDAD No. da cuenta, experiencia crediticia, observacicnes
sobre la empresa y calidad de productos.
CGARANTIA
A. Flador:
Identidad Direccién Teléfono
Patrivonio § Blenen Ra{css
Referenciasg

Be Prendaria :

Descripcién Active Valor Comercial '1i®.Serie,Factura,ets, Cober tura

TOTAL

C. Hipotecaria t
Tipo da inmuable Direcceidn
Ciudad Eaoritura N®, Avaluo Catantral
Yalor Cowmercial
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FLAN DL II'VERSION Y FINANCIACION

INVERSION FIJA. VALOR TOTAL
. Interesea ¢
Plazo 3
- Daaemboleert
CAPITAL DE TRABAJO.
Valor Total Golicitads.
=T ISR W
HISTORIA F'INAMCIIRA Y FRUYECCIONES
PERIODO Situacidén Actual I II III v v vl
|_CUDITA .- -
Ventas, —_—
Costo Materia Prita, - . .. S S
Costo Mano de Cbra, — SR P PE—

Gastcs Cenerales.

Coste de Ventas (%),

o s s - ——— - o —- -

Margen Bruto /%)

cem. -

Castos A. y Ve, (¥).
Utilidad Liquida (54),

e =

M, de ecpleos,

Endeudamiento Actual __
Rentabilidad/Ventas

INDICES FINANGIEROS

Rentabilidad/Recursos Prrpicra
Rotacién Inv. de Materia Prima

Futuro ___
Rentabilidad/Activos
Potacién de cartera

Mano de Obra/Ventas

Liquiden Cte.

Ccoentarios, recomendaciones o Justificaciones asobre el crédito i

Aprebada ( ), Fecha
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TABLA DE PAGOS DEL EMPRESARIO

PERIODO | FECHA DE PAGO |CUOTA CAPITAL |SEGURO | INTERESES{| VALOR A PAGAR| SALDO CAP,
—— - - -
—— . -+ |
U IR — -
- S
) 1. R R

| .

TOTALES —

Vantas procedio Mensualee 1

Costos Fijoas Mensuales i

Costos Variables Promedio Mensual 1

Punto de equilibrio 1

0tilidad Bruta :

Por Margen de Contribucién 1

Capagidad de pago actual
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PROGRAMA DE DI'SAKMAROLLO FARA H’.QUEF&A_S JMPRISAS., " DES AP,

FORMATO DL ASISTISICIA TECHNICA Y SEGUIMILNTO

Fecha Empresario

zpresa Asesor

1.~ Destino del préstamo (1a. y 21. visita de nexuizavnto)

P — —— o & O — —— —— 0 > -~ . — - co—————————
- . . ) — — " ) ——— — S————

.o o —— ——
- ——— - - v —— —

2.= Adepcién de médidan recomendnidan y eijvcucidn de los plines a corta plazo

del empresario (lorros alcanzados)

-

. — s o bt S G @ 04t e s we mm mEmm s m w——" -
e e tr—— ettt ety > @+ ame & @ — e e e ————— — — ——— ———— ——
— — — — —

3.= Futuros planes del empresaris (corto o mediano plazo)

. s v— - ———————— op——

4.~ Recomendacirnes nuevas - . R
5~ Cambiros en Froduccién . e e
Observacioncs generiles del Asesor .
Fecha de envrcga de éste inforoe . - e
Fecha de la préximi visita S . R —
Fecha de revisién - _
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PIOGRAMA_DE DISANROL!.0 PARA TT:l0=HAS FIMFRLTAS

"DESAP"

CLUTROL DE PERSUNAL Y ACTIVOS F1JOS

Nombre de la empresa :
Nombre del Empresario

Direccién

Productos

MOVIMIZNTO DE PERUUHAL

2

FECHA

FECIIA

CARGO NCMDIUS SAL.

TiM. | SULLDO

TOTAL

e et 4 o e e e e = e ——— At & @ o ——— .- ie - =

e

~ 21T,
VISI- |{INGRESO
TAe SALIDA !
" ctuat—— - ——— I - ————
I 3
. . S S T
I N . | A
— ————. S AN RS IR U N B
A Y R S R N | —4
l e ]
. f —.L—-
- - f V- —L——-L——-——-——--—-—-—.
|

I}
P . i e

s wac—— conct

e m—— e

‘me e cdnes cm e

St rmme e vt s ma o

e s 4 e e e - ——— - o el e e -t - o ..l,-..-.«- — ——

R s st R

B N U l_ .. —eeb
- | L o 'L_ T
! U S
N i . - T
N D | -

NOVIMITIITO D&t ACTIVUS FIJQS

: FECHA | MAQUINARIA,
VISITA .

VEHICULO, EQUIPO, MULBLES, ETC.

1:JM.OFI DE
COMFPRA O

VALOR
TOTAL

[VENTA.

— - s e ® —————

* ot

+—
i
|
|

4 —— .
P— .-j—-——— W AW A i G § @ S— —— —— S B A TME WS v B @ Gm—— G @ eyt S G a—
—
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NOMBRE DE LA EMPHESA

EYOLUCTON DF,

HOMBRE DEL EMPREGARIO

DIRECCION PERTIZAS Y GANANCIAS TELEFONQ
1 | JENTAS TQTATES

1v

{-) GASTOS DE PRODUCCIOR
Inventario Inicial
Compras

Total

Inventario Final

Costos de M., P, utilizada

Mano de obra directa

GEN_ BRUTQ

-) Gastoa Adminintrativos

(—) Gastos de Venta

(- otros

- %t

(-) Castos financiercs

ATILIDAD LIQUIDA

- e e e - e -

- e wm e e . -

e W

£ TIX 8 W mr T

W WA R M s W we W

e W W e W s

- W Ww wms W

- ey W W wm W e

- vy ar Wm wm w
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ASESORAR A MICRDEMPRESAS

El mundo de microempresas es complejo, requeriendo diversas técnicas para
entenderlo. Cualquier sistema administrativo existe vinculado a un con-
texto socio-cultural, no solo un contexto técnico. Es importante que para
aplicar las técnicas de administracién, estemos conscientes de que existe
un vasto y complejo conjuntn de factores que rodean, influencian y condi-
cionan al sistema gerencial. Por eso para trabajar en un programa donde
hay desenvolvimiento con la microempresa, es necesario que el técnico posea
~algunas caracteristicas personales como: facilidad de comunicarse con este
pdblico en cualquier situacién encontrada; conversar con los empresarios
usando vocabulario al nivel de ellos sin usar términos muy técnicos; habil-
idad de establecer un clima de confianza; capacidad de observacidn y per-
cepcidn; disposicidn para trabajar en barrios pobres; iniciativa; creativi-

dad y entusiesmo para los objetivos del programa.

En muchos aspectos el asesor es ccmo un vendedor en lo que se refiere a
vender el servicio de asistencia técnica. El trabaju es muy similar. EI

asesor tiene que:

- Conocer el producto. (o sea, saber diagnosticar problemas, hacer re-
comendaciones y mis alin conocer bién &l mismo las técnicas que tendra
que vender al empresario).

- Atraer y retener el interés del empresario.

= Descubrir las necesidades bdsicas del empresario v sus posibles en-
gafios por observacidn y conversacién con el cliente.

- Explicar bién qué es lo que se estd sugiriendo, haciendo hincapié en
los ben. .cios para el empresaric, sin esconder los costos ( algunos
de los cuales, ademds de dinero, son mis esfuerzo, la pérdida de ideas
viejas y seguridad percibida).

= Asegurarse que el empresario aprenda a usar el producto ( o sea las

recomendaciones ). Aqui los asesores trabajan como profesores.
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- Cerrar la 'venta' para obtener la palabra del empresario de que él
aplicard los cambios sugeridos. La percepcion del asesor es impor-
tante en este punto porque a menudo los empresarios dicen que lle-
vardn a cabo los camiios cuando todavia tienen dudas al respecto.

- Seguir la venta para asegurarse de que el empresario esta satisfecho

Yy para hacer mds recomendaciones.

El fin de este capitulo es discutir las varias etapas de la asesoria
(obtener informacidn, andlisis de la situacién, recomendaciones y el sequi-
miento) en términos generales para que los asesores las tengan en mente

cuando hagan visitas de asistencia técnica.

Obtener Informacidn

Los empresarios tienen que apreciar que cada pedazo de informacién sirve
para que el asesor pueda ayudar. Se debe explicar por qué cada pregunta
es necesaria y como la informacién ayudari a formar una idea clara del

negocio.

A veces los empresarios vacilaran en contestar una pregunta porque;

- No entienden la pregunta.

- No saben la respuesta.

- No quieren contestar.
En cualquier caso un empresario rar vez dira: '"No'', ni explicard por qué
no contesta. Cambiard el tema, hard otra cosa, perderd interés o demorard
en contestar de otra manera. (Como se puede identificar y superar las

razones por la renuencia de contestar?

El asesor debe reconocer esta renuencia y:
- Siempre explicar bién los beneficios que resultarian si colabora.
- Ayudar al empresario repitiendo las preguntas para que se entiendan
si una pregunta falla. Si un empresario no quiere contestar una
pregunta, no insista, porque el resultado serd una negacién, la

cual dafard la relacidn entre el empresario y el asesor.
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Mezclar las preguntas con sygerencias simples.

- Explicar el uso de la informacidn.

Terminar la visita cuando se vé que el empresario est3 cansado

o tiene que trabajar.

A veces los empresarios contestarin las preguntas incorrectamente porque:

No saben la respuesta correcta.
Quieren impresionar a el asesor porque ''es &l quien me va a conse-
guir la plata."

Todavia no conffan en el asesor.

{Como se puede identificar y corregir la informacidn mala?

Nota:

No es

Chequear las respuestas preguntando por los mismos datos en otra
forma.

Combinar las preguntas con observaciones visuales.

Explicar que si no sabe la respuesta, es mejor no contestar porque

la mala informaci " puede perjudicar la empresa.

Nunca debe decir al empresario que hay datos contradictorios; los
datos correctos se utilizaran en el andlisis sin necesidad de re-
ferirse a los datos malos. Pero hay que tener en cuenta que la
integridad del empresario es una parte clave en el proceso de sel-
eccidon. Si ningln dato es confiable, es mejor no seguir trabajando

con &1,

muy necesario que se obtenga toda la informacidn requerida en una

sola visita; o el empresario tendrd que salir a vender o se cansara del

esfuerzo de trabajar con ndmeros por mucho tiempo 6 una (4 otra cosa.

Observaciones intelegentes se pueden combinar con muy poca informacién

para producir unas sugerencias simples para mejorar el negocio.

En vez de hacer preguntas durante toda la visita, siempre es bueno hacer

comentarios, proveer asistencia simple y motivarlo haciéndole notar las
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mejoras que &l ha hecho en la administracidon de la 2mpresa. Ejemplos
de simple asistencia pueden ser:

- Ayudar en servir clientes, recordar transacciones, mover stocks
de inventarios, etc.

De motivacidn pueden ser:

- Notar que las cuentas estan al dia; el crecimiento del negocio
que aparentemente fué financiado con utilidades reinvertidas:
buenas relaciones con sus clientes que llegan a la empresa durante
la visita de asesoria; la calidad del producto; la organizacién
del taller, etc.

La motivacion y ayuda practica ayudarén a3 formar una relacidn buena con

el empresario.
Anadlisis de la Situacién

La dificultad estriba en la falta de informacidén. Es dificil que el
empresario comience a llevar cuentas completas y exactas de contabilidad
rapidamente; ademds, la observacidn de un mes no es una buena estimacidn

del ciclo total de la empresa.

{ Cuil es la informacidén que se necesita con urgencia?

{ Cudl es la informacidn que pueda dar resultados rapidos?

{ Cual es la informacidn que el empresario pueda proveer sin mucho
problema?

{ Sirve esta informacidn para proyectar todo el ciclo de la empresa?

AlGn cuando hay muy poca informacidn, siempre es posible utilizar la obser-
vacién para diagnosticar problemas. Por ejemplo, no es necesario recoger
muchos datos para saber que se necesitan:

- Mas ventas.

- Mejor control de inventarios.

M3s utilidades.

Mejor control sobre la cartera.

-~ Mejor propaganda.
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El asesor debe pedir al emrresario sus opiniones acerca de qué es lo que
P r P 9 q

se puede concluir con la informac;?n disponible; luego los dos pueden

desarrol lar métodos para mejorar la situacidn.

Hacer Recomendaciones

Las sugerencias mis Gtiles siempre vienen de los mismos empresarios por-

qué conocen sus empresas mucho mejor que el asesor. Los asesores son

agentes de cambio y cambios no se hacen diciendo al cliente que haga tal

y tal cosa, sino §

provenientes del empresario casi siempre se llevaran a cabo porque se

siente responsable de ellas.

el empresario haga sugerencias?

La manera mejor de ensefar es preguntar. Los dos ejemplos siguientes

muestran métodos distintos de (1)

producto y (2) recomendar que abra cuentas de contabilidad:

Ejemplo 1: Anunciar un descuento.

anunciar un descuento especial para un

Entonces, qué puede hacer el asesor para que

Asesor No. 1: '""Usted me dice que quiere reducir el precio de ese pro-

Asesor No. 2:

Empresario:
Asesor:
Empresario:
Asesor:

Empresario:

producto para vender mas Y para que gente nueva entre a

comprar. Si cuelga un aviso anunciando la ganga segura-

mente se venderd todo lo que hay. Vea, el aviso seria

bueno escrito asi - ahora se lo colgaré aqui afuera.

vé bién, no?"

""Ahora que decidid reducir el precio de ese producto,
quién sabe del descuento?"

'""Pues yo, por supuesto.'

'Y como van a saber los clientes?"

'"Se los diré."

""A quienes?"

""A la gente que me pregunte."
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Asesor: 'Y quien le preguntara?"
Empresario: " La gente que quiere comprar el producto."
Asesor: ''La idea del descuento era aumentar las ventas del
articulo, no reducir el precio a los que ya lo iban
a comprar. Cdmo podemos avisar a la gente que va a
tener interds en el producto solamente después de saber
que estd en promocidn?'
Empresario: ''Puedo escribir el precio sobre el articulo."
Asesor: ''"Quienes lo van a ver?"
Empresario: 'Todos los que entren.'
Asesor: ''Usted me dijo que queria més clientes. Cree que este
descuento atraerd clientes nuevos?
Empresario: ''ST, porque &s un buen precio, pero supongo que hay que
avisarle adn cuando pasen por la empresa. Podria fijar

un aviso afuera.'

Asesor: '‘Buena idea. Coémo lo va a pintar para que se vea de lejos?"

Empresario: ''Tal vez con el precio viejoy el precio nuevo, usando
ndmeros mas grandes y un dibujo del producto."
Asesor: ''Donde lo va a colgar?"

Empresario: ''Ahf afuera."

Cuil de estos asesores le ha ensefado algo al microempresario? Como va a
reaccionar el empresario con el asesor No. 1?7 Cudl empresario entenderad

mejor el fin de promocionar vy cusl usard avisos la proxima vez sin necesi-
dad de recomendarlos otra vez? El segundo método es mas lento pero mucho

mas efectivo. El asesor No. 2 nunca le dijo nada al empresario; apenas

hizo preguntas.

Ejemglo 2: Abrir cuentas de contabilidad.

Asesor No. |: ''Ya sabemos que su empresa no tiene un sistema de con-
tabilidad."
Empresario: ''ST, pero la empresa es pequefia y llevo las cuentas en

la cabeza.'
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Asesor: ''De acuerdo, pero no le parece mejor tener todos los
datos especificos de ventas y costos para saber cuanto
estd ganando por mes? Ademis, es necesario tener 10s
datos para hacer un andlisis de su empresa para el est-
udio de crédito. E] banco tiene que ver un balance y
un estado de pérdidas y ganancias para aprobar cualquier
préstamo. Nosotros tenemos un sistema sencillo que le
puedo ensefar ahora para que sepa bién lo que estd pa-

sando en su empresa.'

Asesor No. 2: '"Usted menciond en la encuesta que estd pensando en
conseguir un préstamo, verdad?"
Empresario: "'S7."
Asesor: ''Porqué necesita un préstamo?!
Empresario: ''Porque tengo que comprar materia prima, financiar
ventas a crédito y mis aln comprar otra maquina.'
Asesor: ''Muy bién! Parece que su empresa va para arriba."
Empresario: ''"Eso espero."
Asesor: ''Bien, pero por qué necesita un préstamo? No hay
dinero aqui para todo eso?"
Empresario: '"Ese es el problema. No tengo plata."
Asesor: '"Pero se vé que la empresa rinde - por qué no hay dinero?"
Empresario: ''No sé. Siempre hay muchos gastos.'
Asesor: '"Pero siempre hay muchas ventas también, cierto?'
Empresario: '"Pues si. Claro ce hay meses malos, pero en general
siempre hay buena venta.'
Asesor: '"Entonces, qué pasa con los ingresos? Adonde van?'"
Empresario: '"No sé."
Asesor: ''Usted cree que es necesario saber?'
Empresario: ''Seria mejor, no?"
Asesor: ''"Porqué?"
Empresario: '"Porque asi sé lo que estd sucediendo en mi empresa."
Asesor: '"Tiene toda la razén. Estoy completamente de acuerdo.

Pero digame, cuil es la informacion que quiere?"
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Empresario:
Asesor:
Empresario:

Asesor:

Empresario:

Asesor:

'""Cuanto se gastas, cuantu se vende....'

'"'Y cuanto gana, cierto?"

IIST.II

""Entonces, qué puede hacer usted para tener a mano

esa informacidn?'

""Guardar recibos y facturas, me imagino."

“Ese es un buen comienzo. El Programa tiene un sis-
tema para reuair los datos que quiere. Otros empre-
sarios con quienes hemds trabajado lo estdn utilizando

sin problemas. Q .iere verlo?"

El objetivo del asesnr No. 2 =2s interesar al empresario en la idea de

tener m3s informacidn y control sobre la empresa. Pero no siempre es

posible tener tal didlogo. Como se pueden vender las recomendaciones

que no vienen del zmorec-

Si la recomendacidn es buena vy correcta y el cliente no la acepta, puede

ser por las siguientes razones:

- No la entiende. El asesor tiene que volver a cxplicdrsela de nuevo,

haciendo hincapié en los teneficios y también preguntando qué es lo

que no se entiende.

- El empresario cree que la recomendacidn no es buena, pero no quiere

decirselo.

El asesor tiene que re-examinar el andlisis del problema

y averiguar los verdaderos pensamientos del cliente.

- No se puede llevar a cabo la recomendacidn, pero no quiere admitirlo.

En estos casos el asesor tiene que chequaar con mucho tacto que el

empresario pueda hacer lo que se recomienda.

Estas razones indican una falla por parte del asesor en cuanto a no poder

explicar bién las recomendaciones. Al principio ¢s util que cada asesor

se eche la culpa a si mismo si 2] empresario no sigue las sugerencias.

Después, si todavia no hay receptividad por parte del empresario a la

asesoria, es aconsejable revisar el caso para una posible terminacidn. A
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veces un empresarlo tendrd muchas [deas, las cuales considerard todas
buenas; la labor del asesor es analizarlas y escoger las que verdadera-
mente sirven, explicando las razones por las cuales no debe seguir pen-
sando en las otras. También si el empresario tiene muchos planes para
el futuro, el asesor tiene que ayudarle a organizarlos. El andlisis de
la situacion es la clave y en muchos casos el asesor necesita sentido

comir. y vision de empresario en vez de muchas habilidades técnicas.

El Seguimiento

La primera visita después de que el empresario haya acordado llevar a

cabo un cambio es muy importante. (Qué se debe hacer?-

Si el empresario efectud el cambio, el asesor lo debe felicitar y dis-
cutir con &l los beneficios. Muchas veces una recomendacidn se sigue
por otra mis importante y asi sucesivamente; el asesor deta sugerir
cambios poco a poco empezando con los problemas m3s ficiles de resolver
para poder desarrollar una relacidén de confianza y respeto con el em-
presaric. Si el empresario no efectud el cambio, no necesariamente tiene
la culpa. Pero cémo se puede averiguar qué pasd? Como antes, la clave
es preguntar:

- L e entendid completamente la recomendacién?

- { Se usaron demasiados términos técnicos?

-~ ¢ La recomendacidn realmente era buena?

- ¢ Se puede modificar la recomendacién?

- { El empresario aprecia los beneficios?

- L Es posible demostrar el cambio?

- { Se recomendd demasiado en una sola visita?
Después de contastar estas preguntas, el asesor puede comenzar de nuevo

G olvidar la recomendacidn & remplazarla con otra que tenga el mismo fin.

Conclusion

Todos los pasos de asesoria - obtener informacidn, analizar la situacidn,
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hacer recomendaciones, el seguimlenta - se hacen en forma continua. Si
e] asesor obtiene Informacién no mis durante varias visitas en segulda,
seguramente el empresario se va a aburrir, perderd interés y despreciara
la asesorfa. Hay que mantener el interés del cliente todo el tiempo Yy

motivarlo a mejorar su negocio.

AGn cuando hay una cantidad de formatos y cuestionarios para llenar, la
base de la buena asesorfa se encuentra en el sentido comin. Un asesor
puede tener muchos conocimientos técnicos pero si no sabe comunicar las

sugerencias al empresario de una manera simple y sincera, no sirve.

Por Gltimo, es util repetir el hecho de que el mejor método de dar re-
comendaciones es usar una serie de preguntas para dirigir la conversa-
cidén a la conclusidn pretendida para que el empresario mismo piense en
la solucién a su problema. No se debe olvidar que el fin global de un
programa educativo es ensefiar a los clientes para que sigan adelante

solos.
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LA CAPACITACION

El Programa DESAP pretende dotar al microempresario de las herramientas
administrativas basicas con el fin de que éste aumente su eficiencia em-
presarial. Debido a que un programa masivo tiene limitaciones de tiempo
para dar asesoria técnica intensiva en cada empresa, DESAP pretende tras-
ladar una gran parte de la asesdr?a directa a cursos de capacitacidén donde
el microempresario puede discutir y confrontar con otros los problemas que
le aquejan a su microempresa para buscar asi las soluciones mis adecuadas.
Con la capacitacién se busca ademds adecuar la teorfa de la administra-
cion a las necesidades especificas de los microempresarios y crear asft

una genuina toria de administracidn para pequefias empresas.

La capacitacidn se constituye asi en un pilar bdsico del Programa. En

la actualidad se est3 adelantando un Proyecto Educativo que se describe

a continuacién. El Proyecto brindarj capacitacion administrativa a todos
aquellos empresarios que estén interesados en recibirla. No existen
limitaciores de ningln tipo y se pretende con ello masificar la educacién

empresarial a este nivel.

El objetivo del Proyecto es sentar las bases para una Escuela de Admin-
istracion de Microempresas. Aunque la necesidad mis sentida por los micro-
empresarios es el acceso a crédito, el problema mas fundamental es la falta
de conocimientos admiristrativos para poder utilizar el capital que tienen
mds eficazmente y asi crecer y generar empleo. Los cursos y materiales
sobre Administracién de Empresas que ya existen no son tan apropiados para
los microempresarios porque tienden a ser dirigidos a empresarios mas capa-
citadcs. Ademds, la metodologia de estos cursos es la tradicional, o sea
que el instructor/"experto' expone y los asistentes escuchan y preguntan.
Los microempresarios necesitan materiales dirigidos especificamente a ellos

Yy una metodologia que aproveche mejor sus experiencias practicas.
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El Proyecto contempla dos actividades principales:

1) promover un cambio cualitativo an los cursos dictados a los micro-
empresarios mediante innovacionas en la metodologia utilizada y el

contenido de las clases; vy

2) formar un equipo apropiado de instructores que los puede dictar.

Partiendo de la base de que los empresarios tienen minima experiencia ed-
ucativa pero muchos conocimientos sobre la vida comercial, los cursos ne-
cesitan ser sumamente practicos para que los asistentes puedan aplicar en
sus tallerzs lo que aprendan durante las clases. Mediante el estudio de
casos que presentan problemas muy similares a los que realmente tienen los
microempresarios, es posible aumentar el grado de aplicabilidad de los

conocimientos adquiridos.

Aunque los nuevos materiales representan un e3:fuerzo poinero, la metodolo-
gia utilizada en las sesiones es la innovacidn m3s importante. B3sicamente,
se propone disminuir la importancia relativa del instructor promoviendo la
participacion activa de cada asistente: se forman grupos de trabajo con los
empresarios para analizar los casos y demds materiales y llegar.a conclu-
siones. Cada grupo escoge un vocero que expone las conclusiones de su grupo
ante la clase. Si los grupos llegan a conclusiones diferentes, toda la
clase analiza las diferencias conjuntamente y llega a una conclusidn final.
En esta forma los empresarios, guiados por el instructor/moderador, se en-

sefian a st mismos.

En cuanto a la formacidén de un equipo de instructores, la mejor manera para
entender y dominar la metodologia es aprender sobre la marcha. Sinembargo,
existen planes para disefic - ''n seminario que corientard a los Futuros instruc-
tores en el manejo de los g. :pos de microempresarios. Con el fin de dis-
minuir los costos para dictar los cursos, el Proyecto experimentara con ba-
chilleres y, posiblemente, algunos de los mismos empresarios, como instruc-

tores.
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El presupuestd para cada curso es § 8.000 pesos colombianos (§ 47 pesos =
US$ 1): § 5.000 para el instructor y $ 3.000 para los matariales entregados
a los participantes. Se cobran $ 400 pesos a cada empresario que desea
asistir y se invita un minimo de 20 empresarios. No hay cupo para mis de
25 empresarios para mantener las clases reducicas debido al trabajo de
grupos y a la alta participacidn de los asistentes en las sesiones. Ast,

los ingresos para cada cursos ($ 400 x 20 = § 8.000) sor iguales a los costos.

Hasta la fecha, el Proyecto ha disefado y dictado cursos sobre los siguien=-

tes temas:

- Principios de Administracidn.
- Planeacién.
- Proyectos.

- Costos.

Ademds de los cursos anteriores se proyectan disefar cursos sobre*:

- Organizacidn. - Cuentas por Cobrar.

- Presupuestos. - Estrategias de Mercadeo.

- Control de Calidad. - Técnicas de Ventas.

- Manejo de Personal. - Produccion.

- Aspectos Legales. - Motivacidn al Logro.

- Andlisis de Costos, Yolumen - El Uso de la Contabilidad.

y Ganancias.

Casi todos los cursos tendran una duracidn de 10 horas, el cupo para un
maximo de 25 personas y una matréula ‘e $ 400 pesos colombianos. Cabe
destacar nuevamente que el contenido de los cursos es disefiado teniendo
en cuenta la situacion real de los empresarios. Por ejemplo, el curso

""Control de Calidad' se divide en la siguiente manera:

* Los temas para cursos adicionales y el orden en el cual se disedaran
los que aparecen en la lista, serin definidos por los microempresarios
segin sus necesidades.

- 102 -



Primera Sesién (2 1/2 horas)

- Calidad Tctal

Calidad Organizacional

Calidad en el Proceso Productivo

Calidad en el Mercado

Calidad Financiera.

El objetivo de la sesidn es mostrar que la calidad tiene que ver
con todos los aspectos administrativos. La empresa necesita ser
de buena calidad para poder crecer; el producto en sT es solo un

elemento de la empresa.

Segunda Sesidn (2 1/2 horas)

- Calidad en la Produccidn
- Sistemas de Control
- Andlisis de los Costos y Beneficios.
El objetivo de la clase es estudiar unas técnicas simplificadas

para controlar la calidad de los productos ‘que se fabrican.

Tercera Sesién (2 1/2 horas)

- Calidad en el Mercado
- La Presentacidn del Producto
- El Cumplimiento con los Pedidos
- Los Servicios Ofrecidos.
El objetivo de la clase es discutir la importancia de mantener el

cliente satisfecho para poder aumentar ventas.

Cuarta Sesién (2 1/2 horas)

- Calidad Total: Casos Reales.

El objetivo de esta sesidn es conectar la teorfa con la realidad
del microempresario. Cada asistente, aplicando los conceptos de
las sesiones anteriores, presentar3 un plan de control total de

calidad para su empresa.
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Un elemento fundamental para el éxito del Proyecto es la participacién de
los empresarios en el disefo de sus cursos. Aunque un profesional puede
determinar que es lo que se debe incluir e un curso, muckas veces se pre=
sentan dificultades de lenguaje, la presentacién de los casos, etc. Por
eso, el periodo de disefio implica unos ensayos iniciales de los materiales
y luego unas modificaciones a los mismos seglin las recomendaciones de los

empresarios.

DESAP ha trabajado desde su inicio con el Instituto Colombiano de Admini-
stracidn (INCOLDA), el cual ha dictado cursos sobre Produccidon, Motivacion
al Logro, Técnicas de Ventas y Aspectos Legales a los empresarios benefi-~
ciados por los servicios del Programa. A partir de este afio se utilizaran
estos servicios en aquellos cursos de mayor complejidad y a los cuales
pueden asistir los microempresarios que ya han tomado varios de los cursos
del Proyecto Educativo y que por consiguiente tienen bases fundamentales

de administracidn.
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LOS RESULTADOS

Estadisticas desde.el inicio de DESAP (Marzo, 1.977) hasta
junio 25 de 1.980:

Empresas Censadas: 2.700
Empresas Encuestadas: 1.634
Empresas Seleccionadas: 500

La tabla encontrada en las siguientes pdginas muestra par-

cialmente los resultados de las empresas que han recibido

préstamos, la cual se puede resumir asf’:
Propuestas de Crédito Elaboradas: 127
Créditos Aprobados: 109

Valor Promedio por Préstamo: §$ 60.500

fncremento en el Empleo: 30%

Incremento Promedio en las Ventas: 107%
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N2, PRODUCT® PRESTAMO ANTES IfY; PROTR PRESIND A ASRTL 30/80. CAMBIO
cmas | Fazo | oestoo | o VRIS OBRETROS vintas | corrroc | vRIAS: foRerRos
PP.C* DITRARCH 28 SE4.1979
64 Baldosas., 68 3 cr__ | mo/18. 87.5 6 259 8 162.5 2
65 Derivedos Cal, 88 3 cr | sep/79. 65 2 159 3 RS 1
66 Tipograffa. 206 4 IF + CT | Sen/79. 51 2 . 91 6 40 4
67 Cafeteras. 60 2 cr_ | sw/79. 135 4 164 4 29 -
68 Baldosas. 100 3 cr_ | nov/18. 70 4 100 4 30 -
69 Joyeria, 80 3 IF + CT | Dic/79. 120 3 230 5 110 2
70 Plactilina, 67 2 1w +cr|otea. | 4 2 115 3 68 2
SUD-TOTPL. 669 | sis.s 23 1.100 34 524.5 .| 11
TOTALTS h.322 13.392.7 211 7.034.9 713 3.642.2 | 62
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COSTOS DE DESAP

El equipo de DESAP consiste en un director, tres profesionales y 8 pro-
motores estudiantes universitarios. La Fundacidn Carvajal también con-
siguid la ayuda de un asesor de Accién Internacional Técnica (AITEC)
para el desarrollo del Programa, cuya asistericia fué pagada desde los
Estados Unidos. El presupuesto en pesos colombianos constantes de 1.979

para lograr las metas del Programa se detalla en la siguiente tabla:

PRESUPUESTO 1980 - 1981

A. SUELDOS.

1 Director. $ 360.000
3 Profesionales. -648.000
8 Promotores. 576.000
1 Secretaria. 72.000
1 Mensajero. 48.000
B. PRESTACIONES SOCIALES. 682.000
C. ARRENDAMIENTO. 180.000
D. SERVICIOS. (agua, luz, telé&fono) 48. 000
E. PAPELERIA, 48. 000
F. CAPACITACION. 320.000
G. MUEBLES, ENSERES, Y EQUIPO OFICINA. 70.000
H. IMPREVISTOS. 165.500
TOTAL $ 3.217.500
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COBROS A LOS MICROEMPRESARIOS

DESAP tiene como politica buscar que los empresarios se sientan con derecho
a exigir por el servicio prestado. Por tal razén, es conveniente cobrar unas
tarifas que aunque simbélicas, ie permitan al empresario hacer tales exigen~
cias. Ademds, el hecho de pagar tiende a crear en el empresario ura mayor

valoracidn por los servicios recitidos.

A continuacidn se presentan las tarifas cobradas:

MONTAJE DE CONTABILIDAD. $ 150

ESTUDIO DE CNSTOS. $ 200

ELABORACION DE LA PROPUESTA DE

CREDITO Y EL SEGUIMIENTO. 2% del valor prestado.

LOS CURSOS DE CAPACITACION. 5 b0/hora de clase.
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CONCLUSION

Este manual se ha concentrado en el sistema utilizado en el Programa en
Cali. Sinembargo, no es la intencién del manual decir que cualquier pro-
grama que implante esta metodologia va a tener éxito. Trabajar con micro-
empresa es mas relaciones interpersonales que una ciencia, pero también

es necesario que cada asesor tenga conocimientos administrativos para

poder detectar los problemas de la empresa.

Al iniciarse un programa es necesario buscar una persona capacitada y con
experiencia en el sector de microempres .: ya que as? se reduce el riesgo
de cometer errores costosos. Esta persuna debe buscar sus colaboradores,
los cuales pueden ser profesiona.as con 6 sin experiencia pero con una
motivacién por el tipo de trabajo y una facilidad de comunicacidn con
gente de bajos recursos. Este equipo puede comenzar el programa y des~-
pués de analizar las primeras experiencias y resul tados logrados se puede

pensar en el ensanche de los servicios, lo cual puede ser logrado con los

bachilleres.

~-112 -



BIBLIOGRAFIA

SMALL ENTERPRISE DEVELOPMENT: POLICIES AND PROGRAMMES
Philip A. Neck (ed.)

International Labour Qffice, Geneva.

Management Development Series No. 14, 1.977.

CONSULTANCY FOR SMALL BUSINESSES

Malcolm Harper

Intermediate Technologies Publications Ltd.

London, 1.976.

Documentos de AITEC, Division de ACCION International.
10-C MT. Auburn St., Cambridge, Mass. 02138
E.E.U.U.

ELABORACION DEL MANUAL

Doctores:
Pedro Sardi U. =~ Director de DESAP
Weimar Escobar S. - Sub-director, jefe del
Depto. de Provectos y Seg.
Henry Cardona A. - Jefe, Depto. de Andlisis Financiero
Javier Gordillo L. - Jefe, Depto. de Seleccidn vy
Capacitacidn.

William R. Tucker =- Asesor de AITEC.

- 113 -



