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INTRODUCCION
 

No es posible aislar un factor predominante que asegure el 6xito de un pro­

grama para microempresas. Variables como la calidad de la asesorTa, la
 
capacitaci6n de los empresarios y la disponibilidad de cr6dito juegan papeles
 

importantes en su buen funcionamiento. Sinembargo, se puede decir que una
 
metodologfa apropiada y probada disminuirg problernas que puedan afectar el
 

manejo y control sobre las varias act4vidades de tal programa.
 

Este manual explfca ]a metodologia del programa en Cali, liamado DESAP
 

(Desarrollo para PequeCias Empresas), describe y contiene copias de todos
 

los cuestionarios y demos formatos utilizados, discute t6cnicas generales
 

para dar asesorra y capacitaci6n 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 pequehos empresarios. Los tres componentes principales del
 
programa son la asesorta administrativa, la capacitaci6n gerencial y los
 
pr~stamos, los cuales promueven una mayor organizaci6n dentro de ]a empresa,
 

permitiendo as! un ensanche de sus actividades. En Cali, se ha generado un
 
promedio de 1 empleo por el equivalente de cada US$ 1.200 prestados. La
 
cartera perdida hasta la fecha representa el .36% de ]a cartera total.
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LA METODOLOGIA
 

El punto de partida para un nuevo programs para microempresas tiene que ser
 

la definic!6n de ellas. A qug se refiere cuando se hablan de "microempresas"?
 

Hay varias maneras de definirlas, pero se pueden describir en t~rminos cual­

itativos como empresas en las cuales el manejo operacional y administrativo
 

se concentra en las manos de una 6 dos personas quienes a ]a vez tienen la
 

responsabilldad de tomar todas las decisiones importantes del negocio.
 

Adem~s de 6sta definici6n general, se distinguen las microempresas por ventas
 

mensuales, patrimonio neto familiar y el ntmero de empleados. En Call,
 

existen los siguientes criterios b~sicos de selecci6n: ventas mensuales
 

hasta US$ 5.500.oo, patrimonio neto familiar menor de US$ 20.000.oo y Ienos
 

de 10 empleados permanentes. Las empresas que sobrepasan los pargmetros
 

definidos se eliminan del programa.
 

El proceso de atenci6n a una empresa se puede resumir en 3 etapas distintas:
 

1) Ia selecci6n de empresas que cumplan con todos los criterios exigidos
 

por DESAP; 2) el anglisis de ]a rentabilidad del negocio; y 3) la definici6n,
 

estudio y tr5mite de un proyecto de c-4dito especifico. Cada una de las
 

etapas antes descritas, se complemenan con capacitaci6n intensiva de los
 

empresarios sobre los aspectos m~s importartes 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 siguieites depart­

amentos: I) Departamento de Selecci6n y Capacitaci6n; 2) Pepartamento de 

Anglisis Financiero; y 3) Depa--tamento de Proyectos y Seguimiento. (Ver 

Organigrama, pag. 5 ). A continuaci6n se describen brevemente los tres
 

departamentos para luego entrar detalladamente en cada uno de ellos:
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EL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION
 

Seg~n ]a experiencia de Calf, apenas el 8% de las microempresas detectadas
 

estgn en conetclones de recibir un pristamo en el momento del contacto
 

inicial con DESAP. Esta cifra indica que la necesidad principal de los
 

negocros es de tipo organizativo y no crediticio. Sinembargo, el acceso
 

a cr~dito es necesarfo 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 seleczi6n* pasan directamente
 

al Departamento de Anglisis Financiero para determi~iar si tienen ]a capaci­

dad de pagar un pr~stamo; las empresas que no ]as cumplan son invitadas a
 

asistir a los cursos de capacitaci6n para que los duefios aprendan a admini­

strar mejor sus negocios.
 

Las empresas que durante el tiempo que estgn recibiendo capacitaci6n lienan
 

todos los requisitos de selecci6n, pueden pasar al Departamento de Anglfsis
 

Financiero.
 

EL DEPARTAMENTO DE ANALISIS FINANCIERO
 

La responsabilidad principal de 6ste Departamento es determinar cuales son
 

las empresas que estgn por encima del punto de equilibrio, o sea las que ya
 

tienen ]a capacidad de cancelar un pr~stamo. 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 depreciaci6n
 

o prestaciones sociales, la experiencia :nicial ha mostrado que apenas un
 

33% de las empresas analizadas estgn por encima del punto de equilibrio real.
 

Estas empresas pasan directamente al Departamento de Proyectos y Seguimiento.
 

Las empresas que estgn en el punto de equilibrio o por debajo son invitadas
 

a participar en los cursos de capacitaci6n gerencial para que aprendan a
 

bajar costos y subir ventas. Si 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 Departamento de Proyectos y Seguimiento.
 

Adem~s de los criterios de tamaho mencicnados anteriormente, existen otros
 
que se explican en el Capitulo TTT
 



EL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO
 

Este Departamento presta asesoria en 
la definici6n de proyectos financiables
 

y en ]a elaborac!6n de ]as propuestas de cr~dito. Considerando que los emp­

resarios en general tienden a no tener claramente definido un proyecto de
 
inversi6n, la asesorla ccnsiste en 
ayudarles a deterininar cual proyecto es
 
el mejor y ]a forma 
en que DESAP le puede ayudar a conseguir su financlaci6n.
 

Sf se !e otorga el credito al pequeno productor, el Departamento sigue visi­

tando la empresa para ayudarle con el crecimiento hasta que se cancele el
 
prestamo. Si 
la empresa sigue necesitando de DESAP, el Departamento le
 

ayuda con ]a definici6n de un nuevo financiamiento.
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ORGANIGRAMA DE DESAP 

-- IDIRECCION 

ASESORIA 

DE AITEC 

SUB-DIRECCIO 

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO 

DE SELECCION DE ANALISIS DE PROYECTOS 

Y CAPACITACION FINANCIERO Y SEGUIMIENTO 

PROMOCION ASESORIA ANALISIS ANALISIS ASESORIA 

CONTABLE COSTOS DE CREDITO SEGUIMIENI 
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EL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION*
 

FLUJO DE TRABAJO 
 METAS
 

CENSO 240/mes
 

ENCUESTA 
 120/mes
 

REUNION SOBRE 
 ,,
 

LA CONTABILIDAD 120/ mes
 

PASAN AL DEPTO. DE1
 

ANALISIS FINANCIERO 60/mes
 

EL CENSO
 

A. El Sistema
 

El objetivo principal del censo es 
contactar y motivar mizroempresarlos
 

candfdatos a entrar al programa. Se zonifica ]a ciudad y el equipo de
 

promotores intenta encontr-ar todos los pequefos negocios ubicados en 
cada 

zona. Hay varias ventajas de este sistema de censo: 

I.- Se Ilega directamente a los barrios marginados de ]a ciudad; 

2.- Se puee controlar mejor el ndmero de empresarios censados segun 

las metas del Programa; 

3.- Con el tiempo el Programa puede contar con personal altamente 

calificado, despertando asr ms intergs por parte de los empre­

sarios y haciendo m~s eficiente el censo; 

La capacitaci6n Fe discutir6 en el Capftulo VII
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4.- Se determina en forma aproximada ]a poblaci6n total de micro­

.empresas en la ciudad.
 

B. El Primer Contacto
 

El primer contacto es seguramente la parte fundamental y que asegura ]a
 
eficacia del censo. Por lo regular el microempresario es una persona
 
esc~ptica que poco cree en que algulen le puede ayudar debido a los 
en­
gaios recibidos en el pasado y a su convencimiento de que 61 maneja su
 

negocio acertadamente.
 

Por estas razones estarg un poco reservado al principio. El desafio
 
para el promotor es lograr la confianza del microempresario en estos
 
primeros mfnutos, sacgndolo de su situaci6n esc6ptica. El promotor se
 
Identifica y le explica el motivo de su vfsita. Se hace una 
presenta­
ci6n general del Programa que incluye ]a explicaci6n de los objetivos
 
que persigue y de los beneficios que puede Ilegar a recibir si resulta
 

seleccionado.
 

Despu~s de la motivaci6n inicial el promotor puede darse cuenta de la
 
disposici6n del empresario para responder el cuestionario. Si 6l estg
 
dispuesto se procede a tomar la inFormaci6n necesaria y se le encausa
 

para que hable de su negocio, de sus problemas.
 

La labor de vender el Programa al microempresario no es muy diffc-il si
 
el promotor muestra seguridad y claridad en lo que expone y entusiasmo
 

e inter~s 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 ]a infor­
maci6n que sobre el Programa ha recibido. El texto es el siguiente:
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- QUE ES DESAP ?
 
DESAP quiere decir, "PROGRAlA DE DESAIRROLLO PALA MEUERAS tEVRAS". Ea financia­
do par la Fundac16n Ca.rvajal, una entidad privada sin dnice do luor* suya finali ­

dad c "realizar .-bras do beridfioio social. 

-
CUAL ES EL F'IN DE DESAP ?
 
Como au nombre lo indica, DFSAP ayuda a loo pequefios empresarisa on la organiza 
-
ci6n y ensanche de sue negocio.
 
D'AP quiere trabajax con este tips do emprosariee al cual usted tambin perteno­
co. 
Desea ayudarles a mojorar la situaci6n de sus empresas ya que si data mejora 
sue familias vivirdn mejor y adom.as se dard 2pcrtunidades do trabajar a trja. 

- COMO AYUIDA DESAP A LOS PM UE.ROS -XMSARIOS ? 
DESAP puede brindarle a los pequecs emprosarios que atiende:,les siguientes ser 
-
vicica
 

a) Aseeorfa Adninistrativa.- Loe asescres del Programas le podemvs ayudar a discu 
Ir y a..alizar l-s distintos problemas quo a diari. se presentan en ou neaocio; 

a orgtuLizar un slstea do contabilidad sencillo y f~cilmonte aplicable a su em 
pruaal ootudianiou con ustud ol costs du aue proauotos 6 orvicioe; le auepsra­
moo en c6mi aumentaz sue utilidades en baso a planes aencilloo de diaminuci6n 
de coastes y aumento de venas y le ayudames a deftnir los prcyectos de creci ­
mienta qua tonga, 

b) Cursers de Canacitaci6n.-
 Grupos de 20 pequeflos empresarias oe reunen a estu ­
diar sue problemas y a aprander nuevas t6cnicas para mejorar el manejo do ou
 
negocia.
 
DPSAP dicta curcos sobre ventas, costos, principioes de adrdniatraci6n, central'
 
do calidad, orgonizaci6n de produccidn, administraci6n do p.rsinal y otros 
-

i ualmento importantes.
 
Usted coma empresaric dobeoducarse cada dfa m~s y prepararse para mane jar bien
 
eu negocio. 
DESAP tambi.n lo di eata oportunidad invitindole a los curso o­
bra administraci6n do p(,qu LO empresas. 

0) CrLdita.- Aderais do la asosorfa y la capacitaci6n, lea pequefioe empresarios
 
coma ustad tambidn necesitan dinero pars aumuntar la prwduccidn y las ventas.
 
DESAP estudia sue nocceidades do dinero; 
los ayuda a dAoflnir proyucta do cre­
cim.onto y a fir.anciarloo p-r mudio du un banci a piazas L intereses fav,.rables. 
En la acrualidad so adolanta un ions. puurta a pucrta, par L,t. se.t.r. Sd pre­
tende conocer el grade do Interds do los pequefios amprusarles hacia el Pr-grc.ea,
 
Como en ol momenta DESAP no 
tiuns la capacidad SufibiuntL para atendorlo a 
todra, so hard una preselocciin Ie ompreoas. 
 A las prusocuhionadaa se visita­
rdn do nus.ro con el, fin do dialciar mda a fonds ;*n sue duedoo, concor major ­
sue planos y llenar una encuesta qxe le servird de base a DE3AP para la selec -
,i6n definitiva.
 

Esperamos volver a visitarle. ESA2 tiono useoficinutas on la Avonida R-soevelt
 

# 26-29 Tolt'for.n 551564.
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C. El Cuestionario
 

El cuestionario de censo es sencllo y corto; 
su objetivo e' recoger
 

informaci6n basica sobre el empresario y su negocfo con miras a prese­

leccionarlo o rechazarlo de acuerdo a los criterlos de selecci6n esta­

blecrdos por el Programa.
 

Se pueden dfvidir los criterios de preselecci6n que el Programa emplea
 

en dos grupos:
 

1) Las Variables Bgsicas:
 

a) Patrimonio neto familiar menor al equivalente a US$ 11.250;
 

b) Mcroempresas con un minimo de 
 11/2 aros de existencia;
 

c) Microempresas con 
menos de 10 obreros permanentes;
 

d) Microempresas con 
ventas mensuales hasta por el equivalente a
 

US$ 5.500.
 

2) Las Variables Complementarias:
 

a) Edad y estado civil.
 

Un joven soltero puede ser m6s inestable que un casado de 38 ahos.
 

b) Experiencia en el ramo.
 

Para medir ]a estabilidad y los conocimientos del sector. Un em­
presario con 20 ahos de experiencia es obviamente menos arriesgado
 

que otro con un aro de experiencia.
 

c) Varios.
 

Aspectos como los planes futuros del microempresario respecto a la
 

empresa, la receptividad e fnter~s hacia el programa, etc.
 

Las variables b~sicas proveen informaci6n clara que se pueden comparar
 

con los pargmetros del Programa para ]a selecci6n o rechazo de la 
empresa. 

Las variables complementarias sirven para ampliar el analisis de las em­
presas que caen dentro de los pargmetros del Programs y para determinar si 

existen posibilidades de crecimiento y de generaci6n de empleo. 
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Como concluslin puede afIrmarse que la preselecci6n es un proceso er
 
donde el promotor debe saber ponderar y.combinar ]a informaci6n del
 

cuestionario con el anglisis que 61 
ha hecho de ]a personalrdad del
 

microempresario. 
Unbuen promotor debe tener facilidad para combinz
 

los aspectos cuantitativos que aparecen en el cuestionario con los
 

aspectos cualitativos observados.
 

II. LA ENCUESTA
 

A. La Visita
 

Una vez hecha la preselcci6n inicial, el promotor visita a los micro
 

empresarfos favorecidos con el fin de proFundizar el conocimiento de
 

]a microempresa y su dueo.
 

I -,isita de encuesta tiene un car~cter m~s formal. El empresario y 

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.
 
informaci6n confiable. En esta visita en detalle
se le agiliza los
 

servicios que el Programa ofrece y las distintas etapas del 
proceso
 

adem~s de los costos de los servicios.
 

Una vez que se ha ;nstruido suficientemente al empresario sobre el Pi
 

grama, se procede a llenar el cuestionario de encuesta, que sirve ad( 

para confrontar informaci6n entre censo y encuesta. Al terminar la \ 
sita el promotor invita al microempresario a la reuni6n de motivaci6r
 

selecci6n que se realiza semanalmente con el 'efe de Departamento en
 

sede del Programa.
 

B. El Cuestionario
 

El cuestionario de encuesta estg dividido en 
las siguientes secciones
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1) Informaci6n General.- Se toman datos generales sobre la empresa y
 

su propietarfo. Se trata en 03. medir ]a clarfdad 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 capacitaci6n y el cr6dto. No es positfvo
 

encontrar un microempresario que afirme que todos sus problemas se
 

solucionan con dinero y que las mejoras en ]a administraci6n de su
 

negocio los considera en segundo piano.
 

En 04. trata de detectarse, en orden de importancia, los problemas
 

que segn el microempresario afronta, con el fin de orientarlo en
 

]a asesorfa y la capacitac!6n hacia la soluci6n 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.
 

2) 	Aspectos de Personal.- Er esta secci6n se detectan los problemas
 

que la empresa afronta en esta grea, as! como las politicas que el
 

microempresario implementa. Dadas la circunstancias de baja cali­

ficac[6n, poca educaci6n y discfplina del personal que labora en la 

microempresa, el 6rea de personal es una de las m~s problem~ticas. 

Basicamente se busca con esta secci6n orientar al empresario para
 

que asista al curso de Administraci6n de Personal.
 

3) 	Aspectos de Producci6n.- En esta secci6n se estudia el aspecto 

productivo de la empresa. En 01. y 02. se determinan los niveles 

de producci6n actuales por producto y la utilizaci6n que se hace 

de la capacidad instalada. Serla inapropiado, por ejemplo, que un 

empresario solicitara un pr~stamo para la compra de una m~quina si 

el equipo actual se utiliza poco. En su defecto, un empresario que
 

utilice el 100% de la capicidad de las m~quinas y proyecta incre­

mentar producci6n necesitar6 alquilar 6 comprar m~s maquinaria.
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En 03. y 04. se detalla lo refere,, 6 a, 11dIIJU uM I C ,,I 
materias y los problemas que puedan existir para un adecuado abas­

tacimiento. Empresas con problemas de escasaz de materia prima y
 
poco cr6dito necesitan de m6s recursos para su compra. En 05. el
 
promotor vrata de hacer 
una evaluaci6n de la calidad del 
producto
 
6 servicio, de acuerdo a la irformaci6n que ha recibido en la em­

presa.
 

En sintesis, se trata de determinar que "cuellos de botella" ex~sten
 
en la empresa en el grea de producci6n con el fin de orientar al
 

empresario hacia posibles soluciones.
 

4) Aspectos de Ventas y Mercadeo.- En esta secci6n se investiga el
 
mercado actual de ]a empresa en 
lo referente a clientes, inodalidades
 

de pago, c iposici6n de ventas 
por cliente y posibilidades de in­
crementar las ventas a estos clientes. En 01. adem~s se puede ver
 
el grado de dependencia que se 
tiene de uno o dos clientes con el
 
fin de implementar los correctivos necesarios.
 

En 02. se conoce el comportamiento de las ventas a trav6s de los
 
distintos meses del airo y se establece si la demanda es c~clica o
 

permanente. Este dato es importante para proyectar ventas inuales
 
con ]is cifras de un mes, como
asf para orientar al microempresario
 

para que planifique sus actividades.
 

De 0.3. a 07. 
se determinan la modalidad de ventas de la microempresa,
 

la promoci6n y el tipo de contacto que el 
empresario tiene con sus 
clientes. En 08. se investiga si el empresario programa sus ventas
 
futuras y como lo hace. Es importante que el empresario haga una
 

programaci6n de sus ventas 
como mfnimo a un mes vista. En 09. 
se
 
mide el conocimiento que tiene el empresario de su mercado potencial,
 
los contactos realizados y la cuantificaci6n de esas posibles ventas.
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En 10. se efectua un anglisis comparatrvo 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 dS una pauta deFinitiva sobre las posibilidades de desarrolla
 

el negocli
 

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

ganizaci6n contable de ]a empresa y la experiencia que el empresario
 

tiene o ha tendo en el aspecto crediticio. Debe enfatizarse que en
 

05. tambi~n debe colocarse la exper'encia del empresario en el cr~dito
 

agiotista ya que puede ser este L,,O de los factores que impiden el
 

crecimiento de la microempresa.
 

En 06. y 07. el 2mpresario determina que necesidades tiene de dinero
 

y el tipo de garant~a que puede ofrecer para garantizar el pr~stamo.
 

Por lo general, las pretenciones de los empresarios en cuanto a finan­

ciamiento son altas y poco definidas, raz6n por la cual es necesario
 

en etapas posteriores del proceso asesorarles en la definici6n de sus
 

necesidades prioritarias.
 

En 08. se presenta, de manera discriminada, el patrimonio total del
 

empresario asf como la estimaci6n de su nivel de endeudamiento actual.
 

Es importante aclarar que mediante este punto se conoce si la empresa
 

cumple o no las limitaciones que sobre patrimonio se tienen estipuladas
 

Adem~s se establece de maiiera aproximada el Tndice de enduedamiento de
 

la 	empresa en el presente.
 

Una vez Ilenado el cuestionario, el promotor efecta las recomendaciones
 

y observaciones pertinentes sobre el caso. Adem~s, como anexo al cues­

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

iedad del empresario ante los pi-veedores, los clientes y el dueho del
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local. E:ta informaci6n 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 presentar'5n dudas respecto a algunos casos, los emp­

resarios se citan a una reuni6n con el jefe del Departamento con el
 

fin de que 6ste efecte un chequeo final y tome ]a decisi6n sobre cada
 

caso.
 

De todas maneras, antes de ]a reuni6n se hace una pre-escogencia entre
 

el promotor y el jefe del Departamento. La informaci6n de la encuesta
 

se estudia cuidadosamente, sobre todo en el aspecto personal del emp­

resario (las referencias, ]a estabilidad en el negocio y los locales
 

alquilados, etc.) y el juicio que sobre ]a calidad de ]a empresa 
se
 

realiza. En este 6ltimo aspecto, se tvala 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 ]a decisi6n se toma sobre una sola variable, sino
 

que es necesaria la conjugaci6n de todas aquellas relevantes. La excep­

ci6n a lo anterior se presenta cuando existen evidencias de la faita de
 

honorabilidad y seriedad del empresario.
 

Ill. LA REUNION SOBRE LA CONTABILIDAD
 

Esta reuni6n se realiza semanalmente en la sede del Programa y a ella asis­

ten los microempresarios encuestados y que son candidatos a entrar al Pro­

grama. La reuni6n es coordinada por el jefe del Departamento y tiene como
 

objetivo adelantar un chequeo final de los candidatos con el fin de tomar
 

la decisi6,i de selecci6n definitiva. Adengs del objetivo antes nombrado, se
 

pretende adelantar una motivaci6n a los asistentas sobre la importancia de
 

la organizaci6n administrativa, haciendose 6nfdsis en ]a organizaci6n con­

table con el fin de motivarlos para que organicen sus cuentas. Por eso se
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EL EMPRESARIO
discute el documento "POR QUE SE PUEDE HACER MAS PLATA Si 


LLEVA UN SISTEMA SIMPLE DE CUENTAS?" (Ver p6g. 22) El ambiente de esta
 

reuni6n es informal y en ella se hace una 61tima explicaci6n sobre todos
 

Departa­los aspectos del Programa. Al terminar la reuni6n, el jefe del 


mento decide cuales de los asistentes pueden seguir al Departamento de
 

fin de que reciban asesoria en contabilidad
Anglisis Financiero con el 


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

les entregan cartas comunic~ndoles la decisi6n.
taci6n. A unos y otros se 


IV. EL PERSONAL
 

El Departamento cuenta con 1 jefe y 4 promotores. El jefe tiene ]a re­

sponsabilidad de coordinar las actividades de los promotores y realizar
 

Adem~s, p-ograma todos los cursos de capacitaci 6n
la selecci6n final. 


ofrecidos por el Programa.
 

El tiempo de los promotores se divide en un 75% en actividades de censo
 

un 25% en actividades de capacitaci6n. Cada promotor
y encuesta y en 


puede censar un mrnimo de 8 empresas diarias y encuestar 5.
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ANEXO 1 

DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CAPACITACION
 

PAGINA
 

A.- CUESTIONARIO DE CENSO 
 17
 

B.- CUESTIONARIO DE ENCUESTA 
 18
 

C.-
 DOCUMENTO DE CONTABILIDAD 
 22
 



PROGRAMA DE DESARROLLO PARA PDIE:1., FESAS. " D E S A P . 

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

Nombre del Entreviatador :
 

Nombre del Entrevistado : 
 Cargo:
 

Fecha: _ r__rio 
 Zena i
 

I. IliFO'1ACICGJ DEII PaRESAIRIO. 

01. Nombre: 
 Edad: Eestado Civil:
 

02. Direccidn Residencia: 
 Tel4fono
 

03. Ndmera de personae dependientes:
 

04. Nivel de Educaci6n: Experiencia en el ramo:
 

05. Horario de Permanencia en la empresa:
 

06. Depends economicamente del negocio ? Si - Otros Ingresoa___
o _ 

Fuente • Gastos Fliarea.mensuales•$
 

07. Principales bienes que posee:
 

08. Planes futuroo respecto a la empresa :
 

II. INFOMlIACIO!N DE LA FILIUSA. 

01. Nombre: Direcci6n: Tel6fono
 

02. Situacin leCal: Persona Natural: 
 Sociedad;
 

03. Si es Sociedad: 1*.mero de socios: 
 _.cmbres _ 

04. Local: Propio: _Aquilado:
 

05. Actividad Desarrollada:
 

06. Principales Prnducloo r, Serviciol, ( en erden de irnportancia): 

07. Como considera usted IA c:(;iidd de su producto o servicios: 

08. Sectrr: 
Industria Ccmercio Servicios Otro
 

09. Tiempo de existencia de la ezpresa:
 

10. IJN.ero de personas ocupadas: -- Familiares Fermanentes 

11. Promedio de ventas mensualea: $ 
12. Vende a cr6dito ? Si 1:o Plazo: Problemaa con cobroes_
 

MIl. OS,2VACIC_ GEJ UALS. 

01. Receptividad : Abierto Cerrade 
 Agreaivo
 

02. Interds: Alto Aceptable Indiferente
 

03. Preseleccionada : Rechazada Visitar 6 meeeea_
 

04. Motivos: (Comentarios).
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7 0FlA,-UA flE DI:kRLLO Pt.RA PL4j 1.3 --VP.CSAS. '-D E S A P" 

CUCSTI0?NARI rE P-CUhSIA Y S=ECION. lice 

Encuestador t _________________ 	 Yeaha:______________ 

Fecha de Hevisidn: __________________Zrjz________________ 

I. IN-K?j:ACICN Gn MAWI. 

01. cNobre del p-.cpieteio ____________________________a 


02. 	 Quihn le infcr=6 sobre el Frorrama ?_____________________ 

03. 	 Qu4 servici:) (a) de DLSA ccnaidera r~s iriportante (a) ? (N;o nombrarlos). 

1. __________ 2. ____________3 	 _______ 

Est~cn claxoe '?___________ 	 ____________________ 

04. 	 E~ orden de iopcrtanrcita, que problezas tiene en au empreaa actualmente ?(NN) 

a) Personal _ b) Co--etencia excesiva c) No conoce exactamente el.
 

cesto 6easun preductoG ___ d) Baja nivel do utilidades ___ e) No tie 

ne, clientes euficientee pare, am 	 f___producc16n ) Su producc1.6n no al ­

canza a satistficer su clientela -- g) Fal ta de recuzaos financieroa 

b) Falta de entendimniento conl sus socioa Otroe ____________ 

05. 	Ader.s da ios problemas de ou ecpresa, que otroo conaidera importantee7
 

06. 	 isitoria ocupacional (3 d1timas actividades) comenzaxr por la ditima. 

XC :RZ DEc LA 11R=A CARGO '7MYYO DE ORQUE SE RETI­j 
_______________UVILU 	 F I__________ ?iC IA HO 

07. 	 Locales ocupado ( 3 dl.:inoe) cocenzar por el J-1tino. 

BAYY.JO 0 EEc?= m'Lo M,71:'10 DLETRASLADO 

C1. 	 :1pn rs:6,na en qui~i ;rat.da confia.- el =:incjo de cu negocio en caso 

te ;. sttA fp~lte ? - q'iidn se tz-ata 7 _______________e 

02. 	 C = oeieccior'a a sz.L traba,)adcres. ? ___________________ 

011. 	 Loa incentiva ' C6.0 7?______________________ 

04. 	QA4 prestaciones se le5 reconoce ?_____________________ 

05. 	 Cci problem.as laboralea afrenta actu&1nenta ? (Inctplimiento, bajo rendi­

miento, daho do materizA priras, eqtdipoon... _________ 
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____ 

01. Cuedro do ;xoducci6n actual. 

IM 	 COT E..ROC
UT 	 iIzI ZZ: 1"SIq,-F 

02. Estado 	y uttlizaci -i do la. =~quinaria. 

MLQ=InETAL T us 0 	 E ST AnDo 
"C21- 1-M-10a__________~c. PCCO BM-'0 FZCUIAR I ALD 

03. 	 P.±incipa].es Proveedares do materias prL-as aotual-memte. 

____ WIM PI coIIIicIozas VALOR LP. 
:T~Yc~cY ~1 	 PACO -- I',SUALT.I________DE_ 

04. 	 P.-ahleras con su aeispJrse unoaesaas4z C-'edito 

Calidad ,Abastecezniento ___________________ 

05. 	 Observacicnes del encuestador sobre calidad del producto o sezvicio ____ 

IV.ASJ7~ 	 l~.DE \ Y !'7--CA-DEO. 

01. 	 Cientes primncipales actiaJlea. 

N L -;CR01 DT.?SCCITII Y C?2. PLIZO T!VA3JqcM. ' %6VTS.F-T 
___________ __________ _____M 	 LECSI2A~i 

I_______ 	 (ats02. 	 C_____________d v-z regu___________ 

___________________ 	 19--___________ ~ ~ - - ­

http:P.�incipa].es


I I VV ~ V 	 I )a__r 

I I I 	 Prcnm.Mn.____ 

03. 	 Fuali~a. sus venvie direct-7-mente Tiene Vendedorea? Ndriero
 

Cu~l. cs su comis16n ____ _____
 

04. 	 '.".rnde al c~nst:.idor final1 I %_____ 

05. 	P.apcr-did') clif-ntes en ru1piaado ? ____Par qu6 ?__________ 

U6. '4u Uip de prop.tfr.wdA realiza Y _____________________
 

Czn qu4 frecuencia
 

07. t ipo 	de contactos tene con sur. clientee ____ 

09. 	7-cr-raa con LnticipAcidn ci.Anto decea o necesita, vender el, pr6ximo mes 7-
C6mo 	? _____ ______ _____ 

09. 	Conoctrnicmto sobre clientes posibles. 

CL E dECCION Y TEJLPIi'Mo TIPO DlE CONITAC70 FLAZO V-1AS.t-a2S. 
____IPOSIBLUS.
 

10. 	 Cosmparaci6n con principales acmptidores. 

C~~7 CA -- Y I CALID/ PLAZ f .7IullSCO 

01. 	Le.-a c ntabilidAd ? _ Lsta actualizada ?________ 

02. 	~u~.la lieva 7 ______________________________ 

03. 	 Cada cuL.,o conoce balances y eatado de 16rdidas y ganinciaa ? 

04. 	 Relaci6n co~n Bancoa o entidades Financieras. 
Cuenta Cozriente I___ Banco _____________ 

Cuenta do Ahor-roe r ___ Banco __________________ 

Otro ? ____________ Banco _________________ 
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05. Experiencia crediticia. 

F UE~NT E MCUTO PLAZO INT. CAJIIIDf DFZTflNO DM 
- ~ AiO ADCDIV, c~IRO . 

06. Actualmento cu~lrna son las necoaldadee de finamciaci6n para au empxju~a ? 

DEZCRIPCION IWNSICN VALOH Eli PE;SOS 

T 0 T A L. 

07. C6o puede garantizar *un posible prdstamo 7 _______________ 

08. Patimno Personal y del Negacio. 

D YT AL LE tVALM MTIYADOJ VAIM DELOO SAIZO 
Casa (a) y o terreno. f _____I______-­

Ca-o (9)..____ 

Ahcr-. (a).I 
.-

INebloa v Zaseres. J­
M~qulninxia vEquipo.________Carte-1-


Rolac16n i fleudae/Patriconjo Total _____ 

4Observaciones del FE~cestador: ________________________ 

Pasa &I flopto. do z AnAlisiz I Capacitaci~ ______ 

Jere Depto. Capacitaci6n y
 
Selecoida.
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POR QUE SE PUEDE HACER MAS PLATA 
SI EL LFRHESARIO LLLZVA SIUIVRE 

UN SISTLNA SIMPLE DE CUUTAS ? 

- I N D I C E 

PAGIMA 

I.- RESPUiETAS. 

" Porquo las cuentas SON MAS Y M=JOR IFORMACIOJ Y 
MAYOR CONTROL 1 

" Porque el empresario cue analiza sus cuentas tie­
ne la mejor axma para controlar el costo do Mate­
ria Prima .2 

" Porque al llevar cuentas se miden y so controlan 

los gastos personales 

" Perque las cuentas son tambi4n muy dtiles para el 
control de otros costos 1 

" Porque el empresario qua lleva cuentas organizada_ 
mente reune con ol tiempo la mds valiosa informa­
c16n sobre ventas y acerca del mercado ! 

" Porque el empresario que lleva cuentas por escrito 

adquiere con cl tiempo gran habilidad y exactitud 
para cotizar y para hacer presupuestoe 1 

" Porque al lIlevar cuentas as hace mds fdcil obtener 

pr4stamos bancarios 1 

" Porque un asesor como uno de DESAP necesita buena 

informaci6n para poder dar Asistencia T4c.nlca 1 

2 

3 

3 

4 

4 
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POR QUE SE PUI}E RACIR MAS PLATA 

SI EL DI RESARIO LIMEA SIDCRE 

UN SISTEKA SI±PLE DE CUUITAS ? 

Is- - H E S U M E N -

El pr6posito de 4ste eacrito es contcstar la pregunta del tltule 

erplicande a!gunaa de las aplicaciones de las cuenfas en la prdo­

tiea ( Seoci6n II ). El empresario que lieve cuenta8 y quo comien 

ze a analizarlas seguramente encontrard muchas otras aplicacionee, 

tendrd una mejor informaci6n y per lo tanto conocerd mejor ou mer 

cado, sus costoa, su negoclo. Podrd definir mejor sue proyectoag 

medIr sue resultados y a la postre dar mila empleo y garantJza-: el 

crecimiento de Gus gandnoiaa. 

El esitema de llevar cueit.as de U'AP as simple y cumple con el 

objetivo de suministraxr informucidn adecuada y control efectivo 

al empresario. MA adelante, durante nueatra asesorla, le entre
 

garemos una deocripci6n completa do 4ste sistema.
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POR QUE SE PU= IACE4 MAS PLATA 

SI EL EIPQ RO LLEVA SIDIPRE 

U1 SISTM SIMPLE DE CUMIfTAS ? 

Il.- RESMSTAS. 

Ea data socci6n se responds la pregunta del ttitulo al explicox 1o qua Be 
puede hacer en una empresa s Be llsvan unas cuentas do manora permanen­
to, Se discutirdn lao principales aplicaciones cuya prdctica continua -
dard coma reauitado mejoras definritivas en el manejL do la empresa. 

* PORQUE LAS CU2TAS SON MAS Y Mlf'OR IN ORACION Y MAYOR CONWOL 

Las CUETAS son un mecanLsmo para recopilar INFOE"ACION y para logra 
CON0L sobre diferentes aspectos de la empresa, algunos do los cuales 
son tratadoa mis adelanta. Las decisiones empresarialos siempre pueden 
se me jor si se toman en base a datos concretos y no a vagas recuerdos.
 
En dste sentido las cuentas recogen datos sobre ventas, costos, Inventa
 
rios, cuentas par pagar y cuontas per c, 
rar lo quo Be constituye on una 
informaci6n completa a disposici6n (. Administrador. Esto garantiza 
una mejor toma do decisionee. 

C1TROL significa poseer un mecanismo quo permita darse cuenta a tiempo 
sobre la situacidn do lo quo so quier controlar para asl poder proceder 

a efeotuar las corraccicnes nooosarias. l. andlisis parlodioo de las 
CUL1TAS os muy importanto para un CONTROL LfACTIVO. 

* POR(UE EL 'IPRCEARIO t .UE A.NALIZA SUS CM,'TAS TI2;E LA t-JOR AWNA PARA
 
CONfOLA UE COSTO DE 1A.T.IA PRIMA I 

Supongamoo un eapresario quo considere quo BUs scastC do materia prima no 
deben do pasar del 50 % do las ventas. Las CUfLt2TAS le pueden dar una efae 
tiva ayuda para controlar dato. Si an un =se sta porcentajo subs, el em 
presario con CUE2TAS detcta rdpidamento el increcento y puede ae invos­
tigar la cauba quo puedo aer algo tan griwo coe roboo simplemsnte falta 

do entandimionto do aiguien que estd desperdiciandc ucho material. Una 
vez dotoctado al error el empresario puede tomar acciones concreta diri­
gidas a corregir la falla. La contabilidad lo peraitid CONTROLAR a tias­
po el problema 
 urgidao impedir que 'dste m.nara suS utilidads,
 

Otry, aspecta importante del control de lao materias primas so al CNTROL 
DE LOS LNV)TARIOS. Es nocesario ejecutar nventarios do una forma regu­
lar qua nunca dobs pasar de las doe (2) eoses. Para calaular el ooatt, ds 
las matorias primas en un perfado as indispensable conocor las invetarioa 
do dstas al ao.enzo y al final del porodr. Porque al costs de la mate­
ria prima no son las campras sino t El Inventario Inicial + Las Compras 

al Inventxico Final. Eata os efoctivamonte la cantidad gustada on el 

2 -)
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porloda. 'Oando usted ocnozca elaitema DEW do llvasr auantaa Lo x.­
ploaximoa an,a fondo como so aontrolan los invent~ros y el coato do 
Is Materia prima analizando lao CUW2TAS, 

EL CONROL DE INVDNTARIOS ayuda a disminuir los problemra de robe y do*­
perdicio. Ademds permits revisar continuamente quo clase do inventarios 
so poseen I ei son materias primas en desuso as mejor venderlas pars ob ­
toner capital do trabajol si eo:, materias primes quo se utilizan poco no 
es nocesario toner mucha cantidad pues 4sto significa capital muerto mSs
 
tiempo 
etc. etc. El control do inventarios par medio do lao CUIENAS y 
la realizaci*n minuciosa do IIIVLJTjR!OS perlodicos permits al empresario 
un mejor conocimiento sobre elloo a la vez quo so mejora al odloulo del 
costs do materia prim y so controlan poesibleas problemas. 

* PORWUE AL LLWVAR CUT7iTAS S?2MIDlN Y SE CONTROLAN LOS GASTOS PISONA -
LESI
 

Uno do las prinoipales coatos do una pequeila empresa son loo gastos per­
onaleea. Alguna vez so ha dade cuenta do cuanto gaeta en alimntaoi6n,
 

vesruario, aLversiones y otro ? 
Ea nocesario quo el empresasrio as on ­

tere del monte 
 de date gasto puss en muchos cases -par no llevar CULNTAS­
so gasta mds do lo que so quiore o tiane. Aal NUNCA so tendrd un control. 

Llov-.ndo CUE2TAS so podrA major 4steconocer aoaso y asignarse un sueldo
 
mansual para una mejr organizaci6n (deaspuh d. in tiempo do llevar CUEN
 
TAS). Un buen empresario puedo y de1 deflnir cuantc 
va a ser su presu­
puesto familiar con el fin do separarlo del negocio on 
si. Etse pres, ­
puesto debar& ser 
oubierto par un sueldo FIJ0 del amprooario al oual as
 
un ceato fCjo do la empresa.
 

* 
PORQUE LAS CUTAS SON TAlI1 MUY UTILES PARA EL CONTROL DE OTROS
 

COSTOS I
 

hRa empresa par pequafta qua 
sea incurre on una gran variedad do gastod di
 
ferentes al do materias primas 
 a gastos personales coma per ojempl mane
 
do obra, gastes de rsparaci6n, servicios, eta. subs
Si en un mo dadn se 

el gasto do mane de obra 
con relaci6n a lo producid. el emprsario usandn
 
la IFOR11ACION de CUTAS
lea puede deteotax el alza y proceder a investi 
gax la causa. Si data so dabe a baje rendimiento puede proceder a moti ­
var mids al personal a a despedir un obroro claramente ineficiente 6 cual­
qu.ier etra acci6nl data acci6n debs dopender do la investibgaci6n quo efec 
tue el empresarin deepu~s do detector Is falla par media de las CUENTAS.
 
(see as CONTROL). Ademls el anilisis mensual do cada g-asto harg quo el
 
ompresario tenga una base firma para controlar la 
 alzae, a per lc menos
 
pare CUIMTFICkRLAS (MDIRL'3) oxaetamente 
cuanco 6atas son Inevitablen
 
debido a la INFLACION. 
Cuando las alzas son dobidaa a dsta cauaa las -
CUENTAS las 1MIRAN do manern, exacta permitiende &I emprosar-ie una adecua 
da apreoiacidn aribre el Impactn do una alza en sus oostra totalee. Asf
 

(-5-) 
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podrd calculax mds eficientemente el alza necesaria en el precis, i4a fue 
vas necenidades de capital de trabajo etc. etc. 
M una economia de inl3A 

ci6n como la nueetra se hace Tds urgente llevar CU1NTAS per la necesidad 
de estar revisando loo costos frecuentemente. 

PORQUE EL URESARIO QUE LL]VA CUIUJTAS ORGAIIZADAMITE Ri-UNE CON EL 
TIIMPO LA MAS VALIOSA DFORMACION SOBHE VLJTAS Y ACERCA DE.L MERCADO I 

Todo empresario debe estar capacidad deen el monte deconocer sus ventas 
de cada rues dentro de los primros df del niguiente. Ln un negocid las 
ventas son lo mia importante y par consiguiente es de una gTan necenidad 
conocer con exactitud la cantidad vendida. Si en un mes las ventas bajan 
serd una seilal para que cl empresario investigue la causa y entre a reme­
diarla. Puede ser una baja en la calidad, falta de visitas a los clien­
tes o a cualquier otra raz6n que detectada a tiempo puede ser corregida, 

antes de que sea muy grave. 

Serd muy satisfactorio pa-a sl epreeario ver al siguiente mes laocoma 
ventas se recuperan per hecho de ejecutad- ACCIONel haber una concreta 

dirigida a corregir la causa de la baja. 

Las cuentas de ventas permiten tambidn un anlisis per cliente lo cual 

le dar' al empreario una idea mds exacta de la calidad de cada cliente 
y de su mercado en general. 

* 	 PONQUE EL M'MIESARIO UE LLEVA CUIM1TAS POR ESCRITO ADQUIERE CON EL 
TIEOP0 CRAN HABILIDAD Y EXACTITUJD PARA COTIZAR Y PIUaA HACER. PRE5U-
PULSTOS I 

PRESUPUESTAR significa efectuar prediccione hucla el futuro de lo que 
va a cer el movimiento del nogocio. La habilidad para presupuestar se 

incrementa pues al tener una hijtoria conmable sabre ventas y costos 
se puede predecir cOL. mds exactitud las ventas de un perodo future ­

(presupuesto do ventas) y loo costo (presupuesto de manc obra,do pre 
nupuesto de compras de materias primas, etc.). Los presupuestos se ha
 

cen come planeaci6n para poder anticipar el future, con el fin de esta 
blecer metan y con de pran ayuda para la definici6n y planeaci6n de nue 
vas inversiones en el negocio. 

Muy a monudo se confunde el tdrmino PRESU-IL'SJTAR con COTIZAR que eigni­
lica pnerle procio a un pedido particular. Para ambas cosas eu muy 
dtil la contabilidad y los datos que suainistra. La habilidad para CO 
TIZAR tambi~n se incrementa con las CUUTAS pues 4stas perciten apre ­
ciar mis exactamente lon COSTOS dpl negocio dando al empresario una in 
£ormaci6n correcta pars poder calcular el cczto de un pedido particular. 

(-4-) 
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* PGR(U AL LLEVAR CUITA.S SE HAC1 MAS FACIL OBTMfM P1ESTAMO BANCARIOS I 

Quando Io bancoo consideran la deoLsidn do otorgar un PR9.TAMO tienen an 
Quanta la ORGANIZACION del negocio. Si binquero pregunta acerca de l& 
eantabilidad y s lo dice qua N1OSE LLEVAk CUUITAS t inmediatamente pensa­
.1 qua so trata de un nogacio DESORGANIZADO. Ademis los banqueroo hacen 

Proguntae sobre ventas y coea.o, qua el empreeario puede contestar con mia 
exotitud si lleva CULITAS. MLcmprosaao que lleva CU2I1TAS conocerd me 
jor ou nogocin y par lo tan-
 !o paodrd expliuar con mayor aeguridad y con 
fianza on s mismo citando CIFRAS COZ'CRETAS quo respaldan au proyeoto. 

En resumen lae CU VAS danlo al empresario un mejor conocimiento de todos 
los detalle del negocio quo tienen qua ver con dinero. EL &'PRIh.SAR1O QUE 
PONE FN FACTICA LA' CUDNTAS DE UNA FORMA DISCIPLIIADA Y LAS ANALIZA FPIO 
DICAMENTE CON INT7Yr-li, DCUBRIRA fMUCHOS OTRUS DL.TALLES SOBRE LA APLICACION 
BE LA CONTABILI.DAD OBT;I=DO MAYORES GWICIAS. El dedata eLaoto cuanto 
fa cada gasto es la brdjula quo gula al admirditado eiciento. Ea la 
informaci6n quo lo permito ver coma va a corregir los problemas y GANAR MAS. 

* PORq[UE UN ASESOR COMO UNO DE DU3AP ISLba'±A BUE1A INFORMACION PARA PODES 
LAR ASISTI21CIA TECNICA I 

El programa do aaesorfa y crddito do DEAP no so puade deearrollar par par 
to do nueetroas aosores a! no a0 tienen unas CLU1TAS qua euministren la in 
farmacidn completa sabre el movlmiento del negocio. Por eso el primer Da­
so del programa de desarrollo es rentar unaa CUL;TAS. Despu4o do un se 
aprximadamento 
se hace el estudio co cosos a rentabilidad de la empresa
 
an base a las CUJJITAS. Este estudia consists 
on calcular loa costoo do la
 
empresa tanto fijos (arrendamiento, sueldo ecrresario, 
 etc.) como variablos 
can Is producti6n (materia prima). Lo quo s busca con 4ote eotudio de ­
coatos as calcular el punto do equilibria del negocio, 
 es decir la canti­
dad quo se necesita vender para no parder ni ganar. Con 
 sto podrd saber
 
al empresario la verdadera rentbilidad de su negocio dandoee cuenta do
 
cualos son su3 productos mde rentables y perzdtiendo una mejor definicido 
do proyectos. La calidad do 6stoe 
eatudio depends do la calidad de la
 
CU- TAS ya 
quo dstas sor. lao quo suministrardn la infor-aci6n. 

Para el eatudic do PRO"ECTOS DE ULVIKUIITO y su FDIANCIACION son india 
pensables la CL ITAS para. poder calcular lao plazaos adecuadoa do amor ­
tizacion, el manto del arddito adeouado al tamalo de la empresa eta. 

Para emprender un proyeoto quo ava eer financado a crddito es canve -
n1wite disponer do la informacidn anterior la cual depends del movimien 
to do la empresa quo os medido par las CUEITAS. 

Eh reaumen, sin unas CUM-TAS m.niuaa no podremos t e r la informaci6n 
quo nas orients en el major conocimiento de su negacio limitando ai al 
potencial do nueetra aeesorla. 

(-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
 

EL ANALISIS
 

DE COSTOS
 

PASAN AL DEPTO. DE 
 18/mes
 
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 anglisis del punto de
 

equilibrio muestra cuales empresas 
se encuentran en condiciones de recibir un
 

pr~stamo. Este es el principal objetivo de 6ste Departamento y forma parte de
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un proceso de selecci6n continuo a trav~s de todo el proceso del Programa.
 

A continuaci6n se presenta la forma como son atendidas las microempresas una
 

vez son recibidas del Departamento de Selecci6n y Capacitaci6n:
 

I. EL MONTAJE DE CONTABILIDAD
 

La carta que entrega el jefe del Departamento de Selecci6n y Capacitaci6n a
 

los empresarios escogidos para seguir en el proceso, indica una hora y fecha
 

determinada en la cual se efectuarg una visita de montaje de contabilidad.
 

En ]a misma se ls solicita que realicen los inventarios necesarios a tal fecha
 

para asf facilitar la iniciaci6n de las cuentas. El mayor porcentaje de m;cro­

empresarios no cuentan con un sistema organfzado de cuentas; para el Programa
 

es importante que el empresario Ileve las cuentas porque solo de est. forma
 

puede obtenerse un conocimiento claro sobre la situaci6n real de la empresa.
 

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

y el an~lisis del punto de equilibrio.
 

Durante ]a visita de montaje, que dura dos horas aprcximadamente, se le explica 

al empresario, o a ]a persona que pueda colaborarle, uno de los dos sistemas 

sencillos dise~ados por DESAP (Ver anexos 2A y 2B ). Estos sistemas 1levan en 

si un diferente grado de dificultad: uno toma datos haciendo su clasificaci6n
 

de una vez bajo la cuenta respectiva y el otro, a trav~s de un sistema de caja
 

y saldos, agrupa la informaci6n b.sica. 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 t~cnico del Programa escoje con el empresario el sistema mas apropiado,
 

lee y explica al empresario el contenido del manual de cuentas, d5 ejemplos
 

pr~cticos, habla nuevamente sobre ]a importancia de las cuentas y ayuda a re­

solver las dudas del empresario. A] final de la visita se le deja el manual
 

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

La visita, adem5s de la asesorla contable, inicia un conocimiento directo de
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la situaci6n de Ia empresa. 
 Se hacen preguntas acerca de ]a producci6n,
 
las ventas, los costos, etc. para comenzar a detectar algunos posibles pro­
blemas que estgn afectando el 
negocio. En la charla con el empresarlo
 
afloran soluciones que pueden comenzar a ponerse en 
pr~ctica por parte de
 
este, una vez se ha convencido que el problema que tiene necesita atenci6n
 

nmediata.
 

Dentro de lo que comprende el montaje de cuentas, hay tambign otra v[sita
 
de asesorfa que realiza el t~cnico aproximadamente a los 10 - 15 dias de
 
haber iniciado ]a organizaci6n de Ia informaci6n. 
 Esta tiene el prop6sito
 
de hacer una 
revisi6n de ]a forma de anotar ]as transacciones que se suced­
ieron en la empresa. 
 Adems de corregir los errores que se hayan cometido,
 
se investiga acerca de la puesta en pr~ctica de las 
recomendaciones hechas
 
en 
la primera visita. En esta puede profundizarse Linpoco ms en el anglisis
 

de la 
situaci6n de la empresa y sacar o reafirmar soluciones. En general,
 
este proceso de montaje contiene en si una forma de retroalimentaci6n qua
 
permite, a ]a vez qua se asesora, ]a formaci6n de una imagen 
m~s adecuada
 
sobre la empresa y el empresario que complementa el estudio t~cnico del
 

rendimiento del negocio.
 

II. EL SEMINARIO DE COSTOS Y VENTAS
 

Al seminario se invitan los seleccionados, una vez se ha iniciado el 
proceso
 
de ]as cuentas., Este tiene por objet[vo conscientizar a] empresario acerca
 
de ]a necesidad que tiene de un conocimiento adecuado de sus costos totales,
 
mostrando su subdivisi6n entre fijos y variables para facilitar as! 
el control
 
de los mismos. A la vez conlleva una asociaci6n entre lo que son los costos y
 
]a necesidad de tener un sistema de informaci6n contable para conocer el monto
 
exacto de ellos. Es una motivaci6n ms, dirigida a apreciar e] valor de las
 
cuentas y a reforzar su posibilidad de beneficio de la
uso para empresa.
 

Otro punto importante en el seminario es la preparaci6n del empresario en
 
forma t6cnica para el anglisis 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 equilibrfo es expuesto en el seminario y analizado a trav6s
 

de la soluc!6n de casos. Si se logra una buena asimilaci6n de este concepto
 

y su significancia, el empresario va a tener un mayor inter6s durante la
 

visita del an~lisis de costos porque querrg 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,
 

asf como una visi6n sobre el papel que estos juegan en la planeaci6n y pre­

paraci6n de su negocio para el crecimiento.
 

Respecto de las ventas, en el transcurso se discute y analiza una confer­

encia sobre la visita de ventas basada en 3 puntos como son la creaci6n del
 

ambiente, el convencimiento y el cierre de la venta. De esta forma, se
 

busca que el microempresario conozca parte de ]a variedad de t~cnicas de
 

ventas que le ayudar5n a conocer m~s su producto y a convencer al cliente
 

de que le conviene comprarlo.
 

III. EL ANALISIS DE COSTOS
 

Durante esta visita a la empresa, se utiliza elformato titulado "Analisis
 

deCostos" (Ver p5g 6 9 ), el cual tiene 3 puntos principales:
 

1.-	 Costos y Punto de Equilil-io
 

2.-	 Financiamiento
 

3.-	 Observac;ones
 

A. Costos y Punto de Equilibrio
 

1.-	 Costos Flios Mensuales: A trav~s de los datos obtenidos de los re­

gistros contables, se toman aquellos costos que tienen una relaci6n
 

de variaci6n muy baja respecto del volumen de producci6n. Son tenidas
 

en cuentas por ejemplo las prestaciones sociales como porcentaje de
 



los salarios pagados y ]a depreciaci6n que como costos son por lo
 
general conceptos nuevos Enseguida toma el
para ellos. se 
 dato de
 
]as deudas personales o del 
negocio, que estgn siendo amortizadas
 

con ]as utilidades de la empresa. 
 Esto sirve posteriormente para
 
que una vez haya calculado 1a 
utilidad neta puedan deducirse tales
 
pagos y obtener as! ]a capacidad de pago real que estg generando
 

]a empresa.
 

2.- Costos Variables: 
Por medio de los cuadros, es calculado el costo
 
unitario variable para cada uno de los principales productos de ]a
 
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. As! mismo y tambi~n de acuerdo a ]as cuentas
 
se obtiene el porcentaje de ventas de cada artTculo y los 
precios
 

por mayor y detal al que es vendido.
 

Una vez hallados los diferentes Costos variables, se 
calcula el
 
margen de contribuci6n (MC), es decir aquella parte que queda para
 

cubrir los costos fijos y obtener utilidades:
 

MC = 100%- Costo Variable
Precio de Venta x 100%)
 

Not : si la empresa produce m5s de un articulo, es necesario pon­
derar el MC. Ejemplo: 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 ]as ventas. El MC ponderado para ]a
 

empresa se calcula asf:
 

% Ventas MC
 

60% x 55% = 33% 

40% x 40% = 16% 

Margen Ponderado =49% 
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3.-	 C51culo del Punto de Equilibrio: Una de las formas de calcularlo 

es la siguiente: 

Fijos Mensuales
PE 	 =Costos 

MC
 

Con frecuencia ocurre que por falta de conocimientos b5sicos
 

acerca de c6mo administrar un negocio, nc se toman en cuenta todos
 

los costos de la empresa. Generalmente el empresario conoce los
 

costos directos de un artfculo ( 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 posici6n de subsistencia o de potencial fracaso porque las util­

idades reales son menores que los que cree el empresario.
 

Hasta el momento, ]a experiencia ha demostrado que solo 18 empresas
 

( el 30% de las 60 atendidas en la etapa de montaje de cuentas )
 

pasan al Departamento de Proyectos y Seguimiento cada mes porque son
 

las 6nicas que ya tienen capacidad para pagar un pr~stamo. Los
 

demos empresarios, adem~s de una asesorTa directa por medio de la
 

charla donde surgen m~s recomendaciones concretas para solucionar
 

sus problemas, son invitados a la capacitaci6n donde b~sicamente
 

podr~n saber como bajar costos y subir ventas. A trav~s de la
 

aplicaci6n de los conocimientos adquiridos y con la preocupaci~n de
 

mejorar el estado de la empresa, se espera que en un estudio posterior
 

demuestran haber superado esa etapa de crisis y asT ver de nuevo las
 

posibilidades de estudiar un proyecto.
 

B. 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 secci6n
 

es servir de punto de partida para el Departamento de Proyectos y Segui­

miento al iniciar el estudio de un posible crdito en caso de que ]a 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 recibirg asesorla para ]a estructur­

aci6n adecuada de sus planes de crecimiento.
 

C. Observaciones
 

Una vez el asesor ha realizado la visita donde ha tomado los datos, ha
 
recomendado y ha ensehiado al empresario su nivel minimo de ventas (tant
 
en pesos como en unidades), procede en esta secci6n a describir la 
em­
presa por medio de su forma de trabajo, sus ventas, su mercado, su per­
sonal, 
la capacidad instalada, etc. As! 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 orientaci6n a los asesores del Departamento
 

de Proyectos y Segufmiento.
 

Como durante ]a visita se 
han elaborado estados financieros ( de ptr­
didas y ganancias y balance general ) se efectra un an~lisis y d6 ob­
servaciones sobre el 
capital de trabajo, ]a 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 diselado por el Programa 
( Ver p~g. 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. 

J. EL PERSONAL
 

El Departamento cuenta 
con 1 jefe y 2 asesores t~cnfcos. Actualmente el
 
jefe programa las actividades de los asesores t~cnicos, controla, realiza
 
y revisa los estudios de costos. cuanto a los
En t6cnicos, uno est5 en­
cargado el 100% de su tiempo en efectuar los montajes de contabilidad con
 
un promedio de 3 diarios, cada 
uno con una duraci6n aproximada de 2 horas.
 

El otro asesor, m.s experimentado que el primero, divide su tiempo en re­
visiones de contabilidades y estudios de costos. La combinaci6n necesaria
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de trabajo se va programando de acuerdo a la disponibrfldad de empresas
 

que est~n siendo atendidas en el Departamento. Puede, por ejemplo, de­

dicarse un dTa a las revisiones y realizar 5 de estas o puede hacer lo
 

mismo con los an~lisis de costos y efectuar 2 diarios dejando tiempo para
 

labores de oficina como ]a elaboraci6n o terminaci6n del informe de la
 

visita, ya sea para pasarlo al Departamento de Proyectos y Seguirniento 6
 

para dejarlo pendiente para un nuevo estudio en caso de no tener a~n
 

capacidad de pago para responder por un pr~stamo.
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EL SISTGA SIIMLE DESAP PARA LLEVAR CUMITAS
 

I N T R 0 D U C C 1 0 N
 

l presente e. -anmanual quo contiene la descripci6n de un eistema contable quo 

puede aer do mucha utilidad en au ompresa. Dado quo usted ya conoce la importa_ 

cia que representa llevar cuentas, 6e le presnnta una oportunidad do ponerlas en 

prdctica a trav4s de un m6todo que recolecta datcs e informaci6n necesaria para 

el manejo de su negoclo. 

Este manual solo contiene instrucciones para REGISTRAR CORPCTAM11TE pues ea el 

paso inicial que pucde tener mayores dificultades al no estar usted acostumbrado 

a llevar cuentas 6 pasar informaci6n a una persona oncargada de las mismas. Cuan 

do usted hays superado dsta etapa recibiri otro manual en el cual se le explica 

come analizar esos registros y utilizarlos en beneficio de su empresa. 

COI=,'I.DO Y =XYLICACION DEL SISTEMA 

El sistema en al es sencillo, solo necesita distinguir claramente entre ventas, 

compras de ,aterias primas y gastos, para anotar correctamente. Esto serd expli 

cado y aclarado con ejemplos en el contenido del manual. 

Este sistema de rogistro est. basado en 6 cuentas asi t 

1) Cuentas de Ventao. 

2) Cuenta de Compra de aterias ?rimas. 

3) Cuenta de Pago de Sueldos y Salarios. 

4) Cuenta de Gastos Personales. 

5) Cuenta de Castos Generales. 

6) Cuenta de Compra 6 Venta de Maquinaria y Equipo. (Inversiones.). 

Para facilitar el manejco 6e han incluldo las cuentas 5, 4 y 5 en una sola hoja 

con lo cual el movimiento serd registrado en 4 secciones diferentes. 

Antes de empezar usted los registros es N;ZCESARIO que haga un inventario de Mate 

rias Primas al cocto asl coma de productoo terminados (Incluyendo costo de mate­

ria prima y mano de obra) tambi6n al costo y no al precio quo los venderia i 

Ahora si describimoo cada una de las cuentas y ou forma de levarlas i 
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1) CUITA DDnCI:TAS S Tisna la oiguiente forma 

FECHA D E T A L L E I VALOR DE r 
VALI ~ 

]_LA V'TA 
SALDO 0 

PCOnR 

La colurna de "Fecha" llevard el me, 
 dfa y aho en quo cc realiza la venta.
 
En la columna de "Detallo" podrS anotar UL 
 niMero de la factura y el uliente. 
En caso de no tener facturao so anotz'ri Ul nomore eel cliente y los artfculoa
 
con au procio unitario.
 

En la colu=na del "Vdlur de la Venta" so anottrA el tot.il d 6ita y On "Sal­
do por Cobrar" irA 1o quo 10 'und;in d'biondo de Cath, vntLi. 
No i Dlbu 	to'ii i u urt, quo L.A VI'l'A;; :;IAUUTA: CIluaii0 :;I-: I:,'II. A I,%*ii 
CANCIA AL CIi-IUi tLufo.& u," du 
 l .io po'r .utioipa,lo;Li h.la .,itlw 	 doLrltro du 30 
6 60 dlas 6 	sa la pag-je purcialmente.
 

Veazos alnj-as ventas de una empresa y su formna do anotarlias
 
Feb.1/80. Venta do 50 parun de calzado a "lora S.A." a $ 350.oo cada uno. Pa 

g. mlt;id 4I df,y mlit d it5L)I f.u. idtcur i'302 vLnta tutal do 

6 l0.50u.oo, 
Feb.2/80. Vents do 3 prou $ 400.oa cada uno de contz.do. Valor venta total 

8 1.200.oo, 
Feb.7/80. VenLa do 80 pares a 3 340.oo cads uno a -Trotamundoa Ltda." factura 

# 310 a 30 dfas. Valor vent.1 total $ 27.200,oo.
 

Fob.8/80. lipparaci6n no calzado 5 250.oo.
 
Ventsa do desperdicios o Rotal S60.oo. lu anterior quedLrfa registra
 

do asl :
 

V E N T A S 

FECiA D E T A L L E VALUI D':;TA
LA I 0AV tIALDOCUDI?.',R POR 

Fob. 1/80. 	Mora S.A. 30 pares a $350.oo c/u

Factura # 302. 
 10.500.oo 5.250.oo
 

Feb. 2/80. 3 pares a 3 400.oo c/u. 1.200.oo
 
Feb. 7/80. Tratamundos Ltda. S0 p,.rea a
 

$ 540.00 c/u hciuxa # 310. 
 27.200.o 27.200.on
 
Feb. 8/10. Rcparacidn calzado. 
 250.o
 
Feb. 8/80. 	 Ventz do desperdlcios. O.oo
 

Pob.29/80. 	 Total ventas do ;:ebrero. 
 -80.000.10
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Como pvde obeervar, so anota on el rmamoito do la entreg. El ESZT CUDWTA 
NO SE ANOTAN ANTICIPOS SOBRE ALCO .U-EAUN NO SE HA DITRf.DO, 

Pusde ver tambi6n qua debe anotar otros ingresoa obtanidos en su empresa ya 
sea por un aervicio adicional u otroa conceptoas. 
Debe tener come costumbre al final de cada ces (los dfas 30 6 31) sumar la 
colua db "Valor do la Venta" para obtener el total vendido durante cada
 
mee y deetacarlo an forma adecuada ya 
sea en ndmeros mas grsandes o dejando 
algunos renglones para comonzar a anotar las ventas dol rues aiguiente.
 
Una obaervacidn : Cuardo le paguen lo anotaco como "Saldo por Cobrar" h gala 
una marca al valor corrcapondiente quo indique que ese valor ya ha sido can­
colado; puede oar una x 6 encerrar el vilor en un c.rculo 6 algo qua a ustod 
so lo Vea ol ejemplo subrayndo do in cuunta do. VLNTAS,ocurra. 


2) CU"MTA DE CUIaI
li3 LE MAnCIAS PHIMAS.
 

Tiene ol mismo diseilo qua la anterior, solo qua cambia el hombre do al~gunas 
colu. as aomo puede ver en el cuadro correspondiente.
 
" la coluxa do "Detallo" ird el ndmero de la factura de compra qua le dd
 
el almacdn o proveedor, el nombre del mismo, eto.
 
En oajo do no obtoner faotura anotard el articulo comprtdo, la cantidad y su 
precio un-itario.
 
En "Valor de la Compra" anotard el valor total de la factuxa 6 el do los or­
ticuloe caopradoe para su produccidn. 
i usted queda dobiondo toda la faotura o pedido, o parto do 6ste, deberl
 

anotarlo en la columna de "Saldo Adeudado". 
 "En caso de quodar dobi6ndole 
todo, los valores sor&n iguales en las do colun.nau. Miy quo anotar on da­
ta cuonta toda compra do material quo tenga quo vor con el producto, por
 
mds insignificanta quo sea. Do sto dopende ol control do sus costos do 
raterias prim a. 
Recuorde qua las anotaciones se deben hacer on el momenta en que entren lao 
Materiaa Primas al taller 6 local; no importa quo usted las paguo en dos cuo 
tas 6 dentro do 30 d.as 6 haya dado un anticipo hace 15 dfas. 
Nota & Cuando unted pague algdn "Saldo Adeudado" m=,rquolo como hizo con la 
cuenta anterior. Vea ol ejamplo. 

Veamos algvnos ejemplos y la forma de registro t 

Feb.l/80. Compra 3 kiloe de suala a $ 60.oo cada uno ­ (3 180.oo) pagadoe 
Totalmente. 

Factura # 203 "El Curtidor'. Pago a 30 dias (8 20.000.o0). 
Feb.5/80. 1 Canec-a do solucidn $ 30.oo, de contado. 

Factura # 308 "Thoones S.A." por $ i0.OOO.oo. Pag6 $ 5.000.00 y 
el resto a 50 dfas. 

Feb.6/60. 1 caja tachuolao $ 50.00 y 1 docena do tacones S 120.oo. Pagadoo 
do contado. 
Factuaxa # 2050 "La T"apa" $ I.500.oo de contado. 
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COMPRAS DE MAMIAS ?RIMAS
 

FE D E TAL L E VALOR DE SALDO 
I CO! VR. ADLUDADO 

_________________________________ 

Feb. 1/80. 3 kilos de suela a 60.oo o/u. 180.oo 

Feb. 1/80. Pao.#203 "El Curtidor" pago a 
30 dfae. 20.000.oo 20.000.oo 

Feb. 5/80. 1 caneca de soluc16n. 30.00 

Feb. 5/80. Fac.#308 "Tacones S.A." 
a 30 dfas. 

saldo 
l0.000.oo L5.000oo 

Feb. 6/80. 1 caja tachuelas a $ 50.00,1 
docena do tacrnes a $120.oo. 170.00 

Feb. 6/80. %c. # 2030 ILa Tapa". 1.500.oo 

Feb.29/801 Total compras Febrozo. $ 85.000.00
 

3,4 Y5) PACO DE s'U=OS Y SALAMIOS - CASTOS P(SONIALES Y GASTOS GLUIJkHLES. 

Estos tree gastoa SE LUNAN E UNA SOLA CU1D2TA. La cuent& incluye la focha, 

el detalle y 3 columnas donde so anotar- el pago roalizado por diferentas con 

ceptos segdn sea el caso.
 

7n "Detalle" colocarx al concepto por el cual so hizo el gasto. Mgs adelan­

to se podr~n obse-var algunos ejemplos.
 

Las columnas llevarln los nombres de "Pagos do Sueldos y Salarios", "Castos
 

Personales " y "Castos Generalee".
 

COMO MAEJAR ESTAS CUITAS ? 

En !a colucma de "PACOS DE SUMDOS Y SALARIOS" se anotard lo qua se paga a 

loo obreros encargados directamente de la producci6n, ya sea qua so lea pa­

gue al contrato 6 al dLa. Tazlbidn el pago a la secretaria, mensajero, vij 

lanto, contador, etc. deberA ser incluwdo en data columna. 

La colu=ia do "GASTOS FMISOALES" as de mucho movimnento, especialmente cuan_ 

do ueted no estl acostumbrado a oaca-r o soparar una cantiuad de dinero pars, 

sue gastos. Si dato ocurre on su caso, doberl poner oucho empeio en llevar 

major posible no dejando pasar poz alto ningdn gasto personalw
4sta cuenta lo 

Generalmente los gastoe del empresario para mantenimiento propio y do los su 

yos son sufragados a trav4s de loo resultados de la empresa. Si uattd no aa 

sabor cUfrto nocesita venderbe realmente cuanto gasta le earl muy dl.ffcil 

para quo sue gastos no so vean restringidos a un n~vel k(!sbajo de sue neoe­

sidades reales. Ocurre tambidn quo si el negoclo os pr6eporo, los gastos ­

personales caef no tienen limits, lo cual hace quo so deuvoozcan las posibi 

liddea do majoramiento o orecimiento dol nogocio quo mrd tardo !o podria dar 
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un mrgen para mayores gatos. Las posibilidadau do qua lo anterior ocurra 

san d±aminuidaa cuando exist. un sueldo f±jo nensual, pars el empresario, del 

quo podrd retirar la parte correspondiente cada semana. For lo tanto si us­

ted no tiene sueldo fio, debe registrar sue gastos personales diariamente ­

durante uno 6 doe toeses y despu~s en base a tales datoe sacar un presupuesto 

menoual do gastos y asignarse un sueldo semanal para su sostenimiento. Eato 

dari una mayor orgeunizaci6n al nogocio y lo permitirl planear moor sue acti 

vidadea. 

En la oolucna do "GASTOS CIZLNALES" podrd anotar todoa aquolloo gastos dife-. 

rentes a compras de materias primas, page de sueldos y salarios y gastos per 

sonales. Hay suficiontos iluotraciones en el ejeoplo do ranojo de las tree 

cuentae. 

Veamos algunos ejaeploe y come so olasifi-caran pars pasarloo a la c'onta 6 

columna correspondiente. 

Feb. 1 - Casto diari alimentaci6n $ 250.00. Canto personal. 

Feb. 1 - Pago mensajero $ 500.00. Pago do sueldos y salarios. 

Feb. 1 - Page eecrataria 1 850.00. Pago do sueldos y salaries. 

Feb. 1 - Compra vestuario S 230.oo. Casto personal. 

Feb. 2 - Ase. Taller $ 50.oo. Gasto general. 
Feb. 3 - Page matrfculas y mensualidades $ 820.oo. Gasto personal. 

Feb. 3 - Page arriendo local S 1.500.oo. Casto general. 

Feb. 5 - Transports de rwrcancfa $ 30.oo. Casta general. 

Feb. 5 - Libros y dtiles escolares $ 290.00. Cazto personal. 

Feb. 6 - Un llpiz y borrador para su hijo 4 12.co. Gasto personal. 

Feb. 0 - Page cuota T.V. $ 615.oo. Casto personal. 

Feb. 8 - Combustible mote o carro $ 180.oo. Casto 6neralss. 

Feb. 9 - Page arriendo casa hab!.taci6n $ 5.000.oa. Gasto personal. 

Feb, 9 - Page obreros serr-.na del 4 - 9 Febrero S 12.000.oo. Pago sualdos y Sal. 

Feb. 9 - Page a Juan Cruz por 10 pares de zapatos a S l00.oo c/u por mano do 

obra $ 1.000.oo. Page de sueldos y salarios. 

Feb. 9 - Reparaci6n motor do m/quina S 350.oo. Gastos generales. 

Feb. 10 - Castos varios (fin de se-ana) $ 500.o0. Gastes rersonales.
 

Feb. 12 - Page aviso peri6dico. Clasificado propaganda S 120.oo. G.Generales.
 
Feb. 13 - Page interesee 8 120.oo. Castos generales.
 

Feb. 15 - Compra talonarios, facturas y rocibos $ 80.oo. Castes generalos.
 

Feb. 15 - Reparacidn 2 sillas do comodor $ 1.200.oo. Gastos personalee.
 

Feb. 16 - Page obreros semana 11-16 Febrero $ l0.600.oo. Page do sueldos y Sal.
 

Feb. 16 - Intereses por cambio cheque do $ 3.000.00 al 5 % $ 150.so. G.Generl.
 

Feb. 18 - Remesa quincenal $ 2.600.oo. Gastos personales.
 

Feb. 18 - Servicios agua, energfa $ 700.00. Gastos generales.
 
Feb. 20 - Comisidn a Juan R. par vents $ 850.00. Gast3s generalee.
 

Feb. 21 - Pulimiento do piezas pagado a taller "KcJ'a" 3 120.oo. G.Generale.
 

Feb. 23 - Transports al colegio hijos S 20.oo. Cas!,s personales.
 
Feb. 23 - Pago vigilancia S 200.oo. Pagn do Sueldo: y Saaxioes.
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Feb, 23 - Reparacidn local do trabajo 3 150.oc. Gastos gnerales.
 

Feb. 24 - Transporte de materialee $ 200.oo. Caotaa generdles.
 

Feb. 25 - Caseoeaa y comeatibles para el personal $ 80.oo. Castos generalee.
 
Feb. 25 - Diversione8 $ 120.oo. Castes personales.
 
Feb. 26 - Corroo Adreo Bogotd ; 20.oo. Castos generales.
 

Feb. 26 - Varios personales 4 50.oo. Castos porsonales.
 

Feb. 28 - Pago servicio telefdnico $ 23000. Castoe generalce.
 

Feb. 28 - Castes papelerfa 3 85.o. Castos gonerales.
 

El registro corla do la siguiente formna. Si para uuted os muy ongorroso dis
 

criminar aus L-oto8 pureonales, pued. colucLr si..plvmv.nto on "Drtallo" : Gas 
to personal. S1 uoted .u un 1': rooariu quL r:tir du su nugocio una dutLumi 
nada cantidad soenal 6 quinconal para suo tutoo anr6tula un la colu.na do 

"Castoe Personales". 

PAGO DE SUF-LDOS Y SALARICS - GASTOS P&IS,'ALES - CASTS CtKRALES -

FECHA D E T A L L E PAC DE GAS 7QS AS 6 
SUU.DOS Y PIIlSUILLE3 GI-1 ---ALES 
SA ARI CS. 

Feb. 1 Diario alimontaci6n, 250.00 
Feb. 1 Pago monsajero, 500.no 

Fob. 1 Pago sucrutarie. 50.o 

Fob. I Vcutuario. 230.Uo 

Feb. 2 Aooo tallur. 50.oo 
Feb. 3 Matrfculaa y monsualidades. 820.oo 
Feb. 3 Arriundo local. 1.500.o 

Feb. 5 Transporto mercancia, 30.oo 

Feb. , Libros y dtiles eocolares. 290.oo 

Feb. 6 L/piz y borrador. 22.00 

Feb. 8 Cuota T.V. C15.oo 
Fob. 8 Combustible moto o carro. i80.o 

Feb. 9 Arriendo casa habitaci6n. 3.CO0.O 
Feb. 9 Pago obroros somana del 4-9 Feb. 12.0cO.oo 

Feb. 9 Juan Cruz per 10 pLrus de zapa­
tos a 3 i00.oo c/u Manode Obra. 1.000.oo 

Feb. 9 Roparaci6n motor do mdquina. 350.-0 
Feb. 10 Varies (fin de semana). 500.00 

Feb. 12 Avise periddico. Propaganda. 120.no 

Feb. 13 Intoreses. 120.oo 
Feb. 15 Talonarios, ruciboB y factures. 80.00 

Feb. 15 Roparaci6n 2 sillau comudor. 1.200.oo 

Pasan . . . . 14.350.co 6.917.oo 2.4503.co 
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FECHA DlE T A L.L E PM'(iOJ DE CALMC., IS: 
SU}1JflYPii(!;UNLS GFU.1LES 

Vienun .*....14.3,U-oc 6.917.oa 2.4 .co 

Fob. 16 Obrvroa aomu. uIl 11-16 Fui. O.001 

Fob. D Intvrue por cambia ch~que du 
2 3.000.no, al 5 %. 150.00 

Feb. 18 Remo-sa quincenal. 2,.600.oo 

Feb. 18 Servicios agua y enorgla. 700.00 
Feb. 20 Ccmiir. a Juan R. par vunta. B50.00 

Feb. 21 Pulida pi.czas pagadas a tallcr 
,4L~jl .1 "J no 

Fob . 23 TIransportu al cologio hijos. 20.00 

Feb. 23 Pago vigilancia.I 

Feb. 23 Ruparacidn local dv trabajo. I rC. 

Fob. 24 Troanapcrte de Iaitriales. O0 

Feb. 25 Gasooas y comestibles para ci 

Fob. 25 Diursi0al. 120.oo 0o 

Fub. 26 Corroo Ak'ruo BgutA~. 20.oo
 

Feb. 26 Pursonalus, 50.0, 

-Feb. 28 Servicio Teluf6nico. 230.00 

Feb. 28 Papelurfa. 5o 

Feb. 29 "O'ALC;.STO)S. 40.O0.ro 9.:07.No 12.500.oo 

6) CUE2TA. DE COMFRA 0 V2:TA - rt QUINjftRI. Y ~2EIP0. 1111 FM SIONES. 

Esta es una cuc-nta adicional para reistrair v~ttLi y cr:.sr.9 quuo' nLon las 

corriuntes dul ncgocio. EopiecifiounvL r,, rt'fi..rLu . quv ustvd pu4.dc -ir.dtr
 
una aiquina qu* usaba para. la producci6n 6 par;L L, cficjin:t, pu...: t:
 

sor vo.ndiao un. #scritorio 6 una vitrina 6 yj.na hrzrmi~nt~ dictLrrirnada. D..1
 

mioro modo puvdo. llug-ir a aidquirir w.quin ri-i, Lquijpo 6 mIuL3~~ par- i u u,
 

presa, ya sea a cr~.dito 6 de~ con tado; D,',rrid. r..:jirtrnr 6sto ?
 

iAqui us irnportanto quL. ustLd tLngn .10 jflv~ftLr±O LL ;t..quir.ariLI, tqUipn', laI:­

rramivnta, muLbil y ensures con su rvsptctiva coo1.c 6 vdor CoC)Lrci-l.
 

Esta ccompria 6 v.enta dvbu sur rtegistrada Ln una cuenta cormc la quo puuae: vur
 

Lunsuhuida,
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COMPRA 0 VIITA DE A.VqUIWIA Y EQUIPO. INVERSIN0 ,9. 

FECHD E T A L L E VITL CQMPRA 	 SaLDO POR 
COBRAR 0 

Feb. 12 Venta milquina do eascribir. 3.000,o 

Feb. 15 Compra 1 taladro do segunda. 1.500.o 

Mar. 20 Compra 1 calculadora per $25.000. 
cuota inicial $7.500. saldo a 6 

May. 23 

-eaos do plazo. 
Coupra terreno 100 M2or $80.00'. 

25.O00.o0 (17.500.oo) 

Ago. 23 

cuota inicial $40.000. Saldo a un 
aito. 

Venta una guarnocedcra 1827 par 
;25.000.oo rocibi $i0.000.oo 
resto a 30 dlao. 25.000.o 

80.OO0.oo (40.000,00) 

15.O0O0-o 

Oct. 28 Compra 3 pares do hormas 
$ 300.0a cada una. 

a 
900.00 

Die. 10 Compra vehfculo. 150.CCO-.o (100.000.oo) 

Eh la columna Saldo per Cobrar 5 (per pagar) entre pardntesis quedard onae­

rrada lo quo uatod qutdo dobiundo; lo quo io tiono par6ntosis sord Io quo 

le daoan a usted par 6sto tipo do nogocioas. 

Le aord util tambi6n para us;td darato ouunta haoia dondo van sui utilidados, 

si las ruinvierte en el negucio 6 las retira para otras cosas (terrnos, ca­

sa, canstruccidn, vehlculo, eto.). 

23to as toda el Sistema, ahor bidn com se dijo an la Intzoducci6n, lu pri­

more qua hay quo lograr es acostumbrarse a anotar todo lo quo pass en su ne­

gocio y REGIS'R CORI.qMTJJIM2TE. 

LEI USTED 2 0 3 VECES ESTE ESCKRITO, DISCUTALO CON EI A'SESOR qUE Vk A MONTIR
 

SU CONTABILIDAD. HACALE TOb.S LAS FRECU1TAS Cul CU LMUNZA. NO SE QUEDE CON
 

DUDAS. EL ASESOR LE DFJAJa, ESTE ESCRITO 1,'M QUE USTED LO ESTUDIE Y CONSUL­

'E LA FORM. DE REGISMeR IA OP-R.CIOI. Duntro do un res al Asesor 	velver 

a revisar la forma come ustad ha hucho estos rugistros y a comenzarle a ex­

plicar la forma do analizarlos. 

POR LOS BET2'ICIOS QUE OBTIDRA AL ,PLICtR EL SISTEYA, USTD DERE ILLCIM UN 

ESxUEZ0 PO PONERLO E21 PRACTICA. Lo difLcil as ol camionzo, ei so lo pro ­

senta alguna duda posterior al montalo comunlquuse con nosotros, ostamoa pa­

ra sorvirle. 

ANIM0 Y SUERTE 
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A N E X 0 

CU.JIflO LI Thf.ThJO SE EFILVU,. S0DRL M~lIMS 0 CONT.U.TO, CON LNTICIPOS Y IABONOS* 

Tapiccras, currrajerfas, abanisturfas, reparaci 6 n de rntquinnria industrial, ­

tallcrea do mn~caica y pinturL, etc.. 

SEROR UtPRESMI: 

Anexo a las cuonL'is bdsica.s quo se hain disofiado es imprt.mto quo uaccd Ilove 

un poquciio control de "nticip's y abonos quu rucit'u cur-ndo un clicnte he soli­

cit.% ha ujccuci6n do un trabajo, v.lcui dumcrairi varios dfnaocn hiccr y Sn~e­

gar ( R]ECURE ,UE LA, VtNT4. SOLO Si,' HLISR, CUIdrt USI- LIITRMI L~ MRAJO). 

CCN7ROL DC T-.B.'..JOS Y -N-ICIrOS RECIBIDOS 

7ECHA Dl , T j, L L E V,.LOR iLN ICIPOG SIfLLO 
DEL 0 IIHONUS PII1DIRI­

___________________ Tq~BJ ECIL3IDOS _______ 

La coluzrna de "Fech-i" licvar el mor, dia y a~fo -.n quo so re-iliza
 

a) 4' contrato y el primer anticipo (si lo rociba inrediatarento).
 

b) Los anticipos y/c abonos siguiiontcs.
 

c) La entroga ybo canculaci6n dcl trabajo.
 

En la colunr~a "Detalic" deborA~ anot-tr :Inicirlmvnto v1 r~dn cro dc la 11actura,
 

la class de trabijo, oi nombro dvl cli ntu su direcci6n e tvlAefono. Fatos de­

controlar on forma =As cf~ctiva Ias novvd-%dvs quo so vayantalles air-von parn 

preauntaind.) en cada trabajo cque hrtya contr-ttado ybv ontrogado. 

En la. coluna "Valor del Trabajo" so anottri ci valor total dul maso. Si in 

contr.'.to usted recibe un anticipa, dcbc detzihlarhc,mediatarnunto ofoctu;ado oi 

e~nha fr=- explicndo. y contabilizarlo cn la colut-na "Inticipco M bornvu Rod 

bide". 

En I.- colum.- "Saldo Pendiente" se contabiliza L-1 total quo quede perndicnte 

por recibir ya sea al moncnto de efoctuwx el contr,'.ta, rF-cibir a16'in an*icipo 

6 abeno 6 entregar el trrabajo al cliente. hdorxs, ho v-, a sorvir como un conl 

trol do. cuuntis par cobrnr, on caso do quc ul clientu duspuds do untrugeixeohe 

oh trabaje quvui1deudanfdo algdn saldo. 
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NOTA: Para 	efectoo do tenor uma visidn clara do los trvb,-.jos entregados debe
 

utilizar una seial quo identifiquo qu6 trabajo h.'. sido ontregido Ll clients 

correepondiente. DIcha oeiial puedo 3.r una " E " (entregado / encerrar el va 

lor total del trabajo on un clrculo 6 subrayarlo. Cualquiera de estop data­

lles quedarla a gusto suyc. LUEGO DE TREClOCC FI M,,j.JO Pj.S, Z. V.JLOR TO-

TL DEL CONTRATO , L.,CU;2ITj, DE '/VQTS DL SISTer, BSICO. 

Veamos alguncs ojcmplos. caracturisticos de tapicurl's, quo so presentan cuan­

do as t-abaja sobrc pedidos y so reciben goneralmunto anticipos 

Mar. 1/80. Tapicerla do juogo de sala a Jeids Carcfa (Kra. 5 ' 12-43) par 

$ 6.500.00. Anticipo rccibido S 3.250.00. Facturi # 145. 

Mar. 1/80. Pintmra y tapicerfa dc judge do ndlcoba a Josd Raos (C.'.lo 58 

# 1-N-13) par , 8.000.o0. No su rvcibi6 anticipo. Fnctur.a 146. 

Mar. 1/80. Pintura do carn a ahfel ,guirre (Kr. 5 # 12-44) par $ 800.oo. 
,inticipo recibido Z 400.00. Factura # 147. 

Mar. 2/80. 	 Reparac1dn do juego do mufbles do alcob.% a jntonio CUmoz (Callo 

12 # 6-15) par ' 4.500.00. anticipo recibido ' 3.000.00. Factu­

im 148. 

Mar. 5/80. Abonc recibidu de Jesds Garcta par 4 1.000.or a Fhctura # 145. 

Mar. 7/80. nbono rvcibido de Jos6 R..os par 3 3.000.oo a Factura # 146. 

Mar. 7/80. Canculaci6n do s:.ldo - cntrcg do tra .Jo a Jesds Carcia. 

Mar. 10/80. 	 C-ncelaci6n do saldo y untrcgn de trabajo a R.fael -gtuirre.
 

M.r. 10/80. 	 Entrega de trabajo a Antonio G6mez. No cancul6 ol saldo pondien 

to. 

Mar. 12/80. Abono rocibido par C2.000.oo y .ntrtga du trabhjo a Jos4 Rmos-

Veamos la formi du contabilizar Ln ul form--Lo 6st.ia transaccioncs 

C0TRUL DO TH9.,JOS Y N"ItCIP(S RECIBIDOS 

FECHA D E T itL L E VILCR ,t;TIcIPOS SALDO 
DEL 0 *.BCNOS PMDI12­
_ _'m5,iJO RECI2IDcs IE. 

Mar. 1/90. Fact.145 - Tapicurfa de juct-o 
de oala a Josds Garcia (K.5 
# 12-43). (6.500.00) 3.250.oo 3.250.oo 

Mar. 5/80. ,,bone rocibido. l.Ow0.oo 2.250.oo 

Mxar. 7/80. C(ncvl-ci~n du aildo y entre­

ga du tr'*bajo. 2.250.oo 

,.Lr. 1/80. 	 Faxct.146 - Pin tufa y tapicc­
rfa jucgo do 	alcoba Joad Ra­
ace (C.58 # 1-N-13). (8.000.oc) 8.000.oo 

Mar. 7/80. ibcno recibido. 3.000.00 5,000.00 

Mar.12/80. 	-bono rucibido y ontrega de 
trabajo. 2.000.oo 3.000.oo 
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F-U, D E T A L L E VI.LUR , ; ICIPOS jLDO 
DEL
TJ.3,JO 0 .BONCS

RECI31DOS FEDI-ITE. 
Mar. 1/00. Fuct, 147 Pintura de ca=a 

R.faol 
12-44). 

guirro (Kra. 5 # 
(600.oo) 400.00 400.00 

Mar.I0/80. Cancelac16n de oaldo y en­
trega de trabaJo. 400.00 

Mar. 2/80. 	 Fbct. 148 Rvparac16n jucgo 
do =uu2.s do alcoba. Anto­
nio G6d.z (C.12 #6-15). (4.500.00) 3.000.00 1,500.oo 

Mar.10/80. Zntro n do traoaJo. No 	 can­
col6 saldo.
 

Como se puede observar 6ate sistoa lo sirvo parn controlar en forr-i oficaz 
1cs trabajos quo rocibe, con los deallee y novdades que s. rul.cionun con
 
loo maimos lo cual nos ovita mantoner obsurvndo las facturns para registrnr 
u obserimr : Ubicacidn del cli~nte, valcr dl tr.'.bnjo, anticipos y abonos re 
oibidos, etc,, S'jduben do jar 6 6 7 	 aspacios entre cada trabaJo para facili­
tax el registro do novedados do cada uno.
 

Lo anterior 	nos eirve cooo un auxiliar de la cuunta dc "Ventas" 6 "Control de 
trabajo8 entregndos". 
Los trabnjoe quo usted vaya untregnndo los dtbu rugistr:ir, junto ul wldocon 
par cobrar quo quudu pondiwntu un ul formato du "Vunt:t3" uxplicado al ucdlin­
to.
 

NOA j Hay 	 quo tenor un cuunta quo en ul formato du "Vuntvs - Control do Traba 
Joe entogpidoa" dobemos registrar adem!s cualquir trabajo 6 rLparaci6n quo ten 
ga calida el maino d/a quu ae reribi6. POR E7, HECHO DE qUE SL.,N TMB,,JOS 0 IN-
CRESOS DE POCQ VIILOR, NO DEJE DE RifCISflUARLOS. 
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ANALISIS DE LAS Q.TAS 

En el documento "El sistema siTple DEAP para llevar cuentas" se explio6 una
 

forma do registrar el movimiento de su negocio. En el presente folleto se 

explica la manora de obtonor un nejor conccimiento de cu en)vresa, utilizando
 

la infornmci6n registrada segcn el dc umento anterior. Asf po&C.i usted dar­

se cuenta de cual es la utilidad obtenida a trav6s de su actividad TooM I ­

presario. 

Para sacar un Estado de P4rdldas y GanSncias de un percodo determinado (un rest
 

un trimestre, etc.) es necesario calcular el valor do las siguicntes cuentas
 

para dicho perfcdo t 

1 - Ventas Totales. 

2 - Oosto de la Materia Prima Utilizada.
 

3 - Costo de Mario de Cbra (pago de sueldos y salarios).
 

4 - Gastos Personales (Sueldo del enpresario).
 

5 - Gastos Generales.
 

La gan&cia (utilidad) 6 prdida del negocio durante el perlcdo que se requie
 

re analizar sera simpleente las VTIrAS .VTALES menos todos LOS OTFOS 4 GASTOS. 

Al realizar el cilculo no solo se dar6 cuenta de cual es su utilidad; tambi~n 

podr corncer el ? .TrO de cada uno de los cpotmientes del Estado de Prdidas y 

Gannciaz, ccrt ararlos con otros perfcdos, analizarlos detenidamente y tarar 

decisiones encaminadas a icgrar unas maores ventas y un mayor control sobre 

los costos (evitando su aumento no justificado). Todo ello ayudarS a incre ­

mentar sus utilidades. 

En el dccumento "Porque se puede hacer mrs plata si el errresario Ileva siem­

pre un sistera de cuentas" se explican rr.s a fondo las aplicaciones prcticas 

de analizar el resultado de carla una de las 5 cuentas. 

Usualmente las cuatro cuentas de Gastos se agrupan asf 

Costo de Producci6n - Costo de Materia Prima + Costo de t-ano de cbra = 2 + 3 

Gastos de Administraci6n = Gastos Personales + Gastos Generales = 4 + 5
 

Tambi6n existen las siguientes definiciones: 

Utilidad Bruta = Ventas Totales - Costo de Producci6n 

Utilidad Neta = Utilidad Bruta - Gastos de Administraci6n 

A la TILIkDODETA es necesario restarle una reserva para prestaciwes sociales 

y la depreciaci6n de la maquinaria para obtener as! la TflLIAD REAL del nego­

cio en el pericdo. 
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La ceserva para prestaciones debe ser el 30% de lo gue se pag6 por oncepto
 
de sueldos y salarios en el perlodo y la depreciaci6n de maquinaria es del
 
I% rensual del valor de la maquinaria.
 

A continuaci6n vereros ca, so obtienen los valores de las cuentas 1 - 2 - 3 ­
4 y 5 a partir del movimiento registrado con el Sistema sinple para Uevar
 
cuentas.
 

Twmarams los ejeiplos do las cuentas del dccumento anterior ccro el registro
 
del movimiento de un negocio durante el 
res de Febrero, perteneciente al Se~or 
Jos4 0utierrez, productor de calzido desdo hace varios ants.
 
Antes dc iniciar los cilculos, diraros que el Seror GWtierrez al erpezar a lIle 
var cuuntas, el 1Q do Febrero, realiz6 un Inventario do Materlas Priims el cual 
arroj6 un total do S 150.00.0. Sin el que no habria podido realizar su estado 
de pirdidas y ganincias.
 

Calculams Ahora
 

1 - vL-,zls MTtrl s : Para hallar 6ste dato solo bastar6 con sumar las cifras 
registradas en la colurma "Valor de la Venta" de la cuenta de VEfAS. Cromr 
usted ya sabe, en esa cuenta se registran las ventas a cr6dito y al contado 
de trabajos y ventas efectivamente realizadas. 
Eh nuestro caso esa cifra arroja unas ventas totales, corre.'ondientes al 
nes de Febrero de $ 180.000.oo. 

1 - V"T TOZ = $ 180.000.oo 

2 - C270 DE Tjr=A PRIIV ULLIZAN : Es igual al Inventario Inicial de Ma­
terias Prinas + Las Czrpras - el Inventario Final. De esto se deduce lo
 
indispensable que es realizar inventarios para poder calcular y czntrolar 
el osto de la nateria prima. 
Para el caso del SeFor Jos6 Gtierrez recordamos que el Inventario Inicial 
(19 de Febrero) arroj6 Lm total de S 15.000.oo y que el 29 de Febrero nue­
vamente hizo inventario (final), calculando su valor en $ 10.500.oo.
 
Ahora, si observamos la c.enta 
 de C-.PAS DE MWOANS PRLM S en la ol1umna 
'Valor de la cnpra", al final vemos un total de ccnpras de Febrero por

$ 85.000.oo. 
 Este es el resultado de la sL-a de las compras de contado asi 
coro a cr6dito durante ese rrs.
 
Pesnierdo: El Sehor OGtierrez ccmenz6 el mes con S 15.000o.o en materias
 
primas, ccapr6 S 85.000.oo durante el mres y al final le quedaron materlas 
primas por valor de $ 10.500.oo. Luego, cu~L fu6 el consumo (023)de las 
masterias primnas que se utilizarcn durante Febrero ? 
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El calculo com se habia mencionado antes serfa 

Invcntario Inicial + Ccrfras - Invcntario Final 

$ 11.0oO.on + $ 85.000.cyr - S 10.500.00 S 89.500.cm 

2 - CCST DE KN77RIA PRIMA =S 89.500-00 

3 	 Cy:T0 DE ,VJ DE O13PA: (Paqo do Sueldos y Salarios).
 
/emos que al. final de la cz[ -uracorrespondiente a la cuenta aparece la
 
sL-ra por un total de S 14.000.oo.
 

J3- QCO~ DE V\NO DE CSRA S 14.000.oo 

4 - CAStiS Pus : Swuman un total de $ 9.807.co y corresponden a tcdos 
los gastos realizados por el emcesario para su mantenimiento personal y 
familiar. 

4 -	 CASW6 PERSC!TALFS $ 9.807.o 

5 - Cw\STO GF-AL : -tan en la 61tima columa y corresponde a pagos poe 

diversos gastos. 

5 -	 Cms-C =jr = $ 12.500"co 

Ya heros obtenido a partir de los registros el valor de las 5 cuentas que c1 
forTran el Estado de Prdidas y Gan&cias, para Io cual las disponeros de la ­
siguiente forma 

-51­

http:9.807.co
http:14.000.oo
http:14.000.oo
http:89.500.cm
http:10.500.00
http:11.0oO.on


- j= wrizR -

MES DE FEBRERO 

T DE PERDIDS Y CANAWIAS 

1 - Ventas '7btales. 
 $ 180.000.00
 

Vines 2 - Costo de Materia Prima Utilizada. 

Inventario Inicial $ 15.000.oo
 

+ Cxrpras tMteria Prima $ 85.000.oo 

- Inventwr-o Final. S 10.500.oo 
Costo Materia Prima Utilizada. $ 89.500.o0
 

Mis : 3 - Costo Mao de Cbra. $ 14.000.o0
 

- Costo de Producci6n. 
 $ 103.500.'0 

UTILIDAD BRMJA (Ventas - Costo Prcducci6n). $ 76.500.co 

Menos : Gastos de Administ-z'c[i. 

4 - Gastos Personales. $ 9.807.co
 

5 - Gastos Generales. $ 12.500.oo 

Total Gastos de Aministraci6n. $ 22.307.oo 

UTrILIDAD NETA (Utilidad Bruta - Gastos Admin.). s 54.193.o0 

Hay que tener en cuenta que a este resultado habria que disminuirle $4.200.00 
(30% de ano de COra) mis la depreciaci6n del equipo. Luego, la utilidad real 
seria ligeramente menor. 

La cuenta de cn ra - Venta maquinaria y equipo - Inversiones no se tiene en 
cuenta para la conformaci6n del Estado de Prdidas y Gandncias pues tales mxn 
pras no son gastadas totalmente en el pericdo. La depreciaci6n es simplerente 
un estimativo de la parte que se estA gastando en el pericdo que se analiza. 

Siguiendo on el ejerplo, veins que Jos4 Gutierrez est ganarx5o dinero en su 
emTresa de calzado. Las cxientas ]c han arrojado los datos necesarios para arO_ 
lizar su negocio. DE A1ERA EN ADELAVI TDRA Dk2CS PAPA CCMPARAR OCS 0EIO 
DOS LTRE SI Y ANALIZAR S VARCIQCNS JIaNC N-U=. 

-52­

http:4.200.00
http:54.193.o0
http:22.307.oo
http:12.500.oo
http:9.807.co
http:76.500.co
http:14.000.o0
http:89.500.o0
http:10.500.oo
http:85.000.oo
http:15.000.oo
http:180.000.00


Sipongamosc que, en Mrzo las cuentas se ilevarcn correctzrnnte y a-1 hacer el 
Estado de P6rdid~s y Gin&ircias de, ese rrms se obrcrv6 que el co-to de la Mate­
ria Prim se hah~a celado. D_- inrrediato deben buscarse las caus3.s que juSti 
fiqucn ese ainnento: 

Awneont6 el precio de los rmteriaies y el precio del calzacio sigxue igual? 
Pubo desperdicio de ffuterial ? Es posible que haya robo de rateriales? 
Aiquna nmteria prirm se p:,rdi6 por nula calidad ? 

In misno debe hacerse con los otros costos. SIFTW :AMyUE A, IZ , bien 
sea cuancb la situaci&n es holgada 6 cuando se encuentre cnn diE icultades. 

Cc esta fbrr%, sicpre pcdrii tamar aociones que permitan corre-gir las fallas 
quie se est~n presentando 6 n ntonec U~s ventajas y Foliticas que esten per­
ruicrv-io a la empresa enccntrarse en una situacion O2inxda. 

For lo anterior es iLnportante que cada es resario haga el. c~ilcalo de las 
utilidades 6 p~rdidas per i~icante (ca-da wes 6 dos rneses) . Esto le indica­

rJTcr mrcha su ne-gccio, que carrbios se han presentado -e incluso (QJE R~IES 
03S PUEC T 2'AR. Es tambi~n una herranienta de control que una vez estudiada 
y conprendida le pezrdtiri una planeaci6n mejor de las actividades de su enpre 
sa. 



EL SIS71ZIA 'I?'MLE DIESAP PARA LLEVAR CIr I2TAS 

SR. S"9UI{ejARIO : exiate un oiotemi de cuentas oencillo tan f~cil come llevar urn
 
chequora 
o una cuent.-t do ahorros. Euto ji:itujmq llevado orK.mnizadarxnte le permi­
tird con ol tiompo analizar rio ex-tctuimente a su neCocio, con'rolar Bus iLnventa -

rioe, calcular suo ventas y su utilidad, etc. i ste docu.ento solo 
contlene ins ­
truccionee para IWL.ISLILR COILRECTA.'17J1. Dosu6s de un tieozpo se le entreg-ard ­
otro donde se explica coma ANALIZAfI LOS WGI5,TOS.
 

El aistema consiato on anotar niempre 
 toda salida o sntr,da de efectivo, lo quo Is 
dcben y io que dcbe y en calcular el valor de sue inventarios cada fin de mos. NO 
SE NECESITA NADA RAS. Ertas anotaciones Be hardn as Ic.r-anera explicada rkis adelan 
to y en las siguientes cuentas : 

A.- Cuentas do movizieonto de efectivo (cuentas separadas pere con la misma form 
para Caja, Iarcoa a Ahor-ros). 

B.- Control de Cuentas por Cobrar. 

C.- Control de Cuentas par Panrr. 

Cda vez que se produzca una entrada a salida de efectivo se anotard en 
la cuenta
 
de CAJA a en la de 
 Bi-;CCZ n. la entrada a salida fue cic la cuenta corriente. Cada 
vez que cause una deuca (par ojemplo una compra de ateria prima a cr~dito) Be ­
anotard 4sta las Cfl71ASen -ii,, Y en el momento do usted dar un crudito
 
anotard en las cMr:TAj PP Cu!;uR (por ejemplo una venta a cr cito). 

Veamos a continuaci6n una explicaci6n do la for=.a Je realizar las anotaciones pa­
ra cada una de stas cuent:s. Al finaU se dard un ejc-,plo para mrayor claridad. 

A.- C'Jr-7:AS DE HVr:70 D: ;C':rVu. (Caja, Bancos a Ahorros).
 

EC,-1 0VO:E.atodo lo que se tiene en 
Caja - Buncos o Ahorros. 
Qu6 es Caja ? Pr Caoa ontendoreas toao el dinero en billetes y cheques al 
dfa que tonga el empresario en su poder. Por Ia tanto ,ovimiento de Caja e 
rd toda entrada o salida do dincro a do cheques al dzi que 
s tengan. Movi-

Miento de bancon serd toda entrada o aalida do 
dinero al Banco, a sea is8a ­
conaimaciones (entradas) y los cheques que se giran (aalidas). 

So deben de llevar estas cuentas del moviaiento de efectivo en la sigutiente 

forma t 
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CDD1TL DE CAJA (Banco ao ihorroa so llevan. on otra cuonta. con la msm form) 

FECH'A C 0 N C E P T 0 C'1."DA SALIDk SALDO 

Ene. 20 (V) Venta a Juan Phrez 5 puertas. 10.000.oo lO.000.o0 

Bae. 22 (oP) Canton peraonalean pars Alim. 3.000.o0 7°000,o 
&e. 26 (CCC) Cobro do cuenta a Pablo Pdrez 2.000,oo 9.000.00 

Ene. 31 (SS) Suoldos y Salarioa.Pago Quin. 4.0000oo 5.000.oo 

Feb. 20 (PP) Pabo du ouunta par pegur. 5000.oo -

Notese-qua el manejo comdn y corriente de una chequera consists en anotar ls 
misma informacidn do las 5 columnasFECHA - CUNC-'1TO - .RA.DA - SALIDA Y SAL 

DO. 0 sea qua I. cuenta MUVIMLNTO DE BAI.COS so puode l16nar a partir de la 
!nfoxmaci6n BI21 AN(OTADA do la chequoia. Ya son para ou caja, su cuenta ban 
Caria a .a do ahorros usted dobs llevarlas POR S1Pt1AkD0 Y PARA CADA MOV1flQN 

TO ASI 

La oolumna FECIIA dabe !lever al me, d~a y a1o en quo as realiza l movlmen 

to.
 

La columnna CUICEIDO debo descr'ibir claramente el tipo de movimlento a sea lo 
quo caus%una 1TADA a una SALIDA de efectivo. 

En las columna ENURADA o SALIDA so anota el valor del moviiento. Si eas un 

ingreso as anotaxd on la colu. a UIThJLDA y si os un gasto do dinero so apuun 

tar& au valor en la celumra SALIDA. 

La column SALDO s lo qua queda de efeotivo en CAJA (a en el BA2ICO) despu4s 

del movimiento. 0 sea el saldo anterior mis la ontrada; o el saldo anterior 

menas la salida. LOS SALDOS SILTRE deben cuadrar con el efectivo qua so ­
tonga an Caja (billates a cheques al dia en poder del emprosaric) (cuenta de
 
Caja) a con el saldo real del Banco (Cuenta de Bancoe).
 

So dice SALDO .EAL DEL AILCO porque si so gira un cheque a ua persona quo no
 
lo cobra inmediatamente el BANCO va a dar>. in SALDO quo no ee el REAL. El
 
empresarlo quo anota y rests en el momento do entregar el cheque sabe qua no
 
pude contar con 4te dinero y par lo tanto conoce su SALDO REAL.
 

Cuando el ealdo do caja a bancos no cuadre es el C(UITROL quo permits al em­

presario saber si ha olvidado efectuax una anotaci6n. Par lo tanto 00 Muy
 
importante anotar TODOS LOS MOVfMUENTOS CADA DIA par acordarse bien.
 

AquI solo so erplicarS la MAN.tA DE RX.ISTRkR CORILOJTh2DTE el moviml.qnto del
 
negocio. EL ALLISIS de 4ste MOVIMENTO con fines de control de I1VE1ITA.ICS,
 
CALCULO do la UTILDLAD mensual, etc. so lo explicaremos en un pr6xmo documen
 

to.
 

Primero so debe aprender a REGISTRAR CORREPCTAX]WNTE.
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UACOl,UNNA CO i"1E'.;F,lA CLAVI,: D'AII11', ISTE SIS7124A SIILE DE CUE TAS.
 
PARA CAJA 0 nIC(S' nc. c1l M(VIMI,1:'IW J)J4:,;TIVO se dobo anotar SI}i]M
 
Alguno do lou oGiuicntcec c r0:; on diCUL ccIUiMa.
 

* PARA LAS 1!TPADAS A CAJA 0 BANCOS FmLInE HAIM CINCO (5) CONCEPTOS, 

Cads vez que haga un movimiento do ontrada de efectivo se debe oscoger uno do 
los siguientes concepto6 y anotarlo on la CULIN;,' CC!JCiYT. Si so quiere ocu 
par menos espacio so puedc anotar solan(nntc la abreviatura que aparece al lade. 

I) VU1TAS DZ CUNTADO (V) - Estas son las entradas de efectivo por concepto 
de ventus. Si so reciben billetes o cheques al dia qUUE GUARDWI 23 CASA 
entran a CAJA aumentando su saldo. Si se consiGnan en el banco entrar& a
 
la CZUT7A D)EBANCOS aumentAndo el saldo del b-Anco en ose valor.
 

2) AJITICIPOS (A) - Al recibir dinero en efectivo por coricepto de ANTICIPOS 
sobre trabajos so aumenta el saldo de Caja. 
 Si ese efectivo es inmediat. 
mente consignado on 'a cuenta corriento se anotarl en la CUMIJTA IJE BA COS. 

3) T"ASLADO DE YONDOS (TF) - Cuanao :e consigna efectivo en el banco se do 
be anotar la SALIDA en CAJA con concopto TF reduciendo el saldo. Como as 
16gico dobe anotarse la U2171tADA en la CU TA de DAI]COS cuyo saldo as aumen
 
ta por COCEPTO :lUSLADO DE FOUDOS (y viceversa).
 

4) CODROS DE CUI 1TAS POi CUDR.i (CCC) Cunndn pagan
- ncn una cuenta por co­
brar en efect'.vo so debe ajiotar on la cuenta CAJA y si se consigna en el 
BANCO se debe anotar la ontraa a B;MICUS .rietando en la coluzia CUNCET 
"Cobro do Cuenta per Ccbrar" o simplomente CCC. Core se verd mnde adelan 
te la CUNTA de CLf-iTAS TOR COBRAR se reducird per esti operaci6n.
 

5) OTRAS 127TRDAS (OE) - Las 
 ontradas de efectivo (billetes o cheques al 
dta) par CUICEPTOS diferuntes a los explicidos anteriormente deben anotar 
se ilenando on la columna CUNCEPTO la fraso 'O'nAJ J21%7AS" o par abre­

viar solo la sigla OE. 
R.ECUUL'DE que si las anteriores entraaas se raciben or, forma dq cheque qua 
no es consignado on el danco sine guardado en casa inmediatamente, se au­
mentard la CU;';TA 1I;CjA y no ha CUZL'NTA Z BIIC3I;S, ya quo el dinero no 
entra a la cuonta del banco. 

* PARA LAS SALIDAS DL CAJA 0 ,,,CQGIPU1MLU HAB.R SIETE (7) CONCEPTOS. 

1) COXPRAS A CON7ADO DI: ',T=itA PILIMA (CTp) - Cuando se copra materia pri­
ma disminuyendo el snldo dn ofectivo en caja se anotard la SALIDA on la 
CUD'TA DE CAJA bajo dicho CNolafO. Cuando Ia compra se hate con cheque 
o sea diiminuyendo el saldo on cl DALCO so anotari en la CLUI2TA DE BANCOS 

!a SALIDA bajo 49te CO;CFrtO. 
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2) PACOS DE SUELflOS Y SALARIIS (SS) - Cacia ve: quo Be paguo a los obreros 

o einpleadoe Be anotarS la SALIDA Jul dinoro du la CU]17A DE CAJA ( 0 PBAN-

COS si so gira un cheque). Si scn prdo.=cos a obroros quo Be conaideran 

como anticipos del pago do la s.ouni a 1-. quinr.na 3c deb.en xn., tar bajo 

4ste CUIIJCErO taxmbi6n. 

3) 	GASTOS 11KRS011ALfl (GF) - Caaa vez que jvsaquo diiauro ctuyo dustino son 

gnstos pLursonLleut (y de la fimilia) ccmn :%limcntciin, vestuaric, oduca­

c16n, etc. so anot.-rdlaL S.LID^ do~ la CAJA (oal.3A;0S) dLul nococio bajo 

6ste CONCKMW. Con el tiampo co- estar llevancio cuent~ts so corncrS Dejor 

la cantidad necosaria para GAL;'U 1 i tliU.L-L y cl cmprcsaria p.)dri sacar 

mensualrnente un oucida fijo. All.uras vcus el urmpresurio sacu.do CA.JA ­

una cantidad de dinera para CP y lo .tnuta baija &ate conceptc 67.istandolo 

despu~s en el negocia, par ojemplo en Matcrias Friris. 1-Y.43stos .2aos, 

ctatndo vuielva a au casa, usted debu cjrrgr su cucnta %.z rwo la SALIDA 

con concepto CUI1FRA !irMALWMIA i'hl-lz y rLintagranldo iSsto *...ir clsu 

llo (GASTOS PETISONALES). 

4) 	 PACOS DE CUUh2T2.S POR PAGAR IPCP) - Son tod.- las cu,;nti: rar padrtr que 

se paiwi y par 10 tanta Jininuyon ol SAL'U DE ChJh (Si ", pi de aqus) 

a el SALDO DL~ Ij.j1CO8 si se gira un cheque. Dubcn on tonzvs ant tarse di ­

cluis salidas do dinera bajo cl. concupto PCP. Coma ou vorA rdc acelante 

en, la explicaci6n del C0Th'uL D1.CU.11!T^S POXPhG. 6ctas s,: uisrninuyen 

cuanda so rcaliza un pago. 

5) 	 IiiV1iSI(flES (1) - Se anotardn b &jo 6sto concLupto todus I,,--s alid-as do 

efoctivn de CAJA o 1%~iNCOS dootinina;&- i cc-iprar horra~micrntas, ma.quinaria, 

inueblos a enseres y deinds inversizr,nos quo no so* pu. dun' c~r.UiUcrar como 

GASTOJ. 

6) 	 ThASLADO DE FiqOS ('17) - Eso*i!ui.r. us un ca-ncoptn do SALIDA. Comoo 

Be explic6 intor~c-,3-.,ntc si so trad:utn for.dos do CAJA a D/I2*CUS o vice­

versa la opL-raci&n jajlica una U;-1.D. or.uria cuunta y una JLIIDA on la 

otra. 

7)QAS SALIDAS - Lcn liw; qjut :w puo.J tri clasificar(W~) fdas -iquellir no 

.w jwi t.,(f hin:1 C21)ICjup * 1 jual'.on 	 lau anwtLinrzIui u ii ~ri n (), II )j.': 

son ;arriLuIdo tijl locatl, tr;LtanpurtL, v *muju: tI1li:,rtac: ,:,!LVii 

etc. 

B.- CCTJ'IOUL UE 011i''1A3 I C IJILA i. 

En La mayorfa do lcos casao 6s-ta cue.nta us movida por Iak opuracihn do v.endor 

a crddto (o aumunt.kn Lts cuuntau por cu-trr) y pur la opur..cien tu cobr~tr 

(Bo dismitiuyun). Ch:;Oi VIT.;A CI CH:I.IC IC1C: 	 ,IJ.~~;:i;l MEJ,U:; 1-1 

FECHAIC)U 1)31I 1 At 'i.A;E'~ H! X-;, C1I'Tit juL:: -ii t.., p nc~:uiiLsn 

una vpntat a c:-edito rco.idadu~ por wi cliv-pw~. ;t 1 chtijuv pouNCuatlio tuS 

canvortido a eC~tiVG A~l c~imbiarlo pnr tui. cor~iLui6r. (a intur6s) so uotx 
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on dtI ountJa 0 obro bajn al concopto CLIRO DE CITAS POR COBRAR (CCC).
Al miamo tiempo y bajo cl mismo concopto so debo 
.notar la entrada del dine-' 
ro a caja apunundo la comisi6n (o interds) come una salidA bajo oi concepto 
OM.AS SAIIDAS (OS). (Vor E amplo).
 

CONTHOL DE CULNTAS Pon COIIAR 
TCHA C 0 N C 1 P T 0 0i-DIMS CUBROS SALDO A 

-D. ,I j COBRAREno. 	15 Venta a cr~dito a Pablo Sulroz. 
 2.OOO.oo 
 2.00O.oo
 
-e. 
26 	 (CCC) Cobro de cuonta a Pablo 

Sudrez. 2.000.o -

El valor del cr6dito quo se estd dando se anota on la primera colmma CREDI-
TOS DADOS; en la scgunda colurmna so anotan los cobros a los cl ,ntes y en la 
tercera el saldo a cobrar. Zs convenionte dejar un espacio para cada clien­
te segtdn el movimiento esper;ato de 41. 

C.-	 COI'qTOL DE CU:TAS POR PACAR. 

Cualqu.ier deuda que se adquiera debe registrarse en 4sta cuenta. 
 Si es com­
pra de materiao primao a cr4dito se anotard bajo 	la coluraia CUNCEPTO la sigla
(CM?) CCMFUA DfE ,1AT'7A flLt-IA y el nombre del almac6n que nos dS ol crddito. 
Eci la segunda columna "ClL.I7(S RECIIDOS" se anota el valor adeudado. Cuan 
do Se hate un abono so ainota ou valor en la colurma PAGCS, calculando en la 
tercera colur.na el SALDO A PACAR. COI1O CO CEMr de 6sta operaci6n ae anota­
rd PCP - PAGO DE CUL;Ti.S POR P'.GAR. RFC2riDnL (,Ur; L, CUM21TA DE CIJA 0 BANCOS 
SE MUVEIA SILTAVT/Jp3'3;T per el hecho do pacar, A:0TIJMO EL ISMO CONCEPTO 
(PCP). 

C01111I1OL DE CU11TAS FORl VACAR 

K1IA 	 -C 0 N C E P T 0 CU12)IW PAGcE SALDO A 
I-1; {:111 CS PAGAR.Eie. 	 12 OLP - Cr4dito Almacn Hay F.005 10.0000.0 0.000.oo 

Eri. 15 PC? - P Lco (o Abono) al almac6n
 
Hay. 
 6.00O.o 4.000.oo 

Eke. 17 CMP - Cr6dito alrxcn Hay con 
cheque a Fob.20. 5.OOO.c-0 9.OO0.0o 

Feb. 	20 
 PCP - Page dul cheque posfechado 5.000.oo 4.000.oo 

AquS 	tacmbn es conveniento de jar un espacio para cada proveedor.
 

Sf racemos una compra 
con cheque posfechado 4sta oper.ci6n e 
una compra a 
cr6dito respaldada per un cheque. Se debe suponor quo el cheque aerA cobra­
do on la fecha quo se anot6 y per lo tanto cuandc llegue ese dfa debe de ano 
tamse el h',GO y al mismo tiempo descargar de BAIICOS (o sea ANOTAR LA SALIDA) 
bajo el concepto page de cuentas per pagar (pCP). 
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VEAmOS UN Fj12LO D UN MCOCIO Q= SE I2IC10 LLEVANDO CUT-'ITAS PAR& WtE TODO 

NOS QUEE MAS CLARO s 

Juan Pgrez inici6 un negocio de remonta do zapatoo el 1 de Fhnero de 1980 con 

3 5.000.00 en ufectivo y $ 25.000.oo en una cuenta corriento bancaria. Con s 

ciente de la importancia do las cuentas inici6 el sistema simple doscrito an 

teriormente desde el primer dia. 

A contInuacidn se describirdn las operaciones que realize Don Juan durante el 

me de Enero las cuales fu4 registrardo mctodicamente on las cuentas (piginaa 

9 y 10). PARA I:'F!-:DE9 IUJOR LL EJiPL0 U:i;71M DLME I12- LA OPOtACION, PRISAR 

El COMO LA RECISMfARIA Y DLSPULS VII 11 CI PAGIN.AS 9 YELI,.qO COlME0CIO LAS 

10. 

NOTESE quo Juan P4ruz inici6 sus cuentas con los SALDOS INICIALES mencionados. 

(Ver cuentas de CAJA y BIT1COS en la pigina 9). 

OpcMACIO:N' DLU JUAN PULEZ DURAIN.r 21FI0. 

Ene. 2 - Coopr6 pg.ntes, hilos y cuero Al Almacvn El Curtidor, girando un 

cheque por $ 6.000.oo. 

Ene. 3 - Compr6'a crtdito $ 5.000.oo en cuero al Almacdn Tapas. 

Ene. 4 - Comprd herramientas par $ lO.C0O.oo Cirando un cheque. 

Ene, 5 - Pagd el arriendo del local con dinero de Caja ($ 3.500.00). 

Ene. 6 - Sac6 del b.Lnco 3 6.000.oo rpr:L cuJa. 

EnA. 7 - K1 obruro lo piL16 5 500.00 prvseLeUo0 sobre uu qulncena. So los 

di6 de la plata quo ticne on su podor (CILJA). 

I~e. 8 - Pablo budroz le doej6 un anticipo de S l.COO.oo on cheque al d.a so 

bre trabajos de remonta par valor de $ 2.000.oo. Guard6 el cheque 

en su casa. 

Ene. 9 - Sacd de caja S d.00.oo para ddrselo& a la Scjora para el mercado. 

(3 1.000.oo en bilietos y ic endos6 el cheque do Fablo Sudrez par 

$ !.000.oo para que lo cambiara). 

7ne. 10 - La seiora so fu6 al mercado y vi6 un hilo de oportunidad para el 

tallor y lo compr6 par S 500.00 do la plata que ya ostaba anotada 

coma gastos porsonales (GP). 1107ESE quo Juan Perez anotd on la 

cuenta de caja estos S 500.00 coma corpra do materia prima (CMP) 

pero los sac6 y st los entruFd a !a Seiere para completar los ­

$ 2.000.oo que ya estaban anotados como gastos personales. 

Ene. 11 - Recihi6 par concepto de 10 remontas $ 800.oo on efectivo y 3200.oo 

on cheque. l cheque lo connign6 cn el banco cl mico dfa. 

Ehe. 12 - Entreg6 el trabajo de Pablo Sudroz cl cual lu pago el saldo de ­

$ I.000.oo con cheque posfuchado a Enero 28. 

Ere. 13 - Hizo 15 remontas a su vecina Josefina par valor do 3 1.5000oo. Ella, 

le diJo que le pagarla a fines do mes. 
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Ene, 14 - Cambi6 el cheque posfechado de Pablo Su/rez per S 800.o losuales 

mct16 a caja.
 
Ene. 15 - Pag6 a su obrero S 1.500.oo 
 de la qulnccna cuyo valor es $2.000.oo 

(ya le habla dadc - 500.oo en Enerc 7). 
Ere. 16 - Par concepto de 20 remontas recibid un cheque posfechado a Mlarzo 1 

par S 2.000.oo del Sefior Pablo Suirez. 
Eno. 17 - Abond S 3.O00.oo en billoccs de caja al Almacdn Tapas. 
Ene. 18 - Cambi6 el cheque de S 2.000.oo de Pabln Sufrez par materiao primes 

(hilos, pegantes y cuero) cuyo valor es de solo $ 1.600.om (jcTESE 
que solo so cancel6 la cuenta par cobrar puss no hubo ingreso do 

dinero ). 
Ene. 20 - Pag6 S 1.500.oo del colegio do sus hijos en cheque. 
Lhe. 21 - Rocibi6 un .nticipo de S 1.000.oo en cheque que consigns en el ban 

co sobre trabajos de remonta del Sehor Juan Castaio par valor total 

de S 2.000.oo. 
L~o. 22 - Recibid 9 2.500.o par concepta de 25 remontas en efectivo.
 
Eno. 23 - Consi~nd en c2 b.anco S 2.500.oo.
 

-Ene. 24 Vend16 a cr6dto al Scoer )Ihctor Thpias S 300.o per remontas.
 
Ens. 25 - Su vecina Josefina lo pag-6 la dcuda per S 1.500.oo en ofectivo quo
 

Guard6 en caua.
 
Lae. 26 - Entregd ol trabajo do Juan Caotaiio el cual le pag6 el sa.do de
 

S 1.000.oo en cheque quo consign6 en el banca.
 
Ino. 27 - Pae6 la cuenta tie agua y luz dcl local per valor do 
 S 1.500.oo con 

cheque. 

Ehe. 28 - £ntrcf6 25 remnnt.is par valor dc 1.500.oo las cualee Is fueron 
pag-dase en feectiva. 

Lo. 29 - Pablo SuAroz vina con otro trabajo do renonta par valor total de 

$ 3.000.oo. AnticiptS S 1.500.o un efectivo. 

Eno. 30 - ConuiMn6 en el banco S 5.000.oo. 
Ere. 31 - Pagd a su obroro $ 2.000.00 de !a quincena en efectivo. 
Ene. 31 - Cont6 tados sus inventarios aet materias pri-as calculando su valor 

en $ 6.000.oo. FIN DE.L P1YICDO. 

SEi'0R D1PRItZARI0 : Juan 1'6rcz, el zapatero do nuestra historia realizd du­
rante rnero las operaciones mencionadas. Cdno hace 61 para saber si gan6 6 
perdid dinern ? Cno hice 6l para conoccr su gnato do materia prima ? Es­
tar y otras aplicaciones do la contabilidad sern explicadas a usted despuds 
de un mes de llevar 6stas cuentas. lo importtn-e ahora es que quede clara 
la for.a de R.;IS'IRKR CORflrcTPIj:T2E. Juan PNrez lo hizo. LEA UST-D DOS 0 
Th.:S IIECES ESTh ZSCRITO. DISCUTALO CON LI ASE.JOR ttULrt-VA A :01ITAR SU CCIABI 
Li.!jD - 4J.GILE TODAS LAS HUXU,;TAS CU!: C:iVIAN/.A. NO UL CU2LE CaC DUDAS. EL 
ASESOR LE DEJARA EST." ESCRITO PARA TLM ESTUDIEM'UI LO Y COI:iULTE LA FORMA 
DE REGISMTIAR U74A OULT4ACICII ; Dertro d, wi nw.s al asesor iri a revisar la 
forma coma usted ha hecho dates regiatros y a comenzarle a explicar la form 

de analizarlos. 
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ESTE SIST~iA PULTE PAPXCLI UN~ POCO C0N14RSC AL COMEVUZO. PM-O USTD D1E
 

H{AMD UN ISAJMIZ P011 AILICARLO, PUM OW'UiuRk GRANflS BENMFCIOS Al HA-


CLIL.O. ADIAS IJCS1FUL DE UN TII-12 BE CSTAR ITACTICA11DO, LCS R.I'ISRlS 

smiN cCL4O Wi JUCO PIRA US'i'LT. Ull JUDflO FACIL qUE AUM 'VR1A SUS UTILI­.1 

A NI M 0 Y S U E RTE II 
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C1TA DE CIA 

FECHA C0NCEPT0 hOTRADA SALIDA SALDO 
E.e. 1 Saldo Inicial 5.000.oo 

Eno. 5 OS - Otras salidas - ariendo local. 3.500.oo 1.500oo 

Ene. 6 TF - Traslado do fondos del Banco. 6.000.oo 7.500.00 

Lne. 7 SS - Pr stamo al obrero. 500.oo 7.000.oo 
re. 8 A - Anticipo trabajo Pablo Sufroz. 1.000.oo 8.000.oo 
Ene. 9 GP - Para la Seflora - Alimontaci6n. 2.000.oo 6.000.oo 

4ne. 10 CKP - Hilo comprado por la seflora. 500.0o 5.500.oo 

£he. 11 V - Venta ­ 8 romontas. 800.00 6.300.oo 

Pne. 14 CCC - Cobro do cucnta Pablo Su.rez. 
(Cambio cheque). 1.000.o 7.300.00 

Ene. 14 03 - Comis:i'n sobro chcquo Pablo 
Su re.. 200.oo 7.100.oo 

Lno. 15 SS - Papo quincona obrero - UI roesto 1.500.oo 5.600.oo 

Une. 17 PCP - PagLu al alnacdn Tapas (Abon6 
parte). 3.000.o0 2.600.oo 

ILno. 22 V - 25 reoontas varias. 2.500oo 5.100.oo 
14ne. 23 TF - Tranlado do fondos parn el Bco. 2.300.oo 2.800.oo 
irne. 25 CCC - Cobro a Josolina. 1.500.oo 4.300.oo 

Eho. 28 V - Rcmonao vnrias (25). 2.500.00 6.800.oo 

Ene. 29 A - Sobro trabajos Pablo Sudrez 
por S 3.000.oo. 1.500.oo 6.300.oo 

Ene. 30 TF - Consignaci6n en bancos. 5.000.oo 3.300.00 
Ene. 31 SS - Pago quinccna del obrero. 2.000.oo 1.300.oo 

CULTA DE BAfCOS 

CACON C EP117 EIMA SALIDA AD 
Ene. 1 Saldo Inicial. 25.000.o0 

Ene. 2 (I - Almacdn El Curtidor F.#007. 6.000.oo 19.000.oo 

1ne. 4 I - Compra herramienta. 10.000.oo 9.000.00 

Ene. 6 TF - Traslado de fondos para caja. 6.000.oo 3.000.00 
Ene. 11 V - Venta de 2 remontao. 200.oo 3.200.oo 
l2ne.20 CP - Colegios hijos. 1.500.oo 1.700.o 

t.ne. 21 A - Sobre trabajos a Juan Castalo 
por S 2.000.oo. 1.000.oo 2.700.00 

Lhe. 23 TF - Consignac., do caja. 2.300.00 5.000.o 

ihe. 26 V - A Juan Caotao sobre trabajo 
(RESTO). 1.000.oo 6.000.00 

Ene. 27 OS - Otras salidas ­ aervtcios. 1.500.oo 4.500.oo 
Eno. 30 TF - ConsiFJaci6n de caja. 5.C00.o1 9.500.00 

CODPGOSt V 
A 

- Venta. 
- Anticip(8. 

CCC 
GE 

- Cobro de cuenta 
- Otras entradas. 

por cobrar. PCP-Pago de 
cuntas. 

TF - Trasladc do fondos. CvlP - Compra de materia prima. 'I - Intersio
 
SS - Pae-o do Sucl.y Sal, (;F - Caston Poruonalce. nos.
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Ct:TAS POR CO a.R 

FCHA C n N C E P T 0 	 CrDI IS COBROS SALDO A 
IA.) I COBRAR 

'ne. 1 Sadn Iniciil.
 

PEne. 12 V - Crddito Pablo SuirL cheque a 
14,oro 28. 1.000.oo 1.000.oo 

"r.. 14 CCC - Cobro del cheque. 1.00.oo 

IE ­1.6. V Cr6dito Pr.blo Su.rc= cheque 
a Mairzo 1. 	 2.000.on 
 2.000.oo
 

Une. 15 CCC - Cvibio cheque par 31.60O.ce 
rnaterias prirr.as. 2.000.oo ­

.%e.13 V - Cr~di-. a Josefina le remontas. 1.500.oo 1.500.oo 

Une, 25 CCC - Josefina pe6 todo en cfectivo. 1.500.oo 

Ene. Z V - Cr6dito a Hector Tipi;in. 300.oo 	 300.00 

C'3.1',iS PCR PACAR
 

-1XFJ C 0 11 C L P " 0 	 CR-)I'TS PACOS SALDO A 

_iu IuI O; _ PACAR 

5.e. I 
 3aldo Inicial.
 

Lie. 3 C12 - Alacdn Thp:L Factur #555. 5.000OO0 5.000.00 

Zne. 17 TOF Almac~n- T.p-ts. 	 5.000.oo 2.000.oo 
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ANLISIS DE LAS CUENTAS 

En un documento anterior se explic6 una forma de registrar el movimiento de au 
negocio. Con este se pretende explicar a usted la manera de obtener un major 
conocimiento de au empresa por media de un Estado de ?4rdidas y Candncias. So 
explica la forma de obtener a partir de la informaci6n registrada con el SISTE 
MA DE CUEJTAS DESA.P un Estado do P6rdidas y Candncias que le dard a conocer la 
utilidad del negocio.
 

Para sacar un Estado de Pdrdidas y Can;ncias de un perfodo determinado es nece 
sario calcular el valor do lan siguientes cuentaa para dicho porlodo I 

1) Ventas totales. 

2) Costo de ia matoria prima utilizada.
 

3) Costo de mano de obra. 

4) Suoldo del gerente (o gastos personales).
 

5) Otras salidas.
 

La ganancia (Utilidad) 6 pdrdida del negocio durante el perfodo quo 
se quiere
 
analizar seri simplemente ls VU4TAS TTAL. MOIOS todon 
las otros 4 gastoo.
 
El beneficio do realizaL el calculo anterior no es 
olamente el de conocer la
 
utilidad sino el monto de cada una de las 5 cuentas. 
Eaton montos pueden ner
 
cimparados con Ion dc 
otros perlodos y analizados con detenimiento con el ob­
jetn de efectuar acziones enuaminadas a aumentar ventas y bajar costoa 
 ( o sea 
aumentar laa ganancias). En el dooumnito "Porque se puede hacer mds plata si 
el emprecario lleva siempre un sistema de cuentas" se explican mds a fonds las
 
aplicacionce prdcticas de analizar el resultado do cada 
una do las cinco cuen­
tan. 

Usualmente las cuatro cuenta de gautos 
se agrupan asi ,
 

COSTO DE PRODUCCION = Costo de Matcria Prim + Costo de Mano de Obra ­ 2 + 3 

CASTOS DE ADINISTRACION = Sueldo Gerente + Otran Salidas - 4 + 5
 

Tambi6n existen las siguientes definiciones :
 

UTILIDAD BRUTA = MITAS TOTALE 
- COSTO DE RODUCCION.
 

UTILIDAD NETA = UTILIDAD BRUTA - CASTOS DE ADMIISTRACION.
 

A la UTILIDAD INETA en necesario restarle una reserva para preetaciones socialeu
 
y depreciaci6n de maquinazia para obtener aal la UTILIDAD REAL del negocio en
 
el perlodo.
 

La reser-va para prestacinnee debe ser el 3c% 
de In quo se pag6 por concepto de
 
mano de -bra en el porfdo y la de dopreciaoi6n do maquiraria debar ser el 1%
 
del valor do la maquinaria ei el perfodo es de 
un a.
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I oon-tziuaoidn veremoa como as obtienen los valoree de las cuentao 1 - 2 - 3 ­

4 Y 5 a partir del moviniento del negooco registrado con el SIST-"1A SIMPLE DESAP 

PARk LLEVAR CUMTAS. Seguiremos el ejemplo del documonto anterii-r para ilustrar 

mis claramentoe la forma como so calculan los montoe de las cuentas para el neg­

cio de Juan Pdrez durante el mos do Enero 

l.- VENTAS TOTLES - Es la suma do las ventas du contadc + las ventas a cr6dito. 

Las ventas de contado aparecon bajo la letra V on !as cuentas do Caja y Ban 

cos. Los anticipos (A) so doben contar como ventas du contado ei el traba­

jo se ontrec6 en el perfodo considerado. 

Veamos al ejempl' do Juan P6roz :
 

VENTAS DE CONTADO P-1 LA CUENTA DE CjJA , Enuro 11 (3800.oo) + Enoro 22
 

($2.500oo) + E'.ro 28 ($2.500.o ) - TOTAL (!5.800.co).
 

VMITAS DE CONTADO E21 LA CUUITA DE BLjjC0S t Enero 11 ($200.00) + Enera 26
 
($l.000.oo) = TOTAL (3 1.200.oo).
 

ANTICIPOS SOBRE TRABAJOS -I=,QADS jU7FIGURAN EI LA CUENTA DE CAJA a
 

Rnero 0 ($I.0CO.oo)
 
AXTICIFOS SOBRE TRAkBAJOS DTRECADOS qUE FIGURIJj E21 LA CUW4ri.A DE BJNCOS t
 

Liero 21 (3$.000.oo)
 

Noteso quo ol anticipo do Lhero 9 pcr I 1.500.oo no so cuenta como VENTA 

del perlodo porque durante estono se entreg6 el trabajo. Es necesario 

hacorle una marca para tenerlo on ouenta como V'DlTA dol parlodo pr6ximo 

cuando so entrogue el trabajo.
 

Do In antericr re puede ver uet
 

VMITS DE CONTADO TOTALS a 5.000 + 1.oo + 1.000 + 1.O00.o a 9.000.00.
 

VMTAS A CREDITO : Las ventas a cr6dito aparecen en el registro de CUENTAS 

POR C0BFRR bajo la letra V : Znero 12 ($l.000.oo) + Enero 16 ($2.000.00) + 

Enero 13 (31.500.oo) + Dnero 24 (33 -3.oo). 
TOTAL VEITAS A CRDITO = $ 4.800.co. 

Entonces, las ventas totales (contado + crkito) do Juan Pdrez du;ante el 

moo do Enero serd!n do 3 15.800.oL. 

1 - VE24TAS WTLES = 313.A00.oo. 

2.- COSTO DE LA MAT-IA PIRDA UTILIZADA - Es igual al inventario Inicial do 

iateria Prima + Las Compras - el Inventario Final. Do lo anterior so de­

duce 1o indispensable qua as rualizar Inventarios para poder calcular y 

controlar el cmeto do materia prima.
 

Para el caso do Juan Pgrez recordamos que este inici;-el nugocia en Enero
 

sin matorias primas (Inventario Inicial a 0) y quo Ql 31 do Enoro cont6
 

sus maturiao primas calculando su valor on $ 6.000.oo (Inventario Final ,
 

$ 6.oOO.on).
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Ahora debemos averiuar el monto do lan compras do materia prima on el pe­
rodo las cuales, al igual quo laa venta8, puedon ser de contado o & cr4di 
to.
 

COPRAS DE MT-IA PRIMA DE CONTADO - Aparecen bajo la sigla CMP en la­
cuentas do Caja y B.ncoo. Zi el ejemplot Enero 10 (3500.o0) + Enero 2 
($6.000.oo) = $ 6 .500.oo. 
COiPRAS DE MATMIAS PRIMAS A CRE1ITO - Aparecen bajc la eigla CMP en el 
control de cuentas por paigar. Rn el ejomplo s &Ero3 (35.000.oo). 
Entonces : TOTAL COMR'iS MATERI, PRIM = 6.500 + 5.000 =$ 11.500.0o. 
Notese quo los pAgoa du cuontaa por pag.r (PCP) no so tiunon en cuonta como 
compras de materja prima. Eat.za so contabilizan 
como compra (sigla ciP) en 
al momonto an quo la mercancfa untra al negocio. Igualmonte los cobros de

cuentU.s por cobrar (CCC) no se contabilizan como venta. Estae se apuntan
como Venta (V) on el momento de entregar el producto al cliente. Es impor­
tanto tener osto en cuenta para evitar una doble contabllizacidn on el'mo ­
mento do hacer los rogistros yn quo osto distorsionarfa la roalidad.
 

Juan P6rcz inici6 oporaciones sin 
ateria prim-i, comprd 3 1I.500.oo duranto

el ;or~odo y al final le quedaron aterias pricas por valor de $ 6 .000.oo. 
Eitoncoe Cul fu6 el consumo (COSTO) do las materias primao que se utiliza­
ron dutrante la operaci6n do Enero ? 
Puos simplemento 0 + 11.500 ­ 6.000 ­5.500.oo. 
 Esta cantidad (Inventario Inicial + Comprao - Inventario Final) 
es 
el costo de la materia prima para el porlodo considerado.
 

2- COSTO DE MAT-IA FRt = .500.
 

3.- COSTO DE LA MMAO DE 
 OfDUA - Aparecen bajo la sig.% SS en los registros. 
Enel ejamplo Dero 7 (3500.ao) + Dnero 15 (S 1.500.co) + Rero 31 
(S 2 .000.00) = S 4.000.oo. 

3- COSTO DE MVIO DE OBRA = $ 4.000o.cr 

4.- SUfLD0 CG ITE (0 CASTOS PERSOUALES) - Aparecen bajo la sigla CP en lae 
registras. 
-n el ejomplo z Esnero 9 (S 2.000.o0) + noro 20 (S 1.500.oo) 
- $ 3-.50 .oo. 

4 - SuELDO c--iYIf=3.500.oo. 

5.- OTRAS SALIDAS - Aparecen bajo la aigla CS en las cuentas. En el ejemplo:
Eoro 5 (S 3.50000) + Enero 14 (S 200.oo) + Enero 27 ( $ 1.500.oo) 

$ 5.200.oo. 

­

5 - OTAS SALIDAS = S5
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Remoo obteonido a partir do ios registros al valor de las 5 cuontan qua confor­

ma el Eatado de P6rdidae y Canizoias el cual as muesta a continuaoi6a pars 

*I caso del ejemplo i 

JUAN P
 

HES DEI," EE0 

ESTAD0 DE PERDIDAS Y GAUANCIAS 

S 	 13.800oO0(1) 	 Venta, Totalea. 


Menoal (2) Costo do Materia Prima Utiliyada
 

Inventario Inicial $ 

+ Compras materia prima 11.500.oo 

- Inventaxio Final 6.000.o
 

- Costa de Matoria Prica Utilizada. 8 5.500.oo
 

4,000,n

MAi a (3) Costo do Mano do bra4 

w Costo do Producci6n. 	 9,5004 

UTILIDAD BIUTA. ( VENTAS - COSTO DE PRODUCCION). 4.300,00 

Manos: Gaatos de Adminittxaci 6n. 

(4) Sueldo Garente. 	 3,500.00
 

(5) 	Otras Salidas. 5.200.oo 

8"700"oo.Total Gaotos Administracidn. 

PE IMA NETA. (UTILIUi BRUTA - GASTOS AbMnaSTACIO). S 4.400.00 

Si es tiene on cuenta la roserva para prostaoiones del obroro 
y la depreoia­

serd mayor.oidn de la harramients easta pdrdida 

salidas par concepto do Inversiones (I) no so tionen an cuen-
Notesae qua las 

ta para el Estado do P6rdidas y Gannc!tas ya que estas son caunadas par oom­

pras do bienes quo no eon gastadas totalmente o el perodo. La depreciaoidn 

ot& taotandoeatimativo do la parto quo es
do la herramienta so simplemento un 

duranto el periodo. 

Pdroz oatd perdiando dinoro y debeona
Siguiendo can al ajamplo vemos quo Juan 

LA AILAILIIA Y LOS RE 
lizar su eituaci6n ouidadooacante. LAS CUUNTAS LE HA| DADO 

- 2 - 3 - 4 Y 5 D=- I SM ALIZADOS PARA rUATAR DE
SULTANOS DE LAS CUENTAS I 


LOS DIFEES COSTOS ( 2 - 3 - 4 Y 5 ).
AUKMITAR 1 (Tv.TAS) Y DE REDUCIR 

(1) 	 puedo concluir qua ciertamonte $ 13.800.o00e muY poa von 
Del aAlieis do 

ta para un obrero y 61. Debs dirigir un sefuerzo extra a promooonar ou.nego­

0±0. 

Matoria Prima) ooar,.Adolo oon Io vondido puodo
Un anlisis do (2) (Costo do 

quo hay quo oantrolar con mda rigor el desperdicio, tal vez 
haoerlo ponsar an 

-
Irnvestiraxr posibles deofalcoe, 6 averiguar si estA cooprando 

locmaterialo, 

muy caro 6 vondiondo =u barato. 
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Don Juan puede ver que con (4) (Suoldo del Gerente) no puede hacer nada puae
 
es imposible vivir con menos. 
 Un estudjo de las otras salidas (5) puode ha­
cerlo concluir que debo buscar un lugar con un arriendo menor o poaiblemente
 
raolonar los gaatoa do agu±a y luz (servicios). 

A partir de 4ate andliais Don Juan Pdrez debe tomar decisiones de ACCION Co-

RRECTIVA para despu6s volver a analizar los resultados dol sigulente per.odo, 
y as medir la efectividad de vu acci6n. 

El andlisia minucioan do su Estado de P~rdidas y GanAncias y sus cinco cuentao 
es el 
arma mds efectiva para gu.iar la acci6n del administrador eficiente. Si 
Juan P4rez no hubiera llevado cuent is posiblomonte hubiera seguldo trabajando 
sin ponerle suficiente atcnc16n y urgencia a bajar custoo y subir ventas y par 
lo tanto seguirla trabzJando a prdida (al fin y al cabo todavla verla plita 
en caja y bancos). Do continuar ,ota oituaci6n el cnpital de la omprooa ae 
ir. oonaumiendo pooo a poco hasta Ilovarla a la quiebra. 
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________ 
________ 

____ 

PRlcIUA IUE DESARROLLO IA PlriatU1pj4~j:,SAS. "D E S A P 

AVALISIS DlE COSTOS
 

Epresaxio S _____________Nombre do 	la empreea ___________ 

Direcciin i Toldfono 
 ___Zonas 


Produoto o Serviciot ______________________________ 

Feoha Viaita ____________ Fecha Revisi~n_____________ 

1.-	 COSTOS Y PM1TO DE LUIL!Bfljo. 

A.- COSTOS 57JCS?t2iNSUALES. 

MONO DE OD3RA. 

Prestacionce sociales 

Servicios
 

Transporte y fletes
 

Depreciacidn
 

Sueldos 

2mpreoario
 

PTeataciones socialas 

Arr erdamicn tc.
 

Castos de oficina
 

Sueldoe Jo Ventas
 

Propaganda
 

M.1Intenirmien,.o y reparacidn 

Combus tible 

Intereses
 

Vigilanc ia
 

Otros
 

Total Costoo Fijoe Mensuales 

Pazs ensu± lesde eudas (11ogocio y Person-aies)
 

Artfculeo ion 
 Cuota Mnsual 

Pai,cs To tales____ 
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_ _ _ _ _ _ _ _ 

B.- COSTNS VAFJABLES. 

P*Cd~tto Preoo por wayor $ Dotal $ 
Ventas poz mea $ Vtas.totalas por mayor - %Detal 

ATM.IAS PRMIAS PRINCIPAIES UJIDAD PRICIO UNIDADES D .
 

DE PR UTIL.POR 7ST.POR COSTO 
COI'9TA MNIfLD PM2:UCTO FhODUCT. 

_ I _ 

Costo de Materia Prima Total $ 

Otros Costos Variables : 

CoAto Variable Total $
 

Coate Var./Vtast x Myr, Costo Var./Vtas.Detal 

Producto 
 Preoio por mayor $ 
 Detal $ 
Ventas por me$ 
 . Vtas.totales por mayor 
 % Detal
 

MATERIAS PUM'~AS PMRINCIRkLES UNIDAD PFLCIO U71NIDi.Z DaSPR-

DE POR UTIL.PUR LST.POR COSTO
_CQ.PRA MIIDAD PhuDUCTO PRODUC. 

" 
 - - _ 

Costo de Materia Prima Total $
 

Otros Costos Variableas
 

Coate Variable Total 

=
Coato Var./Vtas. x M .:. Coate Vax./Vtas.Dotal 
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Producto ___________Preolo por mnayor S I______ fletal S
 

Ventaa por moo _______ VL-s.totalee p'or mauyor _____% Detal
 

Kh-T.1IAS PIUtMAS IIICIP'ALES LDUinn FlUXaO I :IDAlL2S flLSFLII. 
DE poI( UTIL.POR EST.POR COSTV 

_______________________COMPRA U!:IDA.D J ,'1f'j1"T'O( PROD~UCT._______ 

Costo de Materia Prica Total 

Otros Cooto.q Variables: __________ ______ 

Costo Variable Total 

Coato Var/Vtas. x vqr. -Cooto Var./Vtas.Det4 -

C,-CAkLCtLO DEM PUI;TO DE VUILIBRIO. 



2. MONCIAMIJTOt Discriminacidn de pooible Financiamiento segdin £cpresaxio. 

3..OBSERVACIO?4CS.
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CONTATO DE ASE.ORIA 

1Enre los suacrltos a sabor __ , 

myor de edad y vecino do Call, portador do la c~dula de ciudadanla NQ.
 

erpedida on quien obra en nombre y representacki6n 

del Program'i DESA.P de la Pundac16n Carvajal que paxa ofectoo do date contrato 

se denominard La ASE3ORA por una parte y por la otra el SeiAor 

r-yor de edad y vecino do Cali, portador do la cddula de ciudadanla 11. 

expedida en - y quien para los aspoctos de data con 

trato se denomlnard E1 A5ESORADO, se ha celebrado el contrato que so consigna 

en lao oiguientes clluau.las z 

____-__: La AJESORA se compromete para con El ASEZORADO a prestarle sus aer­

vicios de asesoria adrunistrativa con cualquiera de sus aseaores para ou peque 

A empresa que funciona on la con el fin de mejorar la 

organlzaci6n de data. 

SEGJ'DA : Ls entendido quo La ASESORA pueda hacer sugerencias, aconoejar, mo­

tivar y orientar al ASBSORAfDO sin quo 4sto impllque compromiso u obligaci6n al 

guna de caracter leg-al a cargo de La ASESORA. Eata Aslstencia T4cnica puede o 

no incluir ayuda por parte de la ASLSORA en la consecusi6n do cr4ditos con una 

ontidad fin.nciora para el ASCSORADO entendloniose que la ALkU"ORA no asumlrd 

rosponsabilidad logal do ninguna naturaleza. 

T.]C P.-A : i caso de la ASESORA le ayude al ASIORADO en la consecuai6n de un 

crddito la asesorla debo continuar hasta la cancelaci6n total de dicho prdsta­

mo. a, caso contrario dste contrato puede daroo pcr tcrminado por cw 1quiera 

do lns dos partos dando aviao por escrito a la otra ,arte con ,juinco (15) dias 

de a.ticipac16n.
 

C'.'A TA : El ASESORADO pagard por la prostacidn de servicios do asesorfa lo 

alguiente : 

Montaje de Contabilidad, Diagn6stico de Coastos y 

Estudlo de Punto de Equilibria $ 
Elaboracidn de Propueata de Crddito y Seguimiontog l. 2 %,sobre el 

valor del crddito. 

Par& constancia do lo anterior so firma en Call, a los das del 

mos do de 1.98 

EL ASESORADO 

POH LA ASESCRA 
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EL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y SEGUIMIENTO
 

FLUJO DE TRABAJO METAS
 

VIENEN DEL DEPTO. DE 18/mes
 

ANALISIS FINANCIERO
 

EL CURS0 DE
 

PROYECTOS
 

DEFINIR
 

EL PROYECTO
 

ELABORAR LA
 

PROPUESTA DE CREDITO
 

LIBERAR EL CREDITO
 

EL SE'GUIMIENTO 

I. EL CURSO DE PROYECTOS
 

Las empresas que estgn pot encima del punto de equrl brio vienen del 

Departamento de Anglisis Financiero a] Departamento de Proyectos y 
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Seguimiento. El 
primer pasc necesarlo para los empresarios es asistir
 
a] curso de Proyectos. El objetivo principal del seminario es mejorar
 

y aumentar ]as habilidades y conocimientos de los empresarios *en ]a 
com­
prensf6n, el 
anglisis, ]a definici6n y ]a evaluaci6n, en forma simple,
 
de lo que son 
los mejores proyectos de inversi6n. Al finalizar el 
curso
 

se espera que cada empresario tenga las 
bases para definir y analizar
 
con claridad cual es ]a mejor alt-.rnativa de inversi6n para su empresa.
 

I1. DEFINIR EL PROYECTO
 

La defjnici6n del proyecto incluye el clculo del monto exacto del 
prgs­
tamo potencial. Este monto es la 
suma de las necesidades financieras
 

para inversiones fijas y para capital de trabajo.
 

A. Inversiones F
 

Una gran cantidad de cr~ditos para los clientes de DESAP se destina
 
a la compra de maquinaria nueva y de segunda. Para averiguar cuanto
 
dinero se necesita para ]a compra, el 
empresario simplemente tiene
 

que buscar 2 6 3 cotizaciones y escoger ]a que tenga el precio m~s
 

favorable.
 

B. Capital de Trabajo
 

Existen f6rmulas para determinar cuanto dinero necesita 
una empresa
 
para la financiaci6n de cartera, ]a compra de materia prima, etc. 
 Estas
 
f6rmulas son apropiadas para empresas m5s grandes 
con suficiente control
 
interno sobre la rotaci6n de sus 
activos; por ello DESAP considera que es
 
mejor hacer un 
c lculo menos cientifico pero mas 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,
 
]a compra de materia prima y/o la financiaci6n de cartera suponiendo un
 
incremento de ventas no mayor del 40%. 
 Se financian estas necesidades por
 
el perfodo apropiado, segdn el plazo requerido, pero teniendo en cuenta
 
el consumo 
total de dicho perTodo y no solamente los incrementos. Por
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ejemplo, si un empresario necesita extender el 
plazo de los inventarios
 
de materia prima ( debfdo a las continuas alzas, la constante escasez y
 
]as dificultades de transporte ) para poder vender mis, 
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 segn ]as 
ventas nuevas y se multiplica este consumo por los meses
 
de plazo. Ejemplo: si ]a empresa 
va a vender a cr~dito de 90 dias y va
 
a consumir $ 10.000.oo mensuales en materia prima, el 
valor por financiar
 
para materia prima es de $ 30.000 oo. 
 Este c~lculo no considera el in­
ventario actual de materia prima, el 
cual flucta mucho en el tiempo que
 
transcurre entre el 
momento del estudio y ]a entrega del cr6dito. Segn
 
]a experiencia, DESAP ha encontrado que es mejor dejar de lado esta var­
iable siempre y cuando ]a empresa 
no tenga un problema especifico con ]a
 
materia prima, por ejemplo un inventario demasiado alto. 
 Si el estudio
 
de cr~dito determina que se va a necesitar un nuevo obrero, 
se financia
 

el pago de 61 por el perlodo requerido.
 

I1. LA PROPUESTA DE CREDITO
 

La Propuesta de Cr~dito es el 
formato que reune la informaci6n necesaria de
 
]a empresa y presenta el 
proyecto para solicitar los fondos a la 
entidad
 
financiera. 
 En cuanto a ]a garantla para el pr~stamo, el empresario puede
 
escoger segun sus posibilidades entre tres alternativas presentadas en la
 
solicitud: fiador, prenda 6 hipoteca. 
 En cuanto 
a la "Historia Financiera
 
y Proyecciones", el 
empresario debe fijar metas de ventas, generaci6n de
 
empleo y capitalizaci6n para comprometerse fornialmente. 
 Estas proyecciones
 
a 6 meses 6 un aho deben compararse con 
los datos reales durante las visitas
 

de seguimiento.
 

Proyectar ventas y costos de 
una microempresa est5 
lejos de ser una ciencia;
 
muchas veces el trabajo es 
m~s 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 pr~stamo a menudo el empresario se olvida de esta advertencia. Es difTcil
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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 pr~stamo. Por eso, como se mencion6 anteriormente, el Programa
 

en Cali no proyecta un crecimiento superior al 40% de ventas al a-o, y en
 

base a esta proyecci6n se pueden calcular los demos costos de la empresa.
 

IV. LIBERAR EL CREDITO
 

Al reunir todos los papeles necesarios, se le envTa la propuesta a las
 

entidades financieras involucradas en el Programa para ]a decfsi6n final.
 

Es importante destacar que DESAP tiene una polTtica de no prestar dinero
 

propiamente; prefiere trabajar con otras entidades financieras. El costo
 

principal de esta polrtica es que los pr~stamos se demoran unos dTas m~s
 

en salir. El primer beneficio es que permite el desarrollo de una rela­

ci6n especial entre el asesor y el empresario. El Programa pretene ayu­

dar al empresario (no necesariamente financindolo); los asesores nunca
 

deben aparecer como agentes financieros. El segundo beneficio es que las
 

entidades financieras y principalmente los bancos privados, d~n m~s serie­

dad al Programa y a los pr~stamos: hay una tendencia humana de cumplir
 

m~s con los bancos privados que ccn los programas de desarrollo y de ayuda
 

social.
 

V. EL SEGUIMIENTO
 

A. Las Visitas
 

Las 	visitas de seguimiento tienen cinco objetivos principales:
 

1.- Proveer asesorla informal.
 

2.- Documentar el movimiento de la empresa durante la vigencia del
 

pr~stamo.
 

3.- Prever posibles problemas de liquidez con anticipaci6n para
 

reanudar asistencia t~cnica intensiva a tiempo.
 

4.- Evaluar los efectos econ6micos de ]a asesorTa y el pr~stamo.
 

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

obligaciones bancarias por parte de los empresarios.
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Despuds de la vrsita se Ilena un formato que resume 
los sfguientes
 

puntos: Aplicaci6n del financiamiento; adopci6n de medidas 
recomen­

dadas; nfveles de produccf6n; balance general ( cada 6 meses ); planes
 

del empresarfo ( a corto y mediano plazo ); recomendaciones nuevas;
 

observacfones gene-ales del asesor. 
Adjunto a este formato van dos
 

hojas m~s: una para la evoluci6n de p6rdidas y ganancias y otra para
 

anotar cambios de personal y la compra 6 venta de maquinaria. La
 

tabla de maquinaria, la cual d5 informaci6n general sobre la capacidad
 

de producci6n de la empresa, puede considerarse opcional. Sinembargo,
 

este dato a veces muestra el desarrollo de la empresa y su potencial
 

m~s claramente que la tabla de personal sola.
 

La visita que se efecta fnmediatamente despu~s de que el empresario
 

recibe un pr~stamo es importante para asegurar que el dinero se ha in­

vertido como lo planeado. Segn ]a experiencia de DESAP, aproximadamente
 

el 15% de los casos con pr~stamos no invirtieron el dinero como fu6
 

planeado durante el estudio de cr6dito, de los 50%
cuales el fu6 por
 

problemas familiares imprevisibles, por ejemplo un entierro 6 una en­

fermedad y otros porque no tenlan claramente definido s'i proyecto.
 

Sinembargo, se 
espera reducir esta cifra aumentando ]a capacitaci6n cre­

diticia antes del pr6stamo.
 

Sj el empresario Ileva a cabo las inversiones planeadas en el estudio
 
del proyecto, el asesor puede comparar los datos reales despu~s del 
pr6­

stamo con los proyectados antes del pr6stamo y advertir a] empresario
 

si las ventas no alcanzan niveles proyectados, si los gastos administra­

tivos son aemasiado altos, si ]a cartera 
crece muy r~pido, si la rotaci6n
 

de materia prima disminuye, etc. Los empresarios a este nivel estgn
 

acostumbrados a manejar sus empresas empTricamente. Los asesores pueden
 

complementar esto utilizando datos objetivos.
 

El ntmero de visitas de "eguimiento varla con el caso pero 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
 

]a flexibilidad: una planeaci6n rTgida no sirve ni para el empresario
 

ni para el Programa.
 

B. Pol'tica de Vencimientos
 

Se espera reducir el nimero de casos vencidos con la capacitaci6n dur­

ante 
la asesorla y el estudio de cridito, pero seg~n ]a experiencia es
 

imposible eliminarlos en su totalfdad." 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 asesorla 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
 

]a pr6xima semana. A veces los problemas no son muy grandes y se arre­

glan sin mucha demora.
 

Sinembargo, a veces surgen casos m~s difTciles. Si el empresario re­

chaza ]a asesorfa y no responde por el pr6stamo, el director del Pro­

grama tiene que considerar un cobro judicial.
 

C. El Cobro Judicial
 

Esta decisi6n debe ser tomada entre la entidad financiera y el Programa
 

de manera conjunta. Por lo general las entidades financieras tienen su
 

propio abogado 6 oficina jurldica para efectos de este tipo de cobros.
 

Es conveniente aprovechar esta organizaci6n existente. El Programa debe
 

establecer una relac!6n estrecha con el abogado 6 oficina que va a eje­

cutar 
la cobranza y definir ]a manera de comunicar la informaci6n que se
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obtfene de las vfsitas de segulmiento por parte del Programa y el estado
 
del proceso judrcial por parte de ]a ofrcina jurldica. Es conveniente
 

entonces que el Programa siga de cerca estos 
casos y no delege Zotalmente
 

a ]a oficina jurldica.
 

La decisi6n de enviar un ca'so cobro judicial
a un es delicada y por eso
 
no sp deben establecer pautas generales. Los casos vencidos por dos
 
meses 6 m~s 
deben ser analizados individualmente a base de conversaciones
 
continuas con el empresario, ]as cuales pueden sum[nistrar elementos de
 
juicio para ]a toma de esta decisi6n. 
 No obstante, ante la existencia
 
de casos claramente anormales, 
las decisiones de cobro judicial deben
se 


Ilevar a cabo en forma r~pida para eliminar mayores dahios al funciona­

miento del Programa.
 

V. EL PERSONAL
 

Las necesidades de personal en el Departamento van cambiando de acuerdo al
 
ndmero de crgditos que se liberen mensualmente, los vencimientos que se pre­
senten y en t6rmfnos generales, la demanda que sa vaya generando. 
Para ]a
 
situaci6n actual, se puede trabajar comodamente con 1 jefe, 1 analista de
 

cr~dito y 1 asesor t~cnico.
 

El jefe del Departamento es el encargado de analizar los estudios de costos
 
que Ilegan a dicho Departamento; participar activamente en 
el curso de pro­
yectos estudiando 
los empresarios y ayudgndoles a definir sus respectivos
 
proyectos; controlar y revisar ]as 
actividaes de los integrante del De­
partamento, el cumplimiento de metas y adem~s ]a viabilidad de cada de
una 


]as propuestas de cr~dito.
 

El analista de cr~dito es 
la persona encargada de determinar conjuntamente
 
con el empresario el mejor proyecto para 
la empresa y de elaborar ]a respec­
tiva propuesta de cr6dito. 
 El asesor t~cnico debe realizar una visita de
 
supervisi6n a cada empresa despu~s de recibir 
un pr~stamo y posteriores
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vlsitas de asesorTa cada tres meses 6 cada que se necesite, lo mismo que
 

las visitas de cartera vencida. Una persona puede realizar tres visitas
 

de seguimiento por dia.
 

Estas tres personas estgn en capacidad de cumplir unas metas mensuales
 

minimas de 18 propuestas de cr6dito, 60 visitas de seguimiento y las vi­

sitas de cartera y asesorfa general.
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 84
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CURSO DE PROYECTOS
 

TEMARIO
 

Primera Sesi6n (2 1/2 horas)
 

Lectura sobre lo que es 
un proyecto, el por qui de la existencia
 

de proyectos, objetivos, las ventajas de tener proyectos claros,
 

pasos a seguir para Ilevar a ]a prgctica un proyecto con grandes
 

posibilidades de 6xito.
 

Segunda Sesi6n (2 1/2 horas)
 

Lectura y anglisis del caso de ui. empresario con un proyecto
 

claramente definido. Mostrarg los problemas en producc!6n,
 

falta de maquinaria mejor; escas~z de materias primas.
 

Tercera Sesi6n (2 1/2 horas)
 

Lectura y anglisis de dos casos de empresarios con proyectos
 

claramente definidos pero con diferentes tipos de problemas en
 

sus empresas.
 

Cuarta Sesi6n (2 1/2 horas) 

Lectura y anglisis de una empresa con tr s alternativas de in­

vers!6n. Escogencia de la mejor alternativa si estgn ante la
 

posibilidad de recibir un 
pr~stamo y existen recursos l;mitados.
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__ 

________________ 

__________________________ 

P~AIADE DEARIROLLO PARA PEQTEIIs- a!PRmA 

" DE sA p" 

SOLICITU DE CREDITo 

Fecha___________ 

Nombre de la Eproa 
 Direccien__________
 
Nombre del (oo) empresario (as) 


fl-tecoi6a _______________________ 
Teldfono _________ 

Idecidad M__________Ead_ 	 ____Experiericia______________ 

Produotoo quo elabora ____________________________ 

Inioiacidn do Actividadog ___________ Forma iurfdpf.a___________ 
Ingreso Merirma -rhmilia __________ Ng * do personai, a carg.______ 

RrFR--iryAS CCr-CIALES Y BIICARIAS 

EMDAD 	 INo. do cuenta, oxperlencia crediticia, obsemvcions 
oabre la empresa y calidad do productoo. 

.GAR A N T I A 

A. Fiadorz _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 

Idetntidad _________ fl ecci~n ___________Tal~fonn_______ 

Patimania _______ Bienes Ralces ___________________ 

Refrencias______________________________ 
_____ 

B. 	 Prendaxiat 

flescripc±6nActivo ValorCtnercial TO.SerieFactura,et3. Cnbert'ara 

C. Hipoteoaria 

Tipo do Inmeble ___________________Direccidn 
__________ 

Ciudad ________Emoritura N12.________ Avaluo Cataatra. 
VUlor Comeraia.____________ 



____ ____ 

__________ 

___________ 

_________ 

FLAN DI: 17R~SION Y YINANCIACION 

IMMION FIJA. VALOR TOTAL 

Intereaeg t
 

Plaza
 

Desembolrt:
 

CAPITAL DE TRABAJO. 

Val1 r Tntal Golicitadd,. 

HIS'PORIA INAJ'1IcI~t,Y P(ATCCIOHE~S 

PMD:TA_______ Situacidri Actual I II III IV VIVI 

J-Ventas. 
- -

Costo 'Itteria Priti. 
--

Casto IMano de Cbra. _____-- ___ - - -.--

Castes Ceilerales. ________-
--- -

Maxizn BHz-to %)___ ____ --

Catoa A. VaKe.QA _____- -

I'9.de erpleos. EH________ 

IUDICES FINANCflJMOS 

Endeudamiento Actual Future _______ Liquide-. Cte. _____ 

Rentabilidad/ventas ___________Rentabilidad/Activoa 


Rentabilidaj/Recureoo I'rfpic~i 
_______ Potac16n de cartera 
Rotaci6n Inv. de 
Materia Prima ________Mano de Obra/Vermtas ________ 

Cementarios, recomendacioneo o justificaciones abre el crddito t________ 

Aprc'bada ( ,Fecha __________Rscharada ( ,Fechs 
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TABLA DE PAGOS DEL EKPRESARIO 

PERIODO FECHA DE PAGO CUOTA CAPITAL SEGURO IWTERESES VALOR A PAGAR SALDO CAP, 

T'OTAILES 

Ventas procedio Mensuales i 

Contos Fijo- Menaualea t 

Costoa Variables Promedio Meneual i 

Punto do oquilibrio i 

Utilidad Bruta i 

Par Margen do Ccntribuci6n i 

Capaoidad do paWo actual i 
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PRGd'tA DE fl1:sAJWRo.LO PARtA R1IJUUAS 1)XThSAS. " 1 E S A P " 

F'ORY.KTO Dr %SIS7.:CIA TECNICA Y SECUI 1121TO 

Fecha _____________mprocario___________________ 

M-presa _________________Asesor_________________ 

1.-	 Duatino del 1)r6,a.ro (ia. y 2?%. vinifi do Snoic.,vnL(')__________ 

2.-	 AdL'pcikn do an~didain rt-comtndmian y eji'cuci~ndu Io pl;tnuo at corta plaza 

del crnpresario (lor-ro alcanzatdou)_____ 

3*-	 N\turas planes del orjrcsari,:' (corto a modiano plaza)___________ 

4.-	 Recomend~cinnes nuevas
 

5.-	 Cambils en YFrodiiccihn____ 

Observacionce F~ner'Ucs del Asecor_____ ___________ 

Fecha de er.,rcba de 69te inrme _ 

Pecha do la pr6ximr viritm ________
 

Fecha do revici6r. _____ ___ ______________
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PflOCRAMA DE DESAIUOLI.O PARA~MOSAS RIIU.lAS 1) E S A P" 

C2AJTROL DE PIJRSUMAL Y ACTIVOS FIJOS 

Nombra de la empresa z _________ Direccidn _____________ 

Nombre del Empresario _____________Produc toe_____________ 

MOVIM!217TO DE PEMSONAL 

F)XCHA FECILA CARGO - N)LLGR 1-21T. SA.PE M.Stra-IDO TOA 

TA. J;ALIDA I" 

VlSI- UCHL'7 

MOIIIIT FioE crv 

FE Lt..IQI I EICUZZEQIPMILES LLiiE VAO
 

V-I SIA -- O-UM 

_________ITA. 
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NUMBRE DIE 

DIRECCION 

LA RUIRESA__________ 

____ ____TEIEPORC 

NOMRE DEL EM:RErARTO_________________ 

0 

(GASTOS DIE PROUtCCICH 

Inventarlo Itiicial 

Compras 

Totli 

_______ _______ 

Invrentarilo Final_______ 

Costos de Md. P. utillzada 

Mano de obra direeta_____ 

______ 

__ _______ 

~uGastoo 

(- Gatou 

Admninintrativos 

do Yenta _______ 

_______ 

_______ 

_______ 

_______ 

_______ _______ _______ I_______ 

(-) Castoo finnierv5_______ _______ 

IV UTf.~A ~ 



ASESORAR A MICROEMPRESAS
 

El mundo de microempresas es complejo, requeriendo diversas t6cnicas para
 

entenderlo. Cualquier sistema administrativo existe vinculado a un 
con­

texto socio-cultural, no solo un contexto t~cnico. importante que para
Es 


aplicar las t6cnicas de administraci6n, estemos conscientes de que existe
 

un vasto y complejo conjunto 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 
t~cnico posea
 

-algunas caractertsticas personales como: 
facilidad de comunicarse con este
 
p~blico en cualquier situaci6n encontrada; conversar con los empresarios
 

usando vocabulario al nivel usar
de ellos sin t~rminos muy t~cnicos; habil­
idad de establecer un clima de confianza; capacidad de observaci6n y per­

cepci6n; disposici6n para trabajar en barrios pobres; iniciativa; creativi­

dad y entusiasmo 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 t~cnica. 
 El trabaju es muy similar. El
 

asesor tiene que:
 

- Conocer el producto. (o sea, saber diagnosticir problemas, hacer 
re­

comendaciones y m~s a~n conocer bi~n 6l las
mismo t~cnicas que tendrg
 

que vender al empresario).
 

- Atraer y retener el interns del empresario.
 

- Descubrir las necesidades b~sicas del empresario v sus posibles en­

gafios por observaci6n y conversaci6n con el cliente.
 

- Explicar bign qu6 es lo que se estg sugfriendo, haciendo hincapie en
 
los bent; cios para el empresaric, sin esconder los costos ( alyunos
 

de los cuales, adem~s de dinero, son m5s esfuerzo, ]a p~rdida de ideas
 

viejas y seguridad percibida).
 

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

recomendaciones ). AquT los asesores trabajan como profesores.
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- Cerrar la 
"venta" para obtener la palabra del empresario de que 6l
 
aplicarg los cambios sugeridos. La percepci6n del impor­asesor es 

tante en este punto porque a menudo los empresarios dicen que lie­
vargn a cabo los camwios cuando todavfa tfenen dudas al respecto.
 

- Seguir ]a venta para asegurarse de que el empresario estg satisfecho
 

y para hacer m~s recomendaciones.
 

El fin de este capftulo es discutir las varias etapas de la asesorla
 
(obtener informaci6n, an6lfsfs de la situaci6n, recomendaciones y el segui­
miento) en t~rminos generales para que los asesores las tengan en mente
 
cuando hagan visitas de asistencia t~cnica.
 

Obtener Informaci6n
 

Los empresarios tienen que apreciar que cada pedazo de 
informaci6n sirve
 
para que el asesor pueda ayudar. Se debe explicar por qui cada pregunta
 
es necesaria y como ]a informaci6n ayudarg a format una idea clara del
 

negocio.
 

A veces los empresarios vacilar~n en contestar una pregunta porque;
 

- No entienden la pregunta.
 

- No saben la respuesta.
 

- No quieren contestar.
 

En cualquier caso un empresario rar vez dir: "No", ni explicarg por qug
 
no contesta. Cambiarg el tema, har otra cosa, perderg intergs o demorarg
 
en contestar de otra manera. 
 IComo se puede identificar y superar las
 
razones por la renuencia de contestar?
 

El asesor debe reconocer esta renuencia y:
 
-
Siempre explicar bi~n los beneficios que resultar5n si colabora.
 
- Ayudar al empresario repitiendo las preguntas para que se 
entiendan
 

si una pregunta falla. Si un empresario no quiere contestar und
 
pregunta, no insista, porque el resultado serg una negaci6n, la
 
cual da~arg ]a relaci6n entre el empresario y el asesor.
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-
Mezclar las preguntas con sqgerencias simples.
 

- Explicar el uso de la informaci6n.
 

- Terminar la visfta cuando se 
v6 que el empresario estg cansado
 

o tiene que trabajar.
 

A veces 
los empresarios contestargn las preguntas incorrectamente porque:
 

- No saben la respuesta correcta.
 

- Quieren impresionar a el 
asesor porque "es 6l quien me va a conse­

guir la plata."
 

- Todavla no conflan en el asesor.
 

IComo se puede identificar y corregir ]a informaci6n mala?
 
- Chequear ]as respuestas preguntando por los mismos datos 
en otra
 

forma.
 

- Combinar las preguntas con observaciones visuales.
 
- Explicar que si no sabe la respuesra, es mejor no contestar porque
 

la mala informaci-"', puede perjudicar la empresa.
 

Nota: Nunca debe decir al 
empresario que hay datos contradictorios; los
 
datos correctos se utilizargn en el anglisis sin necesidad de 
re­
ferirse a los datos malos. Pero hay que cuenta que la
tener en 


integridad del empresario es 
una parte clave en el proceso de sel­
ecci6n. Si ning~n dato es confiable, es 
mejor no seguir trabajando
 

con 61.
 

No es muy necesario que se obtenga toda ]a fnformaci6n requerida en una
 
sola visita; o el empresario tendrg que salir a vender o se cansar5 del
 
esfuerzo de trabajar con n'meros por mucho tiempo 6 una 6 otra cosa.
 
Observaciones intelegentes se pueden combinar con muy poca 
informaci6n
 
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 haci~ndole notar las
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mejoras que 91 ha hecho en la admrn[straci6n de la empresa. Ejemplos
 

de simple asistencia pueden ser:
 

- Ayudar en servfr clientes, recordar transacciones, mover stocks
 

de inventarios, etc.
 

De motivaci6n pueden ser:
 

- Notar que las cuentas estgn al dTa; el crecimiento del negocio
 

que aparentemente fu6 financiado con utflidades reinvertidas;
 

buenas relaciones con sus clientes que 1legan a la empresa durante
 

]a visita de asesoria; ]a calidad del producto; la organizacf6n
 

del taller, etc.
 

La motivaci6n y ayuda pr5ctica ayudargn a formar una relaci6n buena con
 

el empresario.
 

An~lisis de la Situaci6n
 

La dificultad estriba en la falta de informaci6n. Es dificil que el
 

empresario comience a 1levar cuentas completas y exactas de contabilidad
 

rapidamente; adem~s, la observaci6n de un mes no es una 
buena estimaci6n
 

del ciclo total de la empresa.
 

L Cu6l es la informaci6n que se necesita con urgencia?
 

L Cu~l es. la informaci6n que pueda dar resultados r~pidos?
 

I Cu~l es ]a informaci6n que el empresario pueda proveer sin mucho
 

problema?
 

Z Sirve esta informaci6n para proyectar todo el ciclo de la empresa?
 

Ain cuando hay muy poca tnformaci6n, siempre es posible utilizar la obser­

vaci6n para diagnosticar problemas. Por ejemplo, no es necesario recoger
 

muchos datos para saber que se necesitan:
 

- M~s ventas.
 

- Mejor control de inventarios.
 

- M~s utilidades.
 

- Mejor control sobre la cartera.
 

- Mejor propaganda.
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El asesor debe pedir al emnresario sus opinfones acerca 
de qug es lo que
 
se puede concluir con ]a informac;6n disponible; luego los dos pueden
 
desarrolJar m~todos para mejorar ]a situaci6n.
 

Hacer Recomendaciones
 

Las sugerencias mgs Citiles siempre vienen de los mismos empresarius por­
que conocen sus empresas mucho mejor que el 
asesor. Los asesores son
 
agentes de cambio y cambfos no se hacen diciendo al cliente que haga tal
 
y tal cosa, sino pregunt~ndole qu6 es 
lo que cree. Adems, las sugerencias
 
provenientes del empresario casi siempre se llevarn a cabo porque se
 
siente responsable de ellas. Entonces, que puede hacer el 
asesor para que
 
el empresario haga sugerencias?
 

La manera mejor de enseiar es preguntar. Los dos ejemplos siguientes
 
muestran m~todos djstfntos de (1)anunciar un descuento especial 
para un
 
producto y (2) recomendar que abra cuentas de contabilidad:
 

Ejemplo 1: Anunciar un descuento.
 

Asesor No. 1: 
 "Usted me dice que quiere reducir el precio de ese pro­
producto para vender m~s y para que gente nueva 
entre a
 
comprar. Si cuelga un aviso anunciando ]a ganga segura­
mente 
se venderg todo lo que hay. Vea, el aviso seria 
bueno escrito as! - ahora se lo colgar6 aqui afuera. Se 
v6 oi~n, no?" 

Asesor No. 2: 
"Ahora que decidi6 reducir el 
precio de ese producto,
 
qui6n sabe del descuento?"
 

Empresario: "Pues yo, por supbesto."
 
Asesor: "Y como van 
a saber los clientes?"
 

Empresario: "Se los dire."
 

Asesor: ''A quienes?"
 

Empresario: "A ]a gente que me pregunte."
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"Y quien le preguptar5?"
Asesor: 


La gente que quiere comprar el producto."

Empresario: " 


descuento era aumentar las ventas del
 
Asesor: "La idea del 


articulo, no reducir el precio a los que ya lo iban
 

a la gente que va a
 a comprar. C6mo podemos avisar 


producto solamente despu~s de saber
 
tener interns en el 


que est5 en promoci6n?"
 

precio sobre el art~culo."
 
Empresario: "Puedo escribir el 


lo van a ver?"
Asesor: "Quienes 


que entren."
Empresario: "Todos los 

este
 

"Usted me dijo que querTa ms clientes. 
Cree que


Asesor: 


descuento atraerg clientes nuevos?"
 

un buen precio, pero supongo que hay que
es
Empresario: "ST, porque 

PodrTa fijar


avisarle a1n cuando pasen por la empresa. 


un aviso afuera."
 
yea de lejos?"


C6mo lo va a pintar para que se
idea.
Asesor- "Buena 

precio nuevo, usando
 vez con el precio viejo y el 
Empresario: "Tal 


dibujo del producto."
numeros m~s grandes y un 


a colgar?"
Asesor: "Donde lo va 


Empresario: "Ahi afuera."
 

C6mo va a
microempresario?

Cu5l le ha ense~ado algo al


de estos asesores 

1? Cu6l empresario entender5
el asesor No.
reaccionar el empresario con 


sin necesi­avisos la pr6xima vez
usara
mejor el fin de promocionar y cugl 


m~s lento pero mucho
El segundo m~todo es 
dad de recomendarlos otra vez? 


le 41. nada al empresario; apenas 
m~s efectivo. El asesor No. 2 nunca 


hizo preguntas.
 

Abrir cuentas de contabilidad.
Ejemplo 2: 


sistema de con-

I: "Ya sabemos que su empresa no tiene un 
Asesor No. 


tabil idad."
 
en
peque~a y llevo las cuentas


ST, pero la empresa es
Empresario' 


la cabeza."
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Asesor: "De acuerdo, pero no le parece mejor tener todos 
los
 

datos especTficos de ventas y costos para saber cuanto
 

estg ganando por mes? Adem~s, es necesario tener los
 

datos para hacer un anglisis de su empresa para el 
est­

udio de cr~dito. El banco tiene que ver un balance y
 

un estado de p~rdidas y ganancias para aprobar cualqurer
 

pr~stamo. Nosotros tenemos sistema sencillo que
un le
 

puedo ensefiar ahora para que sepa bign lo que est5 pa­

sando en su empresa."
 

Asesor No. 2: "Usted men:ion6 en la encuesta que estg pensando en
 

conseguir un pr~stamo, verdad?"
 

Empresario: I'S!."
 

Asesor: "Porqui necesita un pr~stamo?"
 

Empresario: "Porque tengo que comprar materia prima, financiar
 

ventas a cr6dito y m~s ain comprar otra m~quina."
 

Asesor: 
"Muy bi~n! Parece que su empresa va para arriba."
 

Empresario: "Eso espero."
 

Asesor: ''Bien, pero por qu6 necesita un pr~stamo? No hay
 

dinero aquf para todo eso?"
 

Empresario: "Ese es el problema. No tengo plata."
 

Asesor: "Pero se v6 que 
la empresa rinde - por qu6 no hay dinero?" 

Empresario: "No s6. Siempre hay muchos gastos." 

Asesor: ''Pero siempre hay muchas ventas tambi n, cierto?"
 

Empresario: "Pues 
si. Claro c-e hay meses malos, pero en general
 

siempre hay buena venta."
 

Asesor: "Entonces, qu6 pasa con los ingresos? Adonde van?"
 

Empresario: "No s6."
 

Asesor: "Usted cree que es necesario saber?"
 

Empresario: "Seria mejor, no?"
 

Asesor: "Porqu?"
 

Empresario: "Porque asi 
s6 lo que est6 sucediendo en mi empresa."
 

Asesor: "Tiene toda la raz6n. Estoy completamente de acuerdo.
 

Pero digame, cu~l es la informaci6n que quiere?"
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Empresario: "fCuanto se gasla, cuantu se vende ....'
 

Asesor: "Y cuanto gana, cierto?"
 

Empresario: "S!.'
 

Ase-or: "Entoncus, qL: puede hacer usted para tener a mano
 

esa informaci6n?"
 

Empresarlo: "Guardar recibos y facturis, me imagino."
 

Asesor: "Ese es un buen comienzo. El Programa tiene un sis­

tema para reuiir los datos que quiere. Otros empre­

sarios con quienes hemos trabajado lo estgn utilizando
 

sin problemas. Q.iere verlo?"
 

El objetivo del asesor No. 2 es interesar al empresario en ]a idea de
 

tener m6s informaci6n y control sobre la empresa. Pero no siempre es 

posible tener tal diglogo. C6mo se pueden vender las recomendaciones 

que no vienen del ?moro'-

Si la recomendaci6n es buena y correcta y a] cliente no ]a acepta, puede
 

ser por las siguientes razones:
 

- No la entiende. El asesor tiene que volver a cxplic~rsela de nuevo,
 

haciendo hincapii en los beneficios y tambi[n preguntando qu6 es lo
 

que no se entiende.
 

- El empresario cree que la recomendaci6n no es buena, pero no quiere
 

decfrselo. El asesor tiene que re-examinar el an5lisis del problema
 

y averiguar los verdaderos pensamientos del cliente.
 

- No se puede Ilevar a cabo la recomendaci6n, pero no quiere admitirlo.
 

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

empresarfo pueda hacer lo que se recomienda.
 

Estas razones indicE'n una falla por parte del asesor en cuanto a no poder
 

explicar bi6n las recomendaciones. Al principio us util que cada asesor
 

se eche la culpa a sr mismo si el empresario no sigue las sugerencias.
 

Despugs, si todavfa no hay receptividad por parte del empresario a la
 

asesorfa, es aconsejable revisar el caso para una posible terminaci6n. A
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veces un empresarlo tendrg muchas Ideas, las cuales considerarg todas
 

buenas; )a labor del asesor es analrzarlas y escoger las que verdadera­

mente sirven, explicando las razones por las cuales no debe seguir pen­

sando en las otras. Tambi6n si el empresario tiene muchos planes para
 

el futuro, el asesor tiene que ayudarle a organizarlos. El anglisis de
 

]a situaci6n es la clave y en muchos casos el asesor necesita sentido
 

comdn y visi6n de empresario en vez de muchas habilidades t6cnicas.
 

El Seguimiento
 

La primera visita despu6s de que el empresario haya acordado llevar a
 

cabo un cambio es muy importarnte. !Qu6 se debe hacer?
 

Si el empresario efectu6 el cambio, el asesor lo debe felicitar y dis­

cutir con 6I los beneficios. Muchas veces una recomendaci6n se sigue
 

por otra m~s importante y as! sucesivamente; el asesor debe sugerir
 

cambios poco a poco empezando con los problemas m5s f~ciles de resolver
 

para poder desarrollar una relaci6n de confianza y respeto con el em­

presaric. Si el empresario no efectu6 el cambio, no necesariamente tiene
 

la culpa. Pero c6mo se puede averiguar qug pas6? Como ates, la clave
 

es preguntar:
 

- L Se entend16 completamente la recomendaci6n?
 

- Z Se usaron demasiados t~rrninos t~cnicos?
 

- L La recomendaci6n realmente era buena?
 

- 1 Se puede modificar la recomendaci6n?
 

- 1 El empresario aprecia los beneficios?
 

- L Es posible demostrar el cambio?
 

- Z Se recomend6 demasiado en una sola visita?
 

Despu~s de contestar estas preguntas, el asesor puede comenzar de nuevo
 

6 olvidar la recorendaci6n 6 remplazarla con otra que tenga el mismo fin.
 

Conclusi6n
 

Todos los pasos de asesorTa - obtener informaci6n, analizar ]a situaci6n,
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- se hacen en forma continua. Si

hacer recomendaciones, el seguimrenq 


segulda,

el asesor obtiene fnformaci6n no m9s durante varias visitas en 


interns y despreciarg
seguramente el empresario se va a aburrir, perderg 


tiempo y
Hay que mantener el inter6s del cliente todo el
la asesorTa. 


motivarlo a mejorar su negocio.
 

cantidad de formatos y cuestionarios para Ilenar, la
 
A~n cuando hay una 


Un asesor
base de la buena asesorfa se encuentra en el sentido comn. 


no sabe comunicar las
 
puede tener muchos conocimientos t6cnicos pero si 


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


mejor m6todo de dar re-

Por 61timo, es util repetir el hecho de que el 


usar una serie de preguntas para dirigir la conversa­comendaciones es 


empresario mismo piense en
ci6n a la conclusi6n pre'endida para que el 


la soluci6n a su problera. No se debe olvidar que el fin global de un
 

para que sigan adelante
 programa educativo es ensear a los clientes 


solos.
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LA CAPACITACION
 

El 
Programa DESAP pretende dotar a] microempresario de ]as herramfentas
 
administrativas b5s~cas 
con el 
fin de que este aumente su eficiencia em­
presarfal. Debido 
a que un programa masivo tiene lUniftaciones de tiempo
 
para dar asesorla t~cnica intensiva en cada empresa, DESAP pretende tras­
ladar una gran parte de la asesora directa a cursos 
de capac[taci6n donde
 
el microempresario puede discutir y confrontar con otros 
los problemas que
 
le aquejan a su microempresa para buscar as! 
las soluciones mas adecuadas.
 
Con ]a capacitaci6n se busca adem~s adecuar 
la teorTa de la administra­
ci6n a las necesidades especfficas de 
los microempresarios y crear as!
 
una 
genuina torfa de adm[nistraci6n para pequehas empresas.
 

La capacitaci6n se constituye asr 
en un 
pilar basico del Programa. En
 
la actualidad se estg adelantando un Proyecto Educativo que se describe
 
a continuac!6n. El 
Proyecto brindarg capacitaci6n administrativa a todos
 
aquellos empresarlos que esten interesados 
en recibirla. No existen
 
limitacfones de ningdn tipo y se 
pretende con ello masificar ]a educaci6n
 

empresarial a este nivel.
 

El objetivo del Proyecto es sentar las bases para 
una Escuela de Admin­
istraci6n de Microempresas. Aunque necesidad mgs sentida por los micro­la 


empresaros es el 
acceso a cr-dito, el problema m~s fundamental es ]a falta
 
de conocimientos administrativos para poder utilizar el 
capital que tienen
 
m~s eficazmente y asf 
crecer 
y generar empleo. Los cursos y materiales
 
sobre Administraci6n de Empresas que ya existen 
no son tan apropiados para
 
los microempresarios porque tienden 
a ser dirigidos a empresarios mas capa­
citados. Adem~s, la metodologfa 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
 
y una 
metodologra que aproveche mejor sus experiencias practicas.
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El 	Proyecto contempla dos actividades principales:
 

1) 	promover un cambio cualitativo an los cursos drctados a los micro­

empresarios mediante innovaciones en la metodologia utilizada y el
 

contenido de las clases; y
 

2) 	formar un equfpo 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 pr~cticos para que los asistentes puedan aplicar en
 

sus tallerss 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 erFuerzo poinero, la metodolo­

gra utilizada en las sesiones es la innovaci6n m5s importante. Bsicamente,
 

se 	propone disminuir la importancia relativa del instructor promoviendo la
 

participaci6n activa de cada asistente: se forman grupos de trabajo con los
 

empresarios para analizar los casos y demos materiales y llegar.a conclu­

siones. Cada grupo escoge un vocero que expone las conclusiones de su grupo
 

ante la clase. Si los grupos Ilegan a conclusiones diferentes, toda la
 

clase analiza las diferencias conjuntamente y ilega a una conclusi6n final.
 

En 	esta forma los empresarios, guiados por el instructor/moderador, se en­

sefian a sf mismos.
 

En cuanto a la formaci6n de un equipo de instructores, la mejor manera para
 

entender y dominar la metodologia es aprender sobre ]a marcha. Sinembargo,
 

existen planes para disefi' "n seminario que orientarg a los futuros instruc­

tores en el manejo de los g. ;-os de microempresarios. Con el fin de dis­

minuir los costos para dictar los cursos, el Proyecto experimentarg con ba­

chilleres y, posiblemente, algunos de los mismos empresarios, como instruc­

tores.
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El presupuesto para cada curso es 
$ 8.000 pesos colombianos ($ 47 pesos -

US$ 1): $ 5.000 para el instructor y $ 3.000 para los materiales entregados
 
a los participantes. 
 Se cobran $ 400 pesos a cada empresario que desea
 
asistir y se irvita un mfnimo de 20 empresarios. No hay cupo para m~s de
 
25 empresarios para mantener las clases reducidas debido a] trabajo de
 
grupos y a la alta participaci6n de los asistentes en 
las sesiones. As!,
 
los ingresos para cada cursos ($ 400 x 20 = 
$ 8.000) son iguales a los costos.
 

Hasta ]a fecha, el Proyecto ha disesado y dictado cursos sobre los siguien­

tes temas:
 

- Principios de Administraci6n.
 

- Planeaci6n.
 

- Proyectos.
 

- Costos.
 

Adem~s de los cursos anteriores se proyectan disear cursos sobre*:
 

- Organizaci6n. - Cuentas por Cobrar. 
- Presupuestos. - Estrategias de Mercadeo. 
- Control de Calidad. - Tgcnicas de Ventas. 

- Manejo de Personal. - Producci6n. 

- Aspectos Legales. - Motivaci6n al Logro. 
- An.lisis de Costos, Volumen - El Uso de la Contabilidad. 

y Ganancias. 

Casi todos los cursos tendrn una duracin de 10 horas, el cupo para un
 
mgximo de 25 personas y una 
matrula :e $ 400 pesos colombianos. Cabe
 
destacar nuevamente que el contenido de los cursos es 
diseado teniendo
 
en cuenta ]a situaci6n 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 disefar~n

los que aparecen en la 
lista, sergn definidos por los microempresarios
 
segn sus necesidades.
 

- 102 ­



Prrmera Sesi6n (2 1/2 horas)
 

- Calidad Total
 

- Calidad Organizacional
 

- Calidad en el Proceso Productivo
 

- Calidad en el Mercado
 

- Calidad Financiera.
 

El objetivo de ]a sesi6n es mostrar que la calidad tiene que ver
 

con todos los aspectos administrativos. La empresa necesita ser
 
de buena calfdad para poder crecer; el producto en sf es solo un
 

elemento de la empresa.
 

Segunda Sesi6n (2 1/2 horas)
 

- Calidad en ]a Producci6n
 

- Sistemas de Control
 

- Anglisis de los Costos y Beneficios.
 

El objetivo de la clase es estudiar unas 
t~cnicas simplificadas
 

para controlar la calidad de los productos que se fabrican.
 

Tercera Sesi6n (2 1/2 horas)
 

- Calidad en el Mercado
 

- La Presentaci6n del Producto
 

- El Cumplimiento con los Pedidos
 

- Los Servicios Ofrecidos.
 

El objetivo de ]a clase es discutir ]a importancia de mantener el
 

cliente satisfecho para poder aumentar ventas.
 

Cuarta Sesi6n (2 1/2 horas)
 

- Calfdad Total: Casos Reales.
 

El objetivo de esta sesi6n es conectar 
]a teorfa con la realidad
 

del microempresario. Cada asIstente, aplicando los conceptos de
 

las sesiones anteriores, presentarg un plan de control total de
 

calidad para su empresa.
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Un elemento fundamental para el 6xito del 
Proyecto es ]a participac[6n de
 
los empresarios en el 
disefo de sus cursos. Aunque un profesional puede
 
determinar que es lo que se debe incluir en un curso, muchas veces se pre­
sentan dificultades de lenguaje, ]a presentacf6n de los casos, etc. 
 Por
 

eso, el periodo de dise~o implica unos ensayos Vniciales de los materiales
 

y luego unas modfficaciones a los mismos segun las recomendaciones de los
 

empresar ios.
 

DESAP ha trabajado desde su inicio con el 
 Instituto Colombiano de Admini­
straci6n (INCOLDA), el cual 
ha d~ctado cursos sobre Producci6n, Motivaci6n
 

al Logro, Tcnicas de Ventas y Aspectos Legales a los empresarios benefi­

ciados por los servicios del Programa. 
A partir de este afo se utilizargn
 

estos servicios en aquellos cursos de nayor 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 administraci6n.
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LOS RESULTADOS
 

Estadfsticas desde.el fnicio 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 sfguientes p~ginas muestra par­

cialmente los resultados de las empresas que han recibido
 

pr~stamos, la cual se puede resumir asT:
 

Propuestas de Cr~dito Elaboradas: 127
 

Crgdftos Aprobados: 109
 

Valor Promedio por Pr6stano: $ 60.500 

Incremento en el Empleo: 30% 

Incremento Promedio en Ventas:las 107%
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Na. PRODUCTO !'RESTAMO A__IS DM pKfm Eg A 7SM L30/80. CA 1B 1 O 

=l: -A ;:LZO D=ETi'c MOORI VE2rp~ OB\ScT4I:t VErfl7~s C"MMOC: VY2.rn\S __________ 

aT.C'DUnWM 22 SE4.197S 1 

64 ieb-al ts. 68 3 CT 1'o/79. 87.5 6 250 0 162.5 2 

65 Derivas C i , 88 3 Cr Sep/79. 65 2 150 3 85 1 

66 Tipgraffa. 206 4 IF +CT Sop/79. 51 2 91 6 40 4 

67 Cafeteras. 60 2 CT .: -v/79. 135 4 164 4 29 -

68 RidI&-as. 100 3 CT trv/79. 70 4 103 4 30 -

69 Joy rfa. 80 3 U. + C7 Dc/79. 120 3 210 5 110 2 

70 plar--ILna. 67 2 iY + C_ Die/79. 47 2 115 4 68 2 

S_tr-T0.L. 669 575.5 23 1.100 34 524.5 11 

TOTALE S .322 __3.392.7 211 7.034.9 273 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 
estudfantes universitarios. La Fundaci6n Carvajal tambi{n con­
siguf6 la 
ayuda de un asesor de Acc{6n Internacional T~cnica (AITEC)
 
para el desarrollo del 
Programa, cuya asistencia fu6 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 Profesfonales. 


.648.000
 
8 Promotores. 


576.000
 
1 Secretarfa. 


72.000
 
1 Mensajero. 


48.000
 

B. PRESTACIONES SOCIALES. 
 682.000
 

C. ARRENDAMIENTO. 

180.000 

D. SERVICIOS. (agua, luz, tel~fono) 48.000 

E. PAPELERIA. 
48.000 

F. CAPACITACION. 

320.000
 

G. MUEBLES, ENSERES, Y EQUIPO OFICINA. 
 70.000
 

H. IMPREVISTOS. 

165.500
 

T 0 T A L $ 3.217.500
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COBROS A LOS MICROEMPRESARIOS
 

DESAP tiene como poITtica buscar que los empresarios se sientan con derecho
 

a exigir por el 
servicio prestado. Por tal raz6n, es conveniente cobrar unas
 

tarifas que aunque simb61icas, ie permitan al empresario hacer tales exigen­

cias. Adem~s, el hecho de pagar tiende a crear en el empresario ura mayor
 

valoraci6n por los servicios recibidos.
 

A continuaci6n se presentan las tarifas cobradas:
 

- MONTAJE DE CONTABILIDAD. $ 150
 

- ESTUDIO DE COSTOS. 
 $ 200
 

- ELABORACION DE LA PROPUESTA DE
 

CREDITO Y EL SEGUIMIENTO. 2% del valor prestado.
 

- LOS CURSOS DE CAPACITACION. $ 40/hora de clase.
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CONCLUSION
 

Este manual se ha concentrado en el s~stema utflizado'en el Programa en
 

Call. Sinembargo, no es la intenci6n del manual decrr que cualquier pro­

grama que implante esta metodologfa va a tener 6xito. Trabajar con micro­

empresa es m~s relaciones interpersonales que una ciencfa, pero tambi~n
 

asesor tenga conocimientos administrativos para
es necesario que cada 


poder detectar los problemas de la empresa.
 

programa es necesario buscar una persona capacitada y con
Al iniciarse un 


experiencia en el sector de microempreF, ya que as! se reduce el riesgo
 

Esta pers,.a debe buscar sus colaboradores,
de cometer errores costosos. 


los cuales pueden ser profesionp'es con 6 sin experiencia pero con una
 

facilidad de comunicaci6n con
motivaci6n por el tipo de trabajo y una 


gente de bajos recursos. Este equipo puede comenzar el programa y des­

pu~s de analizar las primeras experiencias y resultados logrados se puede
 

pensar en el ensanche de los servicios, lo cual puede s.-r logrado con los
 

bachilleres.
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