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CENTRO DE FOMENTO A INICIA TIV AS ECONOMICAS 

FONDO FINANCIERO PRIVADO PARA EL FOMENTO DE INICIA TIV AS 
ECONÓMICAS 

I OBJETIVO 

TALLER DE ADMINISTRACION GERENCIAL 

15 - 18 de SetIembre de 1997 
BohvIa 

ProporCIOnar mformaCIón e mtercamblar conOCImIentos y expenenclas sobre las nuevas 
pohtIcas y procedImIentos que regIran el funCIOnamIento del FFP-FIE 

II TEMAS A DESARROLLAR Y ANALIZAR 

1 El SIstema PartICIpatIVO de PlanIficaCIOn OperatIva - Bases - ElaboracIOn -
SegUImIento - EvaluaCIón 

2 El SIstema PartIcIpatIvo de PlamficacIOn FmanCIera - Bases - ElaboracIOn -
SegUImIento - Control de EJecucIOn - EvaluaCIón 

3 El SIstema de InformaCIón GerenCIal - SIstema de InformacIOn GerenCIal como 
soporte para el Proceso de toma de deCISIones Estructura de un SIstema de 
mformacIOn El SIstema de InformacIOn GerenCIal en el FFP-FIE 

4 Las RelaCIOnes con la SupenntendencIa de Bancos, el Banco Central y la DlreccIOn 
ImpOSItIva -

5 El SIstema de Control Interno y de Segundad - Concepto de Control Interno -
Formas de Control Interno - Costos y BenefIcIOS - RequenmIentos Legales - El 
SIstema en el FFP-FIE 

6 La PohtIca de Recursos Humanos - Las PohtIcas de ReclutamIento, SeleCCIOn, 
ContrataCIón e InduccIOn La PolítIca Salanal, Segundad, HIgIene, RelaCIOnes 
Laborales, BIenestar SOCIal, de Desempeño y de CapacItacIOn AdmmIstracIOn de 
Personal 

7 El Plan de IncentIvos - Costo-BeneficIO - Impacto - IncentIVOS para el personal 
operatIVO, de apoyo admmIstratIvo y ejecutIVO 

8 El AnálISIS del RIesgo CreditICIO - Concepto - AnalIsIs de un Proyecto - AnahsIs 
de un Prestatano - AnalIsIs de Garantías 

9 El SIstema de Apoyo AdmmlstratIvo - PolItIcas y ProcedImIentos -



PROGRAMA 

Lunes 15 de Setiembre de 1997 

Horario Temas a Tratar Responsable 
0830 a 09 00 Inscnpclon, RegIstro, Ublcaclon, Entrega de Materrales - E Nava 

Metodoloqla 
0900a1000 Presentaclon El SIstema Partlclpatlvo de Planlf,cac,on OperatIva MA Rlvarola 

- Bases Elaboraclon, SeguImIento, Evaluaclon 
1000 a 10 30 Preguntas y Respuestas Ejemplos MA Rlvarola 
1030 a 11 00 Receso 
11 00 a 12 30 Presentaclon El SIstema Partlclpatlvo de Planrflcaclon M A Rlvarola 

FinancIera - Bases, Elaboraclon, SeguImIento, Control de 
E¡ecuclon, Evaluaclon 

1230 a 14 30 Almuerzo y Descanso 
1430 a 15 30 Presentaclon SIstema de Informaclon GerencIal M A Rlvarola 
1530 a 16 30 Presentaclon El SIstema de Informaclon GerencIal del FFP-FIE J Mercado 
1630a1700 Receso 
1700 a 18 00 Trabajo de Grupos Anal/sls del SIstema de Informaclon del FFP- J Mercado 

FIE 
1800a1830 Plenarra Aclaraclon de Dudas - Preguntas y Respuestas E Sorucco, J 

Mercado y 
E Nava 

1830 FIn de las sesIones del dla 
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PROGRAMA 

Martes 16 de Setiembre de 1997 

Horario Temas a Tratar Responsable 
0830 a 10 30 Presentaclon Las Relaciones con la Superintendencia de J Mercado 

Bancos - Informes contenido, frecuencias, responsables, 
consecuencias 

1030 a 11 00 Receso 
11 00 a 1230 Trabajo de Grupos Analisls de cada uno de los Informes J Mercado 

requendos 
1230 a 14 30 Almuerzo'L Descanso 
1430 a 1530 Plenana Preguntas y Respuestas - Aclaraclon de Dudas J Mercado 
1530 a 17 00 Presentaclon Las Relaciones con el Banco Central y la J Mercado 

Dlrecclon Impositiva Informes contenido, frecuencias, 
responsables, consecuencias -

1700 a 17 30 Receso 
17 30 a 18 30 Trabajo de Grupos Analisls de cada uno de los Informes J Mercado 

requendos 
1830 Fin de las sesiones del dla 

3 



PROGRAMA 

Mlercoles 17 de Setiembre de 1997 

Horario Temas a Tratar Res~onsable 

0830 a 0930 Plenaria Preguntas y Respuestas - Aclaraclon de Dudas J Mercado 
0930 a 10 30 Presentaclon El Sistema de Control Interno Concepto, formas, Coopers & 

costos y beneficIos requerimientos legales El Sistema en el Lybrand 
FFP-FIE - El Manual 

1030 a 11 00 Receso 
1100a1230 Presentaclon El Sistema de Segundad Flslca J Mercado 
1230 a 14 30 Almuerzo y Descanso 
1430 a 1530 Trabajo de Grupos Analrsls del Sistema de Control Interno y de J Mercado 

Segundad Flslca 
1530 a 16 30 Plenaria Preguntas y Respuestas - Aclaraclon de Dudas Coopers & 

Lybrand y J 
Mercado 

1630 a 17 00 Receso 
17 00 a 1800 La Pohtlca de Recursos Humanos Reclutamiento, selecclon, E Sorucco 

contrataclon e rnducclon Polltlca Salanal segundad, higiene, 
relaCiones laborales, bienestar social desempeño y 
capacltaclon Admlnrstraclon del Personal - Maual 

1800 a 18 30 Plenaria Preguntas y Respuestas - Aclaraclon de Dudas E Sorucco 
1830 Fin de las sesiones del dla 
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PROGRAMA 

Jueves 18 de Setiembre de 1997 

Horario Temas a Tratar Responsable 
0830 a 0930 Presentaclon El Plan de Incentivos para el Personal de Apoyo- E Sorucco 

Costo-BeneficIo aphcaclon, Impacto-
0930 a 11 00 Presentaclon Analrsls del Riesgo CrediticIo - Concepto - Analrsls M A Rlvarola 

de un Proyecto - Indicadores - Anallsls de un Prestatarro -
Analrsls de Garantlas 

1100a1115 Receso 
1115a 13 00 Presentaclon El Sistema de Apoyo Admlnrstratlvo Polrtlcas y J Mercado 

Procedimientos de AdquIsIciones, de Control de Inventarios y 
otros 

1300 a 14 30 Almuerzo 
1430 a 16 30 Admlnrstraclon del Tiempo M A Rlvarola 
1630 a 17 00 Receso 
1700 a 18 00 Admlnlstraclon del TIempo M A Rlvarola 
1800a1830 Evaluaclon y Clausura 
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El Sistema Partlclpatlvo de 
Planlficaclon Operativa 

Programa de la Presentación I 

• ObJetivos 

• Metas 
• Plamficaclon Operativa 

• Seguimiento 

• Evaluaclon 

Objetivos 

• Establecen resultados finales 
• Los obJetivos finales se apoyan en 

obJetivos especificas (metas) 

• Responden a la pregunta Que 
queremos hacer o lograr? 

• L.os obJetivos forman una cadena, 
red o plramlde 

I 



Nombres de Objetivos 

• FIN 
.PROPOSITO 
• OBJETIVO 

• RESULTADO 

• META 
• PRODUCTO 
• ACTIVIDAD 

Los objetivos deben 

• Tener un verbo de acclon 
• Contener la estrategia global 

: ~:~:,:::n OJUS.fi~C;~\_,nl~d. ;" 
• Ser comprensibles _~, 
• Ser realizables 

-~ 
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Ejemplos de obJetivos 

• Proporcionar un servicIo ágil y eficiente de 
crédito para contnbuir a mejorar el nivel de vida 
de nuestros clientes 

• Aumentar el nivel de depósitos de nuestros 
clientes en nuestra organizaCión 
proporcionandoles segundad rentabilidad 
liqUidez agilidad y convemencla 

• Mejorar la atención a nuestros clientes 
proporclonandoles comodidad rapidez y 
amabilidad 

Ejemplos de objetivos 

• Ejecutar un proyecto de protección de áreas 
protegidas baJO dominiO pnvado 

• Fortalecer los parques nacionales y reservas 
publicas con apoyo téCniCO y finanCiero 

I 
I 

• Implementar un Programa de Capacitación de los 
Recursos Humanos de la institución ,..~ 

• Incorporar la calidad total a la Q)-
provIsión de servicIos con el fin de I -

lograr nuestros objetivos - " 
estratégiCOS 

'1 

Ejemplos de objetivos 

• Implementar un Programa de Capacitación de los 
Recursos Humanos de la institución 

• Incorporar la calidad total a la 
provisión de servicios con el fin de 
lograr nuestros obJetiVOs 
estratég ICOS 
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Estilos de redacción 
• Servicio ágil y eficiente de crédito para contribuir 

a mejorar el nivel de vida de nuestros clientes 
proporcionado 

• Se ha Implementado un Programa de 
Capacitación de los Recursos 
Humanos de la InstitUCión 

Metas 

• Enunciados precIsos de lo que debe 
lograrse en un plazo corto, 
generalmente de un año, tendiente a 
lograr un objetivo 

Metas 

• Ademas de lo prescnto para los 
obJetivos, deben contener 

.. Fechas de Cumplimiento 

.. Cantidades 

• Para que sean Concretas, Medlbles y 
Evaluables' 

10 
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Verbo de Acción 

• Palabra o termino que expresa lo que 
debe ser hecho 
~ Diseñar 
~ Incrementar 
~ Desarrollar 
~Completar 

~ Identificar 
.-Aslgnar 

Verbo de Acclon 

• Para usar un verbo de acclon en la 
redacclon de la meta debemos 
preguntarnos 

• Que acclon hemos inclUido en esta 
redacclon? 

Valor de las Metas 

.DIRECCION 

.ORIENTACION 
• MEDIDA, NORMA DE DESEMPEÑO 
• MEDIDA DE PROGRESO 

• MOTIVACION 

• DISCIPLINA 

• PLAN DE TRABAJO 
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Caractenstlcas de una Meta Medible I 
o Está escrita en términos de resultados I 

e Tiene un marco especifico de tiempo o fecha 
limite 

• Tiene una norma o estándar para juzgar el éXito 
Cuando hemos tenido éxito? Cómo podemos 
decir que hemos alcanzado el resultado 
buscado? 

• Es realista o alcanzable 
e Es entendlble comprensible Inteligible 
o Se corresponde con los obJetivos estratégicos la 

MISión y VIsión 

Ejemplos de Metas Medlbles 

• Proveer capacitación gerencial a por lo menos 40 
ejecutivos de nivel medio de la Institución para el 31 de 
diciembre de 1997 

• Conceder 100 créditos por un valor de total de US$100 000 
a clientes de la Institución para el 31 de dicIembre de 1997 

• Constituir previsiones especificas por el 35/ de la cartera 
en riesgo para el 31 de diciembre de 1997 

• Lograr que por lo menos 5 ganaderos del Benl establezcan 
reservas ecológicas cuyas extensiones Individuales sean 
por lo menos del 10 / de sus respectivas propiedades para 
~I ~1 n, n','~mh,~ n~ 'QQ7 

PrinCipiOS Baslcos 

• PartlclpaCJOn 

• Realismo 
• FleXibilidad 

• Umdad 
• Preclslon 

17 



Elementos de un Plan Operativo 

o Identificación de Objetivos 
ti Identificación de Metas Medlbles 
e Listado de actividades necesanas y suficientes 

en forma secuencial y cronológica 
., Identificación del responsable para cada 

actividad 
e Establecimiento de las fechas de realización 
o Establecimiento de las fechas de control 
8 Establecimiento de los costos/beneficIos de las 

acciones 

QlIEf1\O~rdcrw ... ..,.IdD"'r""·""" ~ 
DadoIr_a- ................. ..tIb .......... aqa>III-.JIb ............................. .......,.O\dw 

3. ElUllrPQ'"blJWllll/i~)IIb~ ~III~ 
............... ¡.n ......... m:dlldldll1II ~ ............ )Ib 
atib~'IIIl6. lXq:IftIh-. "'"*-.... _---

PLAN DE TRABAJO 

r"..... .... Ir>IC>O---.... .. ~ ~ .............. bo~ ....... ~~do ....... .., .. 
_o.- _. ~dII~F'DMI:oD_dIIEWa> .. 1'\Iotia 

2I.~ ...... ...,.w ........... ,... ............ ~ .... 
..... ...aII'hI~IfO .... 1!M:oo 
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PLAN DE TRABAJO 
--,-

la'l 'Irullk:1 .", .tb,por_pa dol 

OB./ETIVOESPB::IFlCO 
DllrwNcQinll'lClM'DI ~lIoIypoductornnnlec;delVall 

META 
1eoienl .. actI1mdll~dII"'ymlcfo::OO*l)IIInI.en..a9llJPOl1OlldalicJi 

""" C<>m' "'"'" Dondo' 0.., , 
Prep8I11C16n!M~en.- Adap:lIlIIomal~ EIIIIfD FebrerI) Oio~ e,..¡queyElllbath 
doP"""""'" Pro-M.c:lDl;Icac 

Prtrnoc:On en Comtndad Vi5(. IIdtN$dlllllco- """ .......... , RoIIun yM" 
NuonaPafn¡ m:Jlllda:ly~ 

PIOTIQCDn .. FetI FdIltDS'I~eslanI di ..... """""" 
,.. 

..... Cru_ """""""" 
Fonr.clbndll~ !,,:!:"CIlf*bcl6r A particilMay . """"""'" """'" 
PIIIpiIIlICJOn 11 áI.,.,de ~delComIIide S_ .. pa~ de.bMo "" ... CorriIlideCiid1l 
P,,- "'"'" 

SegUimiento o Momtoreo 

• Es el proceso de revlslon slstematlco 
y regular que ocurre dentro del 
contexto y durante la eJecuclon del 
plan y sirve para obtener mformaclon ' 
sobre el avance del mismo 

Usos 

• Ayuda al proceso de toma de 
declslon 

• Asegura que eXista responsabilidad 

" 

• Permite JUICIOS de valor sobre la 
,nst,tuc,on y su p.",onal O 

~ 
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Usuarios 

• La alta dlrecclon 
• Las agencias financiado ras 

• El Gobierno 
• El Personal responsable 

El Momtoreo mforma sobre 

• La eJecuclon de las actiVidades 
• La eJecuclon del presupuesto 
• Los recursos tecnlcos y financieros 

disponibles 

• Las fechas de cumplimiento 

• Los responsables 
• Los controles efectuados 

El Momtoreo 

• FORMA PARTE DE LA EJECUCION 
DEL PLAN Y DEBE ESTAR 
INCORPORADO AL MISMO ~~""'\ 

" 
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Informes de Momtoreo 

• Proveen mformaclon correcta a las 
personas adecuadas en el tiempo 
oportuno para tomar decIsiones 

Informes de Momtoreo 

• El costo se puede controlar 
~ SeleCCionando las actividades por 

anticipado 

" 

: 
I 

~ Usando mformes breves y,. I 
~ Informando en los • 

periodos y en las fechas I 
preseleccmadas 

EVALUACION 

• La evaluaclon es un proceso de 
anahsls y compara<'lon del progreso 
actual versus los planes previamente 
trazados y esta orientada hacia el 
mejoramiento de esos planes en el 
futuro 

• La evaluaclon es parte del proceso 
de planeamlento y de la eJecuclOn 

" 

1

I 

1 
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EVALUACION 

• Analiza el pasado para pasarla mejor 
en el futuro 

• Esta orientada principalmente a los 
resultados ya obtemdos o 
obtener 

La Evaluaclon se practica para 

• Identificar las fortalezas y debilidades del 
plan 

• Verificar la propiedad del plan y su 
efectiVidad 

• Determinar el Impacto del plan en la 
organización que lo ejecuta yen el mediO 
en que se desenvuelve 

• Analizar los resultados y aprender de los 
mismos 

La EvaluaCión 

• Cuestiona la Importancia relativa del plan, 
su diseño examina los Insumos y los 
agentes ejecutores mide el progreso y 

I 

I 
I 
I 

puede resultar en acciones de rel~señO I 

,11 ~ e 

t?---, ~\ 
--.." 

" 
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La Evaluaclon Responde a Tres Tipos de I 
Preguntas I 

• Aquellas que miden la efectividad 
• Aquellas que miden la slgmficancla o 

relevancia ~:::¡_ 
• Aquellas que m,den l. e""en,,, ¡ 

14 

Ademas, La Evaluaclon Puede Responde I 

Preguntas Referidas a 

• El entendimiento del contexto social, 
económiCO, pohtlco, etc 

• El anahsls de los resultados previstos o 
no ~ stI 

• El anahsls de los procesos sociales y - Al!1 1 
humanos que ocurren durante la 1'4) -~ 
eJecución del Plan I ; ~ 

I ,-
(1 I ~ -, - . I __ ~ 

Que se puede hacer con una Evaluaclon?: 

• Se toman decIsiones 
• Se termina o se continua el plan 
• Se aSignan y reaslgnan recursos 
• Se evalua la institución y su personal 
• Justifica o no la alternativa ejecutada en el 

Plan 
• Sirve para la determinaCión de Pohbcas 
• Proporciona nuevos y mejores 

conocimientos 

12 



Frecuencia? 

• Normalmente se la realiza a la terminaCión 
de la eJecución del plan 

• A veces se realiza a mitad de camino 
• Otras veces, cuando se desean evaluar 

Impactos sociales o ecológiCOS, se realiza 
años después de terminado - -
el plan 

QUien la realiza? 

• Se la puede realizar con recursos Internos 
de la organización 

• La puede realizar un evaluador externo 
• Puede ser compartida y partlclpatlva 

Preguntas GUias 

• Son preguntas que formula el que diseña 
la evaluaclon y sirven para orientar el 
proceso de anahsls 

Informes 

• Los resultados deben estar contenidos en 
un Informe que puede ser confidencial o 
de clrculaclon restringida 

I 

I 

I 

37 

" 
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SIstema Partlclpatlvo de 
PlamficaclOn Fmanclera 

NIVELES 

• PLANIFICACION ESTRA TEGICA 

• PLANIFICACION OPERA TIV A 

• PLANIFICACION FINANCIERA 

AdmmlstraclOn Fmanclera 

• Que es la AdmmlstraclOn Fmanclera? 

• Que papel desempeñan las finanzas dentro 
de la empresa? 

• Cuales son las tareas especificas del 
admlmstrador financiero? 

• De que tecmcas y herramientas dispone? 



FuncIones y Responsablhdades del 
Admmlstrador Fmanclero 

• PlaneaclOn 
• AdqUIsIción de 

Fondos 

• AplIcaCión de Fondos 

• Control de la 
AplIcaclOn de Fondos 

• Obtención de fondos 
de fuentes extemas 

• Estos fondos se 
convierten luego en 
rendllTIlentos pagos 
productos y servicIOs 

• El obJetivo prmclpal es maXlITIlZar las 
utIlidades de los acCIOnIstas 

FuncIOnes y ResponsabIlIdades del 
AdmInIstrador Fmanclero 

• Objetivos de los 
AdminIstradores vs 
obJetIvos de los 
aCCIOnIstas 

• MaxImlzaClOn de las 
utilIdades vs 
maxlmlzaclón de la 
mverslOn 
• UtilIdades Totales 
• UtilIdades por AcclOn 

• RIesgo 
• SatlsfaCClOn 
• ResponsabilIdad SOCial 

El Presupuesto o Plan 
FmancIero 

• Es un mstrumento del AdmInIstrador 
Fmanclero que permIte valorar en 
termmos monetarios y en forma 
anticIpada las operacIOnes (mgresos, 
egresos e mverslOnes) de una mstltuclon, 
con el fin de poder planIficar, controlar, y 
posteriormente, evaluar la efiCIenCIa en el 
manejO de los recursos 



El Presupuesto o Plan 
Fmanclero 

• Es un Plan de NegocIos condensado para 
el penodo entrante 

El Presupuesto o Plan 
Fmanclero 

• Constituye un mstrumento del sistema de 
plamficaclón por lo que su elaboraclOn debe 
mtegrar todas las areas operativas y directIVas 

• Se debe elaborar en base al Plan Operativo 

• Se debe utIlIzar las mismas cuentas que el 
sistema contable 

El Presupuesto o Plan 
Fmanclero 

• Es un Instrumento de dlTecclon usado para plamficar y 
para controlar 

• Es la valoraCJon monetarIa de las actIvidades no es 
solamente un hmlte a las erogacIOnes 

• Es el plan de accIón cuantltatlvo de la empresa 
expresado en umdades monetanas 

-v' 



El Presupuesto o Plan 
FmanClero 

• Es la forma por la cual se prevé, planea y analiza el 
costo de las activIdades para enfrentar con antlclpaclOn 
problemas operativos o financIeros 

• Es un mstrumento que permIte medir la eficIencIa del 
manejO de los recursos y obtener el uso mas productivo 
) lucratIvo de los recursos 

• Es el mstrumento de base que permIte asegurar un 
buen segUImIento y control de las activIdades 

ImportancIa del Presupuesto 

• A nIvel dIrectivo permIte 

• Plamficar en forma Integral los recursos 
economlcos y financIeros en funclOn de los 
objetivos InstitucIOnales 

• Desarrollar procesos de control) 
retroahmentaclOn en las fases de elaboraclOn 
eJecuclOn y evaluaCIón 

• Proyectar a traves de una buena admmlstraclOn 
del presupuesto, una Imagen mstltuclOnal tanto 
mterna como externa 

ImportancIa del Presupuesto 

• A nIvel de la Alta GerencIa 

• PermIte Identificar y aSIgnar responsablhdades 
defiDlr normas para su elaboraclOn y 
cumphmlento 

• PermIte contar con un mstrumento de control 
para lIacer segUImIento 

• Permite contar con un mstrumento de 
negoclaclon mterna ya que se refiere a la 
distribuCIón de los recursos entre los Dlveles de 
eJecuclOn 

12 



Importancia del Presupuesto 

• A nivel de la Alta GerencIa 

• Permite contar con un mstrumento que permita 
tomar decIsiones y acuerdos en forma oportuna 

ImportanCia del Presupuesto 

• A nivel de las Gerencias medias permite 

• Conocer la cantidad, origen y destino de los 
recursos 

• DistribUIr los recursos en el tiempo para prever 
la dlspomblhdad de los mismos 

• Proyectar el movimiento de los mgresos y 
egresos 

• Contar con nn referente para tomar medidas 
correctivas cuando se detecten deSViaCIOnes en 
la eJ ecuclón 

ImportancIa del Presupuesto 

• A D1vel de las Gerencias medias permIte 

• Anahzar y evaluar el comportamIento de la 
eJecuclOn presupuestarla pasada y estImar 
tendencJas y proyeccIOnes futuras 

• IdentIficar y aSignar los mveles de 
responsabIlidad y defimr normas para su 
cumphmlento 



Problemas al Preparar 
Presupuestos 

19 Algunas veces son compleJOS, engorrosos y 
carentes de slgmficado 

® Las metas presupuestarlas substituyen los 
Objetivos Estratégicos y el Plan Operativo 
Anual 

® A veces tienden a ocultar deficiencias de uno a 
otro perIOdo 

o A veces se los utiliza como mstrumentos de 
preslOn y de brama 

El Presupuesto a la largo y ancho 
del tIempo 

• El Plan Estrateglco Hay dlscuslon al respecto de 
SI es un presupuesto 

• El Plan a Largo Plazo - Produce estados 
financIeros proyectados a Largo Plazo Estos presupuestos 
de largo plazo deben ser coordmados con el Presupuesto 
de CapItal o de InversIOnes 

17 

El Presupuesto a la largo y ancho 
del tIempo 

• El Presupuesto Maestro - Resume las 
actiVidades planeadas de toda la orgamzaclOfl prestamos 
ahorros uuhdad neta poslclon financiera 

Es un Plan de NegocIOs penodlCo que mcluye un conjunto 
coordmado de programas de operaClOn y estados 
financIeros detallados Algunas veces al Presupuesto 
Maestro le llaman Estados Pro Fonna o Estados 
FmanCleros Proyectados 



El Presupuesto a la largo y ancho 
del tiempo 

• Los presupuestos contmuos o presupuestos rodantes son 
un a forma del Presupuesto Maestro en donde se agrega un 
mes en el futuro cuando el mes que acaba de termmar se 
elImma 

• 
Componentes del Presupuesto 

Maestro 
o Presupuesto de OperaclOn Detalla lo, requerimientos 

de recursos 

• Presupuesto de Prestamos o Ventas o cualqUIer otro 
factor de lOgresos 

• Presupuesto de Ahorros o Compras 
• Presupuesto de Costos o Márgenes 
• Presupuesto de Gastos de OperaclOn 
• Presupuestos de Gastos Administrativos J~ 

Generales r-r' 
• Estados de Resultados presupuestadosl,: 

( 

Componentes del Presupuesto 
Maestro 

o Presupuesto Fmanclcro - Detalla los erectos de los 
presupuestos de operaaon sobre el efectivo 

• Presupuesto de 1m erslOnes o Cap.tal 

• Presupuesto de Efectivo 
• Balance General presupuestado 

21 



PrmClplOS Baslcos para su 
elaboraclOn 

• Prevlslon Actividad • Realismo Razonable y 
preVIa realIzable 

• ArtICulación Integrar los • Oportunidad Elaborado 
procesos de eJecuclOn aprobado y difundido 
segUImiento control y oportunamente 

evaluaclOn • Flexibilidad VanaclOnes 

• CoordmaclOn ACClOn 
concertada de los diferentes 
Dlveles 

ajustes o transferenCias 
dentro de las pohtlcas 

• Integrahdad ElaboraclOn 
en forma mtegral 
ObJetivos InstItucIOnales 

MetodologIa 

• ReqUISitos Necesarios 

" 

• Elegir la clase o tIpo de presupuesto que se adoptara 

• Identificar los responsables de la elaboraclOn v 
eJecuelOn) su partlclpaclOn 

• Defimr el penodo que abarcara el presupuesto y la 
vigencia del mismo 

• CompatIbIll3r su estructura con el Plan OperatIvo 
Anual v el Plan Contable 

• Tener conOCimiento sobre los obJetivos polItlcas y 
estrategIas mst,tuclOna)es 

• ConsIderar la sltuaclOn pohtlca y finanCIera de) pals 

MetodologIa 

• InformaclOn BaSlca Necesaria 
• Planes OperatIvos Anuales por Areas 
• Techos presupuestarlOS 
• Metodologl3 e Instrumentos a utihzar 

• Normas y reglamentos mtemos 
• InformacIón actualizada de precIos 

referenciales v cotlZaclones 

" 



ElaboraClOn PartIclpatIva 

• Cada area debe preparar el suyo propIO 

• Luego se los debe mtegrar 
• SesIOnes de Trabajo Conjuntas prevIas durante 

la elaboraclOn y eJecuclOn 

Proceso PartlclpatIvo de 
ElaboraclOn 

ETAPAS 
o ImclO 

6 ElaboraclOn 
e CoordmaclOn 
o IntegraclOn 

'" AprobacIón 
o Dlfuslon 

RESPONSABLES 
o J DIrectiva Gerente 

6 Gerentes de Areas 
e Gerente General 
o Gerente de Fmanzas 

'" Junta DIrectiva 
o Gerente 

SegUImIento y Control 

• Se trata de comparar los montos 
prevIstos para un perIOdo defimdo, con 
las operacIOnes financIeras realIzadas en 
el mIsmo penodo para Identificar 
desvIacIOnes, sus causas y las me!Jilas 
necesanas de acuerdo a la .-

*Ituaclón observada 

" 
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Cuadro de Mando 

• Ademas de los mstrumentos básICOS, el 
sistema de control reqUiere el 
procesamiento y anahsls de mformaclOn, 
para lo cual es necesarIO Identificar y 
seleccIOnar los aspectos más relevantes en 
la marcha de la empresa, como por 
ejemplo aquellas actividades "centrales y 
cruciales" que se deben realIzar en el 
año 

" 

Cuadro de Mando 

• Es una presentacIOn smtetIca e mtegrada 
de mformaclOn respecto a la evolucIOn de 
los mdlcadores de eficiencia y eficacia 
Permite 

• SeguIr el comportamIento de la eficIencia y 
eficacIa 
• Mantener mformados sobre la sltuaclOn empresanal 

de manera resumida y selectIva 

• Tomar decIsIOnes que permItan corregir 
distorsiones 



Cuadro de Mando 

• Indicadores de Eficiencia - La relaclOn entre 
actiVIdades reahzadas y los recursos utlhzados Revela 
la capacIdad de una mstltuclOn de reahzar sus 
actIVIdades al menor costo y en el mlDlmo tiempo 

• Indicadores de Eficacia - La relaclOn entre las 
activIdades reahzadas y los objetivos o metas 
plamficados Revela la capacIdad de la mstltuclón para 
lograr los objetivos y metas propuestos 



INFORME DE CREDITOS PARA DIRECTORIO --
DATOS ACUMULADOS AL 31 DE JULIO DE 1997 

CUADRO DE MANDO 

TOTALES GENERALES Total 
General I 

T1 Numero de Solicitudes Recibidas 92851 

T2 Numero de Solicitudes Aprobadas 77946 
T3 Numero de Credltos Desembolsados 77 684 
T4 Monto Desembolsado ($us ) 51 661 968 
T5 Desembolso promedio ($us ) 66503 

-~ 

DATOS DE CARTERA 1997 Vanaclon 
I 

JUNIO Mes Anterior 
C1 Numero de Credltos Desembolsados 3024 2213% 
C2 I Monto Desembolsado ($us ) 1894239 1470% 
C3 Desembolso Promedio ($us ) 62640 608% 
C4 I Cartera ($us ) 9,368,479 407% 
C5 I Numero de Credltos Vigentes 17741 513% 
C6 Credlto Promedio ($us ) 52807 101% 
C7 Indlce de Mora 270% 1940% 

C8 Composlclon de la Cartera Vigente 
Producclon 6904% 6468188 
ComercIo 2712% 2540324 
Asociaciones 139% 130618 
Leasmg 245% 229349 

C9 Composlclon de los Credltos Vigentes 
Producclon 5576% 9893 
ComercIo 4232% 7508 
Asociaciones 101% 179 
Leaslng 091% 161 

C10 Dlstnbuclon de la Cartera Vigente 
La Paz 3278% 3070685 
El Alto 2443% 2289023 
Santa Cruz 1886% 1767207 
Oruro 1041% 975182 
Cochabamba 514% 481563 
POtOSI 345% 322995 
TanJa 363% 339931 
Sucre 130% 121 893 

C11 Dlstnbuclon de los Credltos Vigentes 
La Paz 2653% 4707 
El Alto 2181% 3869 
Santa Cruz 2049% 3635 
Oruro 1044% 1853 
Cochabamba 709% 1258 
POtOSI 552% 979 
TanJa 598% 1061 
Sucre 214% 379 

C12 Cartera en Mora por A~encla 
La Paz 300% 83426 
El Alto 2900/ 54268 
Santa Cruz 340% 50447 
Oruro 430/0 28479 
Cochabamba 400% 16073 
POtOSI 490% 10542 
Tanla 450% 11843 
Sucre 120% 333 

C14 AntlCluedad de la Mora 
1 10 030% 1113% 28420 

11 30 041% 1514% 38672 
31 60 040% 1465% 37408 
61 90 019% 698% 17839 

91 mas 142% 5210% 133072 
TOTAL 273% 10000% 255,411 



INFORME DE CREDITOS PARA DIRECTORIO 
--~ - ~ --

AL 31 DE JULIO DE 1997 
-~- --

CUADRO DE MANDO ---- ~ --

-

RATIOS FINANCIEROS 1997 
~upo 1 Autosostembllldad Financiera Enero Febrero Marzo Abril Mayo Juma Julio 

R1 Rendimiento de Cartera 3144% 2876% 3240% 3366% 3267% 3357% 3373% 
1=-=----=-- -

991% R2 Preslon de Gastos Fin sobre Cart 983% 802% 917% 1075% 1072% 1058% 

~~gen Fin Bruto (Spread) 2161% 2075% 2324% 2291% 2195% 2299% 2381% 
A 1 Ajuste por Inflaclon y Tipo de Cambio 060% 031% 032% 001% 030% 006% 1_~ 
R3 Preslon para Cartera Incobrable 

~ ----
282% 232% 137% 076% 152% 152% 130% 

M2 Margen Financiero Neto 1955% 1989% 2010% 2060% 2088% 2217% 2105% 
R4Preslon de Gastos sobre Cart 1781% 16 63°;~- 1833% 1894% 2188% 1990% 2058% 
M3 Marge.n..9peratlvo 174% 326°~~_ 176% 165% 100% 227% 047% 
R5 Costo ASignado al Patrimonio 265% 281% 279% 271% 255% 230% 224°;;-
M4 Margen Neto 091% 045% 103% 106% 355% 003% 177% 
R6 I Donaciones 006% 005% 011% 228% 010% 188% 013% --

R7 Resultado de EJercIcIo 062% 047% 044% 090% 085% 070% O-no;;-
M5 Deflclt (Superavlt) para la Cobertura de los Costos 159% 087% 069% 244% 280% 120% 113% 

--

R8 AutosufiCienCia Operativa 106 1 13 106 1 05 096 107 fOs 
R9 AutosufiCienCia Financiera 103 109 097 097 089 100 0-99 

-~ 

Grupo 2 EfiCienCia Operativa 
-~ 

R10 Costo por $us prestado 010 009 008 007 009 009 008 
R11 Costo-por Prestamo Otorgado 6257 5850 5377 4847 6076 5858 5105 
R12 Numero de Clientes Act x Evaluador 32037 32037 31178 29872 31034 30136 311f80 
R13 Cartera en $us por Evaluador 16743726 16743726 16398141 15906238 16498562 16075827 16729427 

Grupo 3 Calidad de Cartera 

~~_Carte.ra e.n Riesgo 300% 321% -~ 292% 316% 335% 273% 
R15 Prevlslon para Incobrables 161% 126% 163% 

--

173% 167% 174% 167% 



SISTEMAS DE INFORMACION 

Porqué SIstemas de 
InformacIón 

• El Entorno CompetrtlVo de los 90s 
- Surgll11lenlo de la Economla global 

.., Admlllstraaon y Cllntrol de un mercado glebal 

TCompetenCla en los mercados mundiales 

.., Grupos globales de trabajO 

.., Sistemas globales de entregas 

Porqué SIstemas de 
InformacIón 

• El Entorno CompetrtJVo de los 90s 
- Transformaclon de las Economlas Industriales 

.., ECllnomlas basadas en el conocmlen!o y en la 
mlonnaclon 

T ProduclMdad 
T Nuevos productos y seMClOS 

... Llderazgo 
T CompelenCla basada en ellJempo 
... Vida mas corta de los productos 
... MediO ambiente turbulenlo 
... Base de conocmlen!o limitada en los !raba¡adores 

1 



Que es un Sistema de 
Información? 

• Conjunto de componentes IOterrelaclOnados que 
permrten capturar procesar almacenar y 
dlslJ'lbUlr la ,"formaclon para apoyar la toma de 
deCISiones y el control en una mstrtuclOn 

• Ademas pueden ayudar a analIZar 
problemas VISualIZar cuestIOnes 
complejas y crear nuevos 
productos 

• Desde el punto de Vista de los negocIOs todos 
los sIStemas de IOformaclon pueden descnbrse 
como solUCiones de la organlZaclon y de la 
admmlstraclon a los retos que surgen del 
entorno 

Desde el punto de Vista de los 
negocIos 

• InsbtuclOnal (orgamz8C1On y admlmstraClOn 1 
- Proced.llrE. ti_anta de opelKlln 

- TrobllJlllo ... del C ....... . 
- T .... I!IIdo ... de .. Infa ..... n 

TnobI!IIdo'" de Ptoducc.n. S ....... 

• Admlluslraaon 



'""1 

~ 
f,', 
",t 

1-(') 

'í~) 
-v\ , 
)., -
'¡1(, 

~I 
;;:: 

I 

~ 
lJt 
-cJ 

jI~ , 
(J, 

~ 
~~ 
\1{ r 

• Tres aclMdades de un sIStema de f -
d 

In otmacNln 
pro ucen InformacNln para el contrDI de las 
operacIOnes el anallSlS de problemas y la 
creaclOn de nuevos productos y S81'V1CNlS 

• Estas actMdades son las de Insumo 
procesamiento y producto 

MEOtO AMBIENTE 

c_ t61T!\Jo:IQII 
... _ I 

¡ .--
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• Los 81St..," d.lnlonnl_ 
fOfllllll y eSIIUCllllldos 
dean,." en dtlmaones 
relaiMlllent, Istlbl .. da 
dllll$y di"" 
procadm.ntO$ P" 
r.coI.darlos dllllelnarloe 
procaSllfo' d1AmllllfOl y 
uSlllos 

• Los 8111..,ls di Inilnnl_ 
IIfDcmllts no son 
.SlJUCIIIII4oI d.sean,." en 
una d •• IIC1on IOIW de "'S 
ob¡etNos y d,los 
procadm.nlos pila 
recollcllllas y eISI una 
canlldld .. di de 
melodoc pi" dlllnflijm y 

• 
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Datos vs Información 

TtJ~, II • Datos Hechos sduaclOnes o CIrcunstancias Sin 
, procesar analizar o resumr 

• Informaclon Datos que tienen slgmficado y que tienen 
h~ la capacidad de atterar el entendrmento del que la 
l \t reCIbe Infennaclon son los datos que usan los gerentes 
~ '. I para Interpretar y entender los aconteCImientos en sus 
~ I organizacIOnes 

~
¿ I • Los datos reqUieren ser organIZados Inteligentemente 

para que produzcan Informaclon s¡gnlficatlva 
r 

~ ! 

:---¡., 

~~ 
Caractenstlcas de la 

InformaCión Significativa 

1m :1 • Cahdad El grado en que la Informsclon refleja la 
mi realidad correctamente Esta basada en datos 
~ : exactos y confiables 
l\ifl i • Oportuna El grado en que la Informaclon se 

~ 
encuentra dlsponble rapldamente despues que 

; ! el hecho haya ocurrido 

1: • Completa El Grado en que la InformaClon 
11 contiene la cantidad apropiada de datos 

~r 

Caracterlstlcas de la 
InformaCión Significativa 

• Relevante El grado en que la InformaClon se 
refiere a los problemas decISIOnes y tareas por 
las que un gerente es responsable 
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Sistema de Información Basado 
en Computadoras (SIBC) 

• Es un sistema de mforrnaclOn que usa 
tecnologla elec1romca de procesamiento de 
datos para crear y operar el sIStema 

• Hardware Equ,os 
• Software Programas ° 'nstrucclon~ 

, I 
I 

") 

Desarrollo de los Sistemas de 
InformaCión 

o 1950s Maqulnas de Contabilidad EleclromC8s Plandlas 
cheques facturas libros DIaF10s y Mayor Tar¡elas Perforadas 
ClIltas Impresoras AulomallZaaon de operaCIOnes de rulrla 

O 1960s Mallframes Base de Dalas Corporabva SlI1llllstrO 
de mfonnaClOn actualIZada para la loma de deClSlon SlG 
Informes sobre la producCIOn IlfonnaClon finanaera mensual 
conlrol de Invenlanos cuentas por pagar y 
cobrar etc 

Desarrollo de los Sistemas de 
InformaCión 

€) 1970s y 1980s SIStemas Expertos SIStemas que mtan 
las reglas y procedllluentos utizados por expertos en el proceso 
de toma de deClSlOn SSO SSDG SSE lA (lldlVldual y 
grupal lIlteracbvos) MejOra y acelera el proceso de deClSlOn de 
CIertos gerentes funCIOnales Ayudan a contestar preguntas 
tales como Que pasana SI ? UlilZan IfIfonnaClon externa a la 

I 
empresa 

¡ I 8 Oesarrolo de los mlCfoch.ps y mICro-
computadoras Se descentraliza el proceso ~"11"'~ 

I 
eleclromco Paquetes de Plll9ramas 

I n hechos InterconeCClOn Redes LANs y 
EDls 

I 

5 



Desarrollo de los Sistemas de 
Información 

Sistema de InformaclOn Estrateglco (1984) ProporCiona ventaja 
compehllVs estrsleglC8 Slgmicabva SABRE APOllO AHSC 

ATM Taqetas de Cred~o USll mnovador de SlSIemas de 
IOfolrrl8CIOn dlngldos a apoyar la estrategia compet~a de la 
empresa onentada a ganar o a mantener supenondad frente a la 

Sistemas en las Instituciones 

m
11 

f:: 
I o Nivel Operativo 

~ ÁSlstemas de Procesannento de Operaciones 

~
rlF i 8 Nivel del Conocunlento 

ÁSlstemas de AutomabzaClon en OfiCllas 
J I ÁSlstemas de Trabajo del Conocml8nlo 

~ f) Nivel AdmlOlSlratlvo 
~ \ ,1 ÁSlSlemas para el Soporte a DecIsIOnes 

~ 
: ÁSlSlemas de InfonnaClon para la AdmmlSlraclOn 

I I O Nivel Estraleglco 
~ _ ÁSlstemas de Soporte GerenCIBI 

~ I 

~ ~ 

Impactos Orgamzaclonales 

• Eficiencia y Control Operativos 
- Mejor Coortllnaclon y Flexibilidad 

- Estructura Gerencial mas peqUeña. 

~J • Estrategia Competitiva .. 

~
' ~ - Aumenta el tamaño del mercado 
¡ desarrollo y penetraclon 

- Asegura a los clientes _ .... 
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Caractenstlcas Prtnclpales de 
los SI Modernos 

• Sistemas senCillos Sirviendo a funCiones y 
niveles muHlples dentro de la empresa 

• Acceso mmedlato en linea a grandes 
cantidades de Informaclon 

• Fuerte Confiablhdad en la tecnologla de r~~i 
'-'1 

~
' I las telecomunicaciones 
L I 1 • Mayor cantidad de inteligenCia y 

I conocimientos Imphcrta en 105 sistemas 

~ ~" • Capacidad para combmar datos y graflcos 

~ I 

Caracterlstlcas Pnnclpales de 
los SI Modernos 

• Sistemas estrechamente hgados con el 
entorno en que la empresa opera 

• Sistemas utilizados como herramientas 
estrateglcas para Identificar tendenCias 
del mercado emergentes o mediOS para 
comunicarse con el mismo 

• Sistemas para fortalecer relaciones de 
negocIos ya estableCidas 

• Sistemas que permitan el mejoramiento n constante en la productividad 

I 

~I 
J 

SIstemas de InformaCIón y la 
AdmInistraCión EstratégIca 

• Estrateglcas Competitivas Genencas M Porter 
1880 
- Liderazgo en Cos1OS 

- DHerenclaclon en mercados y/Q prodUC1OS 

- Focallzac:lon en segmemos de mercados 

• CinCO fuerzas competitivas 
- La amenaza de nuevos competidores 
- La amenaza de productos yJo servicios 8ubstttutlyOB 
- El poder de negoclacion de los proveedores 
- El poder de negoclaclon de los clientes 
- L.a ñvalldad entre competidores existentes 

-I 



Sistemas de Información y la 
Administración Estratégica 

• Warren McFarlan (1984) aplico el mOdelo analltlco 
de M Porter para examinar el Impacto estrateglco 
de los Sls frente a la competencia Senalo que los 
SIS pueden ofrecer CinCO ventajas competitivas 

• Construir barreras de entrada 
8 Trasladar costos a los cUentes 

• Cambiar las bases de la ventaja competnlv3 
e Cambiar 01 equilibrio de podor con los 

proveedores 
@ Generar nuevos productos 

'110 servicios 

Gerentes de Sistemas de 
InformaCión 

• La Ana Dlrecclon debe planear y manejar la Informaclon 
como recurso empresarial 

• Esto da lugar a una nueva categona de Gerentes de alto 

nivel Los Gerentes de Informaclen (lgSI Bosten Bank) 
que se reportan al Presidente o al Gerente General 

• Funciones 
_ Fortaie.erlo c ..... IIOII •• ropelirn de I.e.~ .. ICorlo y Iorgo pIozo 
_ Manlener un asieas. ekente de IÍOnllCJ)n y 1: •• una .IID' 

'.lIpreonlo. o ... le""uI ... para lIO¡onrrlo plOduclMelOll el~ .. 
de Io.ade de.lIIOn y lo .. p .. IIOII .o .. poli .... _s del Srrie .. de 
InimlactoR 

_ Asugum.o.poibidOllell4egrrdOlleneISosIelO' 

- AdlOstar al porsonal 
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INTRODUCCION 

Que es? 

* InformacIón oportuna 

* InformacIón InmedIata 

* DIagnOStico de la empresa 

Que abarca? 

* Los mOVImIentos finanCIeros 

INFORMACION GERENCIAL 

* Un Informe sobre activos y pasIvos 

* Un Informe sobre resultados del mes tnmestre, anual, tnanual 

.j< Un mforme sobre las metas alcanzadas 

* Un anahsIs de mdIcadores 

* Un conOCImIento de la ubIcaclOn de la empresa en el mercado 

* Un conOCImIento de la competencIa 

En general todo lo que un plantel ejeCutivo desee conocer sobre su empresa y la competencIa 

Como es la mformaclón? 

* InformaclOn vendIca 

* InformaClOn conSIstente 

Cuales son la fuentes de mformaclón? 

i< Balance General de la empresa 

>1' Estado de Resultados 

* Inventano de ACtIVOS y PasIvos 

, ~f ) 



* Detalle de acreedores 

,¡- EstadIst!cas de la competencIa 

i: InformacIOn sobre el mercado 

* Informes de los Gerentes RegIOnales 

INFORMES GERENCIALES DEL FFP-FIE 

* fluJo de Efectivo 

* ProyeccIOn de VenCImientos de paSIVOS 

* Inventano de bIenes 

i: Informes de cartera 

* AnallSls de tasas activas y paSIvas 

* Control de presupuesto 

* PartIdas pendIentes 

* Estadlstlcas del Banco Central de BolIVIa 

* EstadIstIcas de la SupenntendencIa de bancos 

* Memonas Anuales 

-l< PublIcacIOnes en prensa 

2 



INFORME GERENCIAL FLUJO DE EFECTIVO 

OBJETIVO 

* MIde las dIspombIlIdades de fondos por oficmas y consolIdado 

* PlamficacIOn diana las operacIOnes de desembolso y cobranzas 

* PermIte un manejo eficiente de los recusrsos de la InstltucIOn 

* En forma consohdada Sirve para cubnr defiCienCIas de encaje 

CONTENIDO 

* DispombilIdad en caja de billetes y monedas en bohvIanos y dolares 

* DIspombihdad de cuentas comentes de bancos locales, en ambas monedas 

* DIspombilidad en cuentas de ahorro 

* ProyeccIOn de desembolsos de cartera 

* ProyeccIOn de recuperacIOnes de cartera 

* ProyeccIOn de recuperacIOnes por otras cuentas por cobrar 

* Requenrmentos de fondos 

* Otras obhgacIOnes (Pagos por servIcIOs a terceros, ObhgacIOnes tnbutanas, admmlstratlvas) 

RESPONSABLES DE LA INFORMACION 

* El Gerente RegIOnal y el contador, deberan proporCIOnar la mformaclOn en los formatos 

estableCidos 

* Oficma NaCIOnal, se encarga de consohdar 

* Los Gerentes NaclOnales reCIben esta mformaclOn para plamficar las actiVIdades 

3 



LIMITES DE ENTREGA 

* Las ofIcmas reglOnales deben enVIar esta mforrnacIOn hasta las 9 00 a m de cada mañana VIa fax 

o modem 

* Oficma NacIOnal, es la encargada de consolIdar la mforrnacIOn recIbIda 

* Oficma NaclOnal es la encargada de entregar esta mforrnaclOn a las GerencIas hasta las 9 30 a m 

de cada dIa 

* Para tomar desIcIones, ( Encaje Legal), esta mforrnclOn debe estar dIspomble hasta las 17 00 P m 

del dIa 
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INFORME GERENCIAL CAPTACIONES 

OBJETIVO 

.¡, InfonnaCIOn dIana sobre volumen de captacIOnes 

* InfonnacIOn sobre el encaje 

CONTENIDO 

CaptacIOnes en Caja de Ahorro 

* Volumen de captacIOnes 

* CaptacIOnes nuevas 

* VanacIOn de saldos mensuales de ahorro 

* Moneda 

CaptacIOnes de DeposItos a Plazo FIJO 

* Volumen de captacIOnes 

* CaptacIOnes nuevas 

* ClIentes mas Importantes de plazo fiJO y ahorro 

* EstratIflcacIOn de depOSItos por plazo (mc1uye ahorro) 

* Cuentas son saldos mayores 

* ProyeccIOn de venCImIentos 

* DeposItos mayores a 370 dI as 

* PosIcIOn en el mercado de las captaCIOnes 

* AnahslS de tasas con el mercado 

RESPONSABILIDAD 

* GerenCIas RegIOnales de la mfonnacIOn 
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* Oficma NacIonal de consohdar la mformacIOn y enVIar a los fiscahzadores 

* SIstemas del dIseño para su dIspombIlIdad en la red 

LIMITES DE HORARIO 

* Para efectos de encaje, el volumen de captacIOnes debe estar dIspomble hasta las 9 00 a m de cada 

dIa 

* Otra mformacIón adIcIOnal, es de acuerdo a requenmIento 

INFORME GERENCIAL PARTIDAS PENDIENTES 

OBJETIVO 

* Conocer el grado de nesgo que puede sIgmIficar para la Empresa 

CONTENIDO 

* Detalle de la composIcIOn de las partIdas pendIentes de actIvo y pasIvo 

* Plazo de permanencIa en el Balance 

'Í' Responsable del segUImIento 

RESPONSABILIDAD 

* Es responsable, el Gerente que autonza su contabIhzacIOn 
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INFORME GERENCIAL PRESUPUESTO Y EJECUCION PRESUPUESTARIA 

OBJETIVO 

* Plamficar las metas establecIdas por el DIrectono en el Plan de NegocIOs 

1< Controlar la eJeCUCIOn de esta metas 

CONTENIDO 

* Presupuesto por oficInas 

* Presupuesto consohdado 

* EJecucIOn presupuestana por oficInas 

* EJecucIOn presupuestana consohdada 

* VanacIOnes del mes 

* Informes del mes por oficIna 

* Informe del mes consolIdado 

RESPONSABLES 

* Todos los Gerentes RegIOnales y NaCIOnales 

LIMITE DE ENTREGA 

.j: Las oficInas regIOnales hasta 5 dIas despues de cerrado el mes 

* OfICIna naCIOnal hasta ellO de cada mes 
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CUESTIONARIO PARA INFORMACION GERENCIAL 

1 Efectuar un hstado de mformacIOn, que a cnteno de las GerencIa RegIOnales, es Importante 

conocer para efectos de su control dIano Efectuar este anabsIs por Oficma 

2 En el hstado antenor, mdIcar brevemente el contemdo mmImo y la frecuencia con la que debena 

contarse 

3 OfIcma NaCIOnal elabora mformes de gerenCIa Segun su cnteno que mformacIOn es la que 

debena hacerse conocer a las Gerencias RegIOnales 

4 Segun su dIspombIhdad de tIempo, consIderana Importante que la mformacIOn gerenCial este 

dIspomble VIa SIstemas 

5 En la gestIón antenor se ha desarrollado un modelo presupuestano que esta VIgente Me gustana 

conocer su opmIOn y sus comentanos que permItan mejorar su mformacIOn 

6 Para el manejO de fondos en cuenta comente y caja de ahorro es necesano dos fIrmas 

autonzadas Actualmente cuantas personas son las encargadas del manejO de fondos 

7 En su caso cree tener baJO su control los actIVOS fiJOS de su oficma Como cree que ud 

admImstrana mas efiCIentemente sus bIenes de uso 
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LEGISLACIÓN 

ASPECTOS BASICOS DEL ENCAJE LEGAL 

ARTICULO 82 LEY DE BANCOS 

Toda entIdad de mtermedIacIOn fmancIera del paIS con 
excepcIOn del ente emIsor, mantendra dIanamente un 
Encaje Legal de sus pasIvos con el publIco, deposItado 
en el Banco Central de BolIVIa 

Se establece un encaje legal mmlmo del diez por Ciento 
(10%) para deposItos a la VIsta 

Para deposItos a Plazo FIJO de hasta un año, un encaje 
legal mÍmmo de cuatro por ciento (4%) 

Los deposItos a mas de un año estaran exentos de Encaje 
legal 

ARTICULO 83 - LEY DE BANCOS 

La SuperIntendencia de bancos y EntIdades FmancIeras 
se encargara del control y supervISlon del Encaje Legal 
estando facultada para reglamentar la forma de su 
computo 

CIRCULAR SB/226/96 

RESOLUCIÓN - CONTROL DE ENCAJE LEGAL 

El Banco Central de BolIVIa , ha fIjado un encaje 
adICIOnal para las entIdades fmancIeras bancariaS, de 
acuerdo a los SIgUientes porcentajes 

• Para deposItos a la VIsta y ahorro en moneda naCIOnal 
con manternrnIento de valor y moneda extranjera 10% 

• Para deposltos a plazo fIJO hasta de un año (360 dIas) 
en moneda naCIOnal con mantemmIento de valor y en 
moneda extranjera 6% 

• Las obhgacIOnes con el publIco en moneda naCIOnal 
no estan sUjetas a Encaje AdICIOnal 



Los Bancos cumplen con el Encaje Legal MIrnmo y con 
el Encaje Legal AdIcIonal 

Las EntIdades No Bancanas estan exentas del Encaje 
Legal AdIcIOnal 

PASIVOS SUJETOS A ENCAJE LEGAL 

DEPOSITOS A LA VISTA 

Encaje Legal MmImo 10% MN, ME, CMV 

Encaje Legal AdIcIonal 10% ME, CMV 

211 01 DeposItos en cuenta cornente 
211 02 Cuentas cornentes sm mOVImIento 
211 03 DeposItos a la vIsta 
211 05 Cheques CertIfIcados 
211 06 GIroS y trasferencIas por pagar 
211 07 Cobranzas por reembolsar 
211 08 Valores y deposItos vencIdos 
214 02 Cuentas comentes clausuradas 
231 04 DeposItos en cuenta cornente de 

entIdades fmancIeras del paIs sUjetas 
a encaje 

231 06 Otras obhgacIones a la vIsta 
242 O 1 Cheque de gerencIa 

CAJA DE AHORRO 

Encaje Legal MmImo 10% MN, ME, CMV 

Encaje Legal AdICIonal 10% ME, CMV 

212 01 DeposItos en caja de ahorro 
212 02 DeposItos en caja de ahorro sm mOVImIento 
21403 Deposltos en caja de ahorro afectados en 
garantIa 
235 08 DeposItos en caja de ahorro en entIdades 

fmancieras del pals 
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DEPOSITOS A PLAZO FUO 

Encaje Legal MIrumo 4% MN, ME, CMV 

Encaje Legal AdICiOnal 6% ME, CMV 

21301 A 
213 05 DeposItos a plazo fiJo 

213 06 DeposItos a plazo fiJo por mas de 360 
dIas (solo los no regIstrados en el 
Banco Central de BoliVIa) 

213 99 DeposItos a plazo fiJo afectados en 
garantla 

235 10 DeposItos a plazo fiJO de entIdades 
fmancIeras del paIS sUjetas a encaje 

Los deposItos a plazo fIJO por mas de 360 dIas 
(subcuenta 213 06) regIstrados en el Banco Central de 
BoliVIa estaran exentos de encaje Legal 

Las entidades fmancIeras pueden constitUir valores en 
custodia sobre los saldos en efectivo para constitUir 
encaje, por cuenta del Banco Central de BoliVia 

En que cuenta se regIstran los saldos de Encaje Legal? 

Para moneda naciOnal, moneda extranjera y 
manterumIento de valor 

El Encaje legal mmlffiO 

112 05 Cuenta encaje 

Para valores en custodIa 

812 01 BIlletes y monedas en custodia 
912 O Acreedores por valores en custodIa 
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CUESTIONARIO DE ENCAJE LEGAL 

En los anexos 1-2 de moneda naclOnal y moneda extranjera llenar las partes de captaclOnes 

2 En los anexos 1-4 de moneda nacIonal y moneda extranjera, calcular el requenmIento de encaje 
legal para los dIas 31 y lro 

3 En el anexo VI llenar los fondos en custodIa, necesanos para cubnr el encaje, en caso de ser 
necesano 

4 Anahzar la posIclOn de encaje al lro 

5 Calcular los fondos dIsporubles para el IruCIO de operaCIones del dIa 2 

6 SI un clIente qUIere efectuar un deposIto a plazo fIJO a 30 dIas por $US 100, a las 17 00 P m del dIa 
Iro , con un cheque postdatado para el dIa 5 Que desIclOn tomana? 

7 SI el clIente Perez, que tIene un deposIto a Plazo fIJO a 370 dIas, por un monto de $US 80, y decIde 
cancelar el mIsmo Como InstrUIrla la devoluclOn? 

1 El tIpo de cambIo a utIlIzar es de 5Bs por dolar 
2 Los depoSItos mayores a 360 dIaS no estan regIstrados en el BCB 

f\ 
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MODELO DE LIBRO AUXILIAR DE ENCAJE LEGAL 

(MONEDA EXTRANJERA) 

ENTIDAD 

FECHA DEPOSITaS EN CAJA DE AHORROS 

Depos¡tos en Depos¡tos en Depos¡tos en Depos¡tos en A]USIes 

CaJ,de CaJa de CaJ,de CaJa de 
Ahorros Ahorrossm Ahorros Ahorros de 

movmnento afeclados en Enl Fmanc 
Garanna del POl. 

SUjetas a 
Encaje 

21201 21202 21403 23508 

31 

1 

ENTIDAD 

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO SUJETAS A ENCAJE 

FECHA DEPOSITaS A PLAZD 

Deposrtos a Deposrtos a 0tIas Depos¡tos a Depos¡tos a 
Plazo FIJO Plazo FIJo Obbgaaones Plazo Plazo Fyode 

mayores a 360 ccnelPubhoc afectados en Ent Fmanc del 
<has (los no a Plazo garanIla Pms suJdas a 

reg¡sttados en Encaje 
e1BCB) 

21301 al2130 21306 213 99 21404 23510 

JI 100 SO 

1 200 SO 

ANEXOlIl 

ENCAJE 

MINIMO 
Total 10% 

ANEXO 112 

ENCAJE 

MlNIMO 
Cedulasy AjUStes Total 40/ 

Letras 
Htpotcc:anas 

enCm:uIaaon 

26102 

ISO 72 

280 11.2 



MODELO DE LIBRO AUXILIAR DE ENCAJE LEGAL 

(MONEDA NACIONAL) 

ENTIDAD FONDO FINANCIERO PRIVADO FIE S.A. 

FECHA DEPOSrroS EN CAJA DE AHORROS 

Deposltos en Depósrtos en Deposllos en Deposllos en Ajustes 
CaJa de CaJa de CaJa de CaJa de 
Ahorros AhorrosSlll Ahorros Ahorros de 

movmuento afectados en Ent FtruIllc 
Garnntta de! PlUS 

SUjetas a 
Encaje 

21201 1202 21403 23508 

31 100 

1 100 

ENTIDAD 

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO SUJETAS A ENCAJE 

FECHA DEPOSrroS A PLAZO 

Deposrtosa Deposrtos a Otras Depósrtosa Deposrtos a 
Plazo FIJO Plazo FIJO Obltgaaones Plazo Plazo FIJO de 

mayores a 360 con el Pubhco afectados en Ent Fmanc del 
dlas (los no a Plazo garan!la Pa!s SUjetas a 

regtSIIados en Encaje 
elBCB) 

21301 al 213 O 21306 21399 21404 23510 

31 200 

1 SOO 

ANEXO 1/1 

ENCAJE 

MINIMO 
Total 10'1 

100 10 

100 10 

ANEXO 1/2 

ENCAJE 

MINIMO 

Cedulasy Ajustes Total 4/. 

Letras 
Hlpotecanas 

enCJIQl\aaon 

26102 

200 8 

SOO 20 



EN flDAD FONDO FINANCIERO PRIVADO FIE S A 

FECHA 

Cuenta Encaje Legal Cuenta Encaje AwcJOnal 

MOlll< I () llF I lBRO AUXiliAR DI< EN( A IF LM AL 

MON M)A It. \. TRANJERA 

(lt.n Dolares) 

Cuenta Encaje por fondos hsca1e:, Cuenta I nCClJe por InsufiCIenCIa Patnmollwl 

Segtm regtstros I Segun regtstros BCB Segun regtstros I Sel,'un regtstros BCB Segun registros I SegWI reg¡stros BeB SegM regIstros ~ Segt111 r_Iros BeB 
propIOS propios propiOS propIos 

11205 12703 12704 11200 11207 

JI 10 J 10 I I I 
I IIZ I 112 I I I 

Para cubnr el encaj elegal mlnlmo 

Se traspasa de la cuenta comente ME $us 1 20 a la cuenta encaje leg.ll 

2 Al pnmero se llene una poslclon eqmhbrada 

3 Al 31 se tIene una poslclon sobreencajada 

ANFXOl/4 

DEPUSIl(J~ ENLAJE FN l U,IOOlA 
Total Depo~ltos en Custocha del Be. B lot..! 

St:gilll regtstros l5egUIl regIstros Bl B 
proplO'i 

81201 

10 I 
IIZ I 



MODELO DE LIBRO AUXILIAR DE ENCAJE LEGAL 

MONEDA NACIONAL 

(En BohVlanos) 

ENTIDAD FONDO FINANCIERO PRIVADO FIE .5.A. 

FECHA CUENTAS DE ENCAJE 

Cuenta Encaje Legal CU~t8 Encaje por Fondos FISCal~ Cuenta Encaje por Insufiaenaa Patmnorual Total 

Segun reg¡str05 .. t Segun reg¡stros BCB 
Segun reg¡stros I Segun reg¡stros BCB Segun reg¡stros I Segun reg¡stros BCB 

propIos propIOS propios 

11205 11206 11207 

31 18 I 18 I J 18 

1 38 I JO I I JO 

Para cubnr el encaje legal se toma 

Se traspasa bs2 de la cuenta comente moneda nacIOnal a la cuenta encaje MN 

2 Se traspasa de la cuenta caja BslO a la cuenta encaje legal 

3 Se genera un ajuste por fondos en custodIa por Bs 10 

4 El saldo dIspomble allmclo de operacIOnes es de Bs 90 

5 Se traspasa de encaje legal a caja Bs 10 

6 Se retira de fondos en custodIa Bs 10 

ANEXO 1/. 

DEPOSrroS ENCAJE EN CUSTODIA 

DepoSltos en Custodia del BCB Total 

Segun reg¡stros I Segun regIStros BCB 
propIos 

81201 

I 
10 I 10 10 



POR ENCAJE LEGAL 

MONEDA NACIONAL 
SUCURSALES 

LA PAZ 

I TOTAL 

POR ENCAJE LEGAL 

I REPORTE Nº 1 

FONDOS EN CUSTODIA BCB 

ANEXO VI 
RESOLUCION SB/ /96 

REPORTE AL 1 RO DE SEPTIEMBRE 

SALDO RETIROS DEPOSITOS SALDO ACTUAL 
ANTERIOR 

10 10 

101 

MONEDA EXTRANJERA (Expresado en dolares) 
SUCURSALES SALDO RETIROS DEPOSITOS SALDO ACTUAL 

ANTERIOR 

I TOTAL 



LAS RELACIONES CON LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 

La SupenntendencIa de Bancos y Entidades financIeras, constltuye el ente fiscalIzador de las InstitUCIOnes 
legalmente establecIdas par la mtermedlaCIOn financIera 

La comumcaCIOn entre estas InStltucIOnes son normatIvas La base para la legIslacIOn es la Ley de Bancos y 
Enudades FmancIeras 

Para nuestro caso, eXIste una Decreto Supremo que regula la creaCIOn de los Fondos FlIlanCIeros Pnvados, 
como entIdades financIeras no bancarIas cuyo objeto es la canalIzacIon de recursos a pequeños y 
mIcroprestatanos 

ACTIVIDADES DE LOS FONDOS FINANCIEROS PRIVADOS 

Los fondos fmanCIeros pnvados puede 

1 ReCIbIr deposItos de dlllero en cuentas de ahorro y a plazo 
2 EmItIr y colocar oblIgaCIOnes, convertIbles o no en aCCIones ordlllanas 
3 Contraer obligaCIOnes subordllladas 
4 Contraer credItos y obligaCIOnes con el Banco Central de BoliVIa, de acuerdo a normas estableCIdas con 

el ente emIsor 
5 Contraer credItos y obligaCIOnes con entIdades bancanas y finanCIeras del prus y del extranjero 
6 Otorgar credItos de corto, medIano, y largo plazo con garantlas solIdanas, personales, hIpotecana~, 

prendan as o combllladas 
7 Otorgar boletas de garantIa 
8 RealIzar gIroS y emItir ordenes de pago eXIgIbles en el paIS 
9 RealIzar operaCIOnes de cambIO y compraventa de monedas, para sus propías operaCIOnes 

CONTROL DE LA sm 

La SIB, controla el cumplimIento de las dISpOSICIOnes legales que normas a los fondos finanCIeros 

A traves de Circulares, ResolUCIOnes o PetiCIOneS dIrectas 

La InStltucIOn fiscalizada, medIante un area espeCIalIzada prepara los reportes en los formatos que establece 
la SIB 

INFORMACION y FRECUENCIA DE ENVIO 

DIARIA 

Reporte dIano sobre el mvel de captaCIOnes del pubhco 
LImIte de Entrega hasta la 10 00 a m del dla sIgmente 
Este reporte contIene lIlformacIOn sobre los deposItos etectuados en 
Caja de Ahorro 
Plazo fiJO 
Contemdo Controla la evolUCIón de depOSItas, y su aphcacIOn a las aCtiVIdades dIanas 



Responsable La Oficma NacIOnal de la consolIdacIón 
Las oficmas regIOnales de la mformacIOn 

SanCIOnes El mcumphmIento por la entrega demanda un multa 
El envIO de mformacIOn erroneo, demanda una multa por mcumphmIento y mala 

mformaCIón 

SEMANAL 

1 Partes de Encaje Legal, deposItos y encaje legal, fondos de lIqUidez y cartera 

LImIte de entrega Cada dIa lunes hasta las 17 00 P m 

Contemdo Reporte dIano sobre los requenmIento de Encaje Legal Mmlffio sobre las captacIOnes 
de caja de ahorro y plazo fiJo 

Responsable La Oficma nacional en la consohdacIOn y calculo del Encaje 
Las oficmas regIOnales de la mformacIOn 

SanCIOnes El mcumphrmento al plazo, demanda una multa 
La mala mformacIOn, genera una multa 
El desencaje genera una multa a la InstltucIOn 
La multa es trasladada al empleado que ongmo la mala mformacIOn 

2 OperaCIOnes Interbancanas 

LImIte de entrega Cada dIa martes hasta las 1200 a m 

Contemdo ConstItuye la mformacIón sobre los prestamos entre InstltucIOnes bancanas 
tamblen se la conoce con el nombre de Call son prestamos de corto plazo para 
cubnr defiCienCIas de encaje, normalmente 

Responsables La contratacIOn de credIto de corto plazo es de la GerenCIa FmancIera 
La Oficma NaCIOnal de consohdar la mformacIOn 
Las oficma regIOnales de la mformacIon 

SanCIOnes SImIlar a las antenores 

QUINCENAL 

Control de Multas por desencaje 

LImIte de entrega Conjuntamente el Encaje Legal 

Contemdo ContIene mformacIon sobre las desencajes mcumdos y su correspondIente multa 

Responsable La Oficma NaCIOnal de consolIdar la mformacIOn 
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MENSUAL 

1 Estados financieros en las formas SBF A, SBFB, SBFG y SBFH 

LImIte de entrega Hasta el 10 de cada mes 

Contemdo SBF A Estado de SnuacIOn Patnmomal 
SBFB Estado de GanancIas y PerdIdas 
SBFG Estado de GanancIas y PerdIdas Departamentahzados 
SBFH Anexo a los estados de SItuacIOn patnmomal- Ajustes 

Responsables La Oficma NacIOnal de la consohdacIOn 
Las ofIcma regIOnales de la mformacIOn 

SanCIOnes SImIlar a las antenores 

2 Reportes de Central de RIesgos "Programa Captura en Bancos-Central de RIesgos" 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsables 

Hasta el 10 de cada mes 

InformaCIón sobre clIentes del Fondo FmanCIero 

El area de sIstemas en la consohdacIOn 
Oficma N acmal en el envIO 
Oficmas regIOnal de la mformacIOn 

3 PonderaclOn de Activos y contmgentes 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

Hasta ellO de cada mes 

ValuaCIOn de los actlvos y contmgentes de nesgos 

Oficma NaCIOnal de la elabnoracIOn 
Oficma regIOnales de la mformacIOn 

4 Altas y Bajas de aCCIODlstas 

LImIte de entrega Hasta el 10 de cada mes 

Contemdo ModIficaCIOn de nuevos aCCIOmstas del Fondo fmancIero 

Responsable Oficnta NacIOnal 
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TRIMESTRAL 

1 CalIficación de cartera y acta de aprobación 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

Hasta el 10 del mes sIgUiente, vencIdo el tnmestre 

Acta del dIrectono en la que aprueba la calIficacIOn de la cartera en general 

OfIcma NacIOnal de la elaboracIOn 
Oficma regIOnales de la mformacIOn 
El DIrectono de la aprobacIOn 

2 Estratificación de depositos 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

SEMESTRAL 

Hasta ellO del mes SIgUiente, vencIdo el tnmestre 

EstratIficaCIón por plazo, monto y moneda de las captacIOnes del publIca 
en caja de ahorro y plazo fiJo 

Area de sIstema~ en la elaboracIOn 
Oficma nacIOnal en el envIO 
Oficma regIOnales en la mformacIOn 

1 InformaCión financiera suplementarIa dispuesta mediante circular especifica 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

Hasta el 15 del mes SIgUIente, vencIdo el semestre 

EstratlficaCIOn de cartera por destIno, plazo, garantIas 
PartIdas PendIentes de ImputacIOn 
Detalle de Gastos mesuales 
Recursos humanos 
Nomma de aCCIOmstas 

OfIcma NacIonal de la consohdaCIon 
OfIcma regIOnales de la mformacIOn 

2 Formas SBFC, SBFD y SBFE 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Hasta ek 10 del mes SIgUiente vencIdo el semestre 

SBFC 
SBFD 
SBFE 

Estado de cambIOS en la SItuaCIón FmancIera 
Estado de cambIOS en el Patnmomo 
Notas a los estado financIeros 
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ANUAL 

1 CauclOn de ejecutivos y funcIOnarIos 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Hasta el 15 de mayo de cada año 

Son Boletas de CaucIOn de cargos emItIdo por un entIdad del SIstema 
por caja ejecutIvo hasta mvel gerencIal que pertenece al Fondo 

2 Informes de audItorIa externa 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

3 MemorIa Anual 

LImIte de entrega 

Responsable 

Hasta el 25 de marzo de cada año 

AudItona sobre la razonabIlIdad de los Estado financIeros al CIerre de gestIOn 

Oficma naCIOnal de la entrega 
OfIcmas regIOnales de la mformacIón 

Hasta el 30 de Jumo de cada año 

DIrectono 
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INFORMACION A PRESENTAR AL BANCO CENTRAL DE BOLIVIA 

DIARIA 

1 PosIción camblana 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Responsable 

Hasta las 15 00 p m de cada dIa 

ModIficaCIOn al estado de sItuacIOn patnmomal de moneda extranjera y 
mantemmIento de valor 

OfIcma NaCIOnal de la consohdacIon 
Oficmas RegIOnales de la mformacIón 

2 Partes de Encaje Legal Anexo VII, fondos en custodIa por cuenta del BCB 

LImIte de entrega 

Contemdo 

SEMANAL 

1 Tasas de mteres 

LImIte de entrega 

Contemdo 

Cada dIa hasta las 17 00 P m 

Los Importes en custodta que se mantIenen en boveda para efectos de encaje 
Estos Importes son de propIedad del BCB 

Cada dta martes hasta las 12 00 a m 

InformaCIOn de tasas actIvas y paSIvas VIgentes en el Fondo 

2 DeposItos a Plazo FIJo mayores a 360 dIas 

LImIte de entrega Cada dta martes hasta las 1200 a m 

Contemdo LIstado por nombre y monto de los deposItos a plazo fiJO mayores a 360 dlas 
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SANCIONES DE LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 
CIRCULAR 219/96 

Manual de Cuentas para Banco y EntIdades Fmancleras 

La falsedad en la mformacIOn y reportes presentados a la SupenntendencIa dara lugar a la ImposlcIOn de 
multas personales a los dIrectores y/o funCIOnan os responsables por un Importe no menor a cmco nI mayor 
a dIez veces el monto de las dIetas que percIban y, en su caso, no menor a tres nI mayor a cmco veces la 
remuneraCIOn mensual del mfractor, sm perJUICIO de que, en caso de eXIstIr mdlcIOs de dolo, la 
Supenntendencla eleve obrados al MIlllsteno PublIco para su procesamIento JUdICial AdIcIOnalmente, el 
Dlrectono u organo eqUIvalente de la entidad sera conmmado a mlClar un proceso admmlstratIVo mterno 
contra los funCIOnanos responsables 

Los contadores o funcIOnanos responsables de la contabIlIdad de las entidades finanCIeras que no den 
estncto cumplImIento a las dISpOSICIOnes del "Manual de Cuentas para entIdades financIeras" o que a traves 
de los regIstros contables falseen u oculten parCIal o totalmente la real SItuaCIón de la entidad o de alguna 
operacIOn seran sanCIOnados con multas personales no menores a un qumto nI mayores a cmco 
remuneraCIOnes mensuales del mfractor, sm pelJUICIO de las aCCIOnes CIVIles o penales que pudIera 
mterponerse, de acuerdo a la gravedad y consecuenCIas de su conducta 

7 



TRIBUTO 

REFORMA TRIBUTARIA 
LEY 1606 DE JULIO DE 1995 

PrestacIOn que eXIge el Estado para el cumplImIento de sus deberes 

TIPOS 

Impuestos 

Tasas 

ContrIbucIOnes especIales 

SUJETOS 

ActIvo - Estado 

PasIVo - contnbuyente (Por cuenta propIa o ajena) 

ELEMENTOS 

Aspecto objetIvo (QUE) 

Aspecto subjetIvo (QUIEN) 

Aspecto espacIal (DONDE) 

Aspecto Temporal (CUANDO) 



SOLO EXISTEN 8 IMPUESTOS EN TODO EL PAIS 

1 IMPUESTO AL V ALaR AGREGADO (IV A) 

2 REGIMEN COMPLEMENTARIO AL IV A (RCIVA) 

3 IMPUESTO A LAS TRANSACCIONES (IT) 

4 IMPUESTO SOBRE LAS UTILIDADES DE LAS EMPRESAS (lUE) 

5 IMPUESTO A LA PROPIEDAD DE BIENES INMUEBLES Y VEHICULOS AUTOMOTORES 
(IPBIVA) 

6 IMPUESTO A LOS CONSUMOS EXPECIFICOS (ICE) 

7 IMPUESTO ESPECIAL A LOS HIDROCARBUROS Y SUS DERIVADOS 

8 IMPUESTO A LAS SUCECIONES y TRANSMISION GRATUITA DE BIENES 
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IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 

HECHO GENERADOR 

QUE 

Venta de bIenes muebles 

PrestacIOn de servICIOS 

ImportaCIOnes defimtIvas 

OperaCIOnes de arrendamIento finanCIero 
con bIenes muebles 

No mcluye 

Intereses por credItos otorgados por InstItUCIOnes finanCIeras 

Intereses por deposItos recIbIdos por InstItuCIOnes finanCIeras 

Compra venta de aCCIOnes 

TransferenCias por reorgamzacIón de empresas 

QUIEN 

En forma habItual se dedIque a la venta de bIenes muebles 

RealIce obras o preste serVICIOS de cualqUIer naturaleza 

AlqUIle bIenes muebles y/o mmuebles 

RealIce a nombre propIO ImportaCIOnes defimtIvas 

DONDE 

En el temtono naCIOnal 

CUANDO 

En el momento de la entrega del bIen 

A la finahzacIOn del servICIO o 
a la percepCIOn total o parCIal del precIO, 
lo que ocurra pnmero 
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BASE IMPONIBLE 

PreCIO de venta 

ALICUOTA 

13% mclUIdo en el precIO de venta 

LIQUIDACION 

DébItO fiscal IV A POR VENTAS 

menos 

CredIto fiscal IV A POR COMPRAS 

Período de hqUIdacIOn mensual 
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EFECTOS EN LA ACTIVIDAD FINANCIERA 

RUBROS PLAN DE CUENTAS DE LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 

51000 

51100 

51200 

51300 

51400 

51500 

51600 

51700 

51800 

52000 

52100 

53000 

53100 

53200 

53300 

53400 

54000 

54100 

54200 

54300 

INGRESOS FINANCIEROS 

Productos por dIspombIlIdades 

Productos por mve-rSIOnes temporanas 

Productos por cartera VIgente 

Productos por cartera vencIda 

Productos por cartera en eJecucIOn 

Productos por otras cuentas por cobrar 

Ingresos financIeros por mverSIOnes 
permanentes 

ComlSlones de cartera y contmgente 

ABONOS POR AJUSTE POR INFLACION 

Abonos por ajuste por mflacIón 

RECUPERACIONES DE ACTIVOS 
FINANCIEROS 

RecuperacIOnes de activos financIeros 
castIgados 

DIsrrunucIOn de preVISIón para credltos 

DIsmmuCIOn de preVISIón para mverSIOnes 

DIsmmuCIOn de preVISIOn para mverSIOnes 
permanentes financIeras 

OTROS INGRESOS OPERATIVOS 

ComISIOnes por servICIOS 

GananCIas por operaCIOnes de cambIO y 
arbItraje 

Ingreso por venta de bIenes realIzables 

5 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

NO GRAVADO 

GRAVADOS 

NO GRAVADOS 

GRAVADO 



NO GRAVADO 

54400 Ingresos por mverSIOnes pennanentes no NO GRAVADO 
financIeras 

54500 Ingresos operativos dIverso~ GRAVADO 

57000 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

57000 Ingresos extraordmanos GRAVADO 
NO GRAVADO 

58000 Ingresos de gestIones antenores GRAVADO 
NO GRABADO 
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IMPUESTO A LAS TRANSACCIONES 

HECHO GENERADOR 

QUE 

EJerCICIO del comerCIO, mdustna, profesIOn, OfiCIO, negocIo alqUIler de bIenes, obras 
o servIcIos, o de cualqUier otra aCtivIdad, lucrativa o no 

Transferencia de dommIO a titulo gratUito de bIenes mmuebles, muebles y derechos 

No estan mclmdas 

TransferenCIas por reorgamzacIón de empresas 

Ventas no habituales de vehIculos e mmuebles 

Estan exonerados 

TrabajO personal en relacIOn de dependencia 

Desempeño de cargos públIcos 

ExportaCIOnes 

ServIcIOs prestados por el estado excepto empresas pubhcas 

Intereses de deposItos en cajas de ahorro, cuentas comentes y a plazo fIJo 

EstablecImIentos educacIOnales pnvados mcorporados a los planes ofiCiales de 
enseñanza 

ServIcIOs de mISIones dIplomatIcas y orgamsmos mternacIOnales extranjeros 

EdICIon, ImportacIónde lIbros 

Compra venta de aCCIOnes 

QUIEN 

CualqUIera sea la naturaleza del sUjeto que realIce el acto gravado (personas naturales 
Jundlcas empresas publicas y pnvadas SOCIedades con o sm personahdad Jundlca etc) 

Agentes de retención 

QUienes paguen mgresos gravados a sUjetos no mscntos 
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DONDE 

En el Temtono nacIOnal 

CUANDO 

Venta de bIenes muebles 

En el momento de la entrega del bIen o facturacIOn lo que ocurra 

PrestacIón de servIcIos 

FmahzaCIón de la eJecucIOn 
percepcIOn total o parcIal del precIO 
facturacIOn lo que ocurra pnmero 

Intereses en el momento de la facturacIOn 
hqUldacIOn, lo que ocurra pnmero 

BASE IMPONIBLE 

Ingreso bruto devengado 

ALICUOTA 

3% aphcable sobre el mgreso bruto facturado 

LIQUIDACION 

Penodo de hqUldacIOn mensual 

N o hay credItos fiscales 
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RUBROS PLAN DE CUENTAS DE LA SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 

51000 INGRESOS FINANCIEROS 

51100 Productos por dIspombIlIdades NO GRAVADO 

51200 Productos por InVerSIOnes temporanas NO GRAVADO 

51300 Productos por cartera vigente GRAVADO 

51400 Productos por cartera vencIda GRAVADO 

51500 Productos por cartera en ejeCUCiÓn GRAVADO 

51600 Productos por otras cuentas por cobrar GRAVADO 

51700 Ingresos financieros por InVerSiOnes per GRAVADO 

51800 ComISlones de cartera y contIngente GRAVADO 

52000 ABONOS POR AJUSTE POR INFLACION 

52000 Abonos por ajuste por InflaCIÓn NO GRAVADO 

53000 RECUPERACIONES DE ACTIVOS 
FINANCIEROS 

53100 RecuperaciOnes de activos financIeros NO GRAVADO 
castIgados 

53200 DISmInUCIÓn de preVISlon para credItos NO GRAVADO 

53300 DISmInUCIÓn de prevIsIón para InVerSiOnes NO GRAVADO 

53400 DiSmInUCIOn de prevIsiOn para InVerSiOnes NO GRAVADO 
permanentes financIeras 

54000 OTROS INGRESOS OPERATIVOS 

54100 ComIsiOnes por servIciOs GRAVADOS 

54200 GananCIas por operaCIOnes de cambiO y GRAVADOS 
arbItraje 

54300 Ingreso por venta de bIenes realIzables GRAVADO 
NO GRAVADO 
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54400 Ingresos por mversIones permanentes no NO GRAVADO 
financIeras 

54500 Ingresos operatIvos dIversos GRAVADO 

57000 INGRESOS EXTRAORDINARIOS 

57000 Ingresos extraordmanos GRAVADO 
NO GRAVADO 

58000 INGRESOS DE GESTIONES ANTERIORES 

58000 Ingresos de gestIOnes antenores GRAVADO 
NO GRAVADO 
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TRA TAMIENTO DEL CREDITO FISCAL 

Se aclara que los contnbuyentes no pueden tomar credItos fiscales correspondIentes a operacIOnes NO 
GRAVADAS 

Es decIr, que del total del credIto fiscal de un penodo, solamente se podra deducIr en el porcentaje de 
operacIOnes gravadas 

E~te porcentaje en la banca esta aproxImadamente en un rango de 8% al 13% 

El credIto fiscal no utIlIzado va dIrectamente a resultados, al cuenta PERDIDA DE CREDITO FISCAL 
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CUESTIONARIO 
DE IMPUESTOS 

1 Detennmar el porcentaje de operaCIOnes gravadas y no gravadas 

2 Calcular el monto de credao fIscal, SI consIderamos que en el mes se efectuaron compras por un 
valor de Bs 1 000 

3 Calcular el Impuesto al valor agregado 

4 Calcular el Impuesto a las transaCCIOnes 

5 Calcular el efecto sobre resultados del credIto fIscal no gravado 

6 Se presenta la sIgUIente sItuacIOn 

7 En fecha 15 de agosto, el Sr Penco, cancelo su credlto y se cobro una cornlslon adICIOnal de 
Bs20 En el mes de septIembre, y por un reclamo del clIente, se deterrnmo que ese monto no 
correspondla, y por mstruccIOnes de gerencia se mstruye su devolucIOn Cual es el efecto 
ImpOSItIVO? 

8 En el ejemplo antenor, cual sena el efecto ImpOSItIvo SI el reclamo se efectuana en el mIsmo 
mes 

9 La declaracIOn ImpOSItIva, Impuestos al Valor agregado y TransaccIOnes debe efectuarse a 

Los cmco dI as del mes SIguIente 

Los dIez dlas del mes SIgUIente 

Los tremta dIas del mes SIguIente 

Subraye la verdadera 

10 En el penodo SIguIente una oÍlcma reVISO el calculo sus Impuestos del mes de agosto, y se dIO 
cuenta que pago en demasIa, lo que afecto a las utIlIdades generadas por la InstItucIon En este 
caso, que corresponde hacer a las SIgUIentes mstancIas 
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OfIcma RegIonal 

OfIcma NacIOnal 

Impuestos Internos 

11 En el ejemplo antenor, que ocurnna SI se calculan en defecto? 
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ESTADO DE RESULTADOS 
EXPRESADO EN BOLIVIANOS 

1 I I 

CODIGO DETALLE AGOSTO JULIO 

¡ 1 

I 

50000 1 INGRESOS 
1 

1 10,150,513 8,756,459 

I 

51000 I INGRESOS FINANCIEROS I 9,164,544 7,993,386 

511 00 1 Productos por chsporublhdades i 108921 69166 

513 00 Productos por cartera Vlgente I 7298263 1
1 

6395066 
I 

514 00 I Productos por cartera ,enclda 279564 I 262 104-

515 00 I Productos por cartera eJecUclon I 16871 14865 

518 00 I ConuslQnes de cartera t 1460925 1252 185 

I J 
520 00 ABONOS POR AJUSTE POR INFLACION 

I 710,803 509,650 I 

1 I 
I 

530 00 I RECUPERACION DE ACTIVOS FINANCIEROS I 67,473 1 53,510 I 

531 00 IRecuperaclOnes de actl'os financIeros castIgados 67473 53510 

I I 1 

t 

54000 OTROS INGRESOS OPERATIVOS 33,316 32,702 

54200 GanancIas por operaClOnes de cambio} arbitraje 276 265 

54300 Ingresos por bIenes realIzables I 26430 1 26430 

5-1-5 00 I Ingresos operatIVOS chversos I 6610 I 6007 
I 

560 00 i INGRESOS EXTRAORDINARIOS 174,377 167,211 

56100 I Ingresos ex1raorchnanos 174377 167211 

40000 GASTOS 9,730,896 I 8,358,814 

I 

41000 GASTOS FINANCIEROS J 2,675,467 2,279,685 

412 00 I CARGOS POR OBLIGACIONS BANCOS y ENT 1 1395563 1207235 

413 00 CARGOS POR OTROS FINANCIAMIENTOS INTERNOS 694029 553275 

-1-1400 CARGOS POR FINANCIAMIENTOS EXTERNOS 347876 I 297950 

41600 CARGOS POR OTRAS CUENTAS POR PAGAR 237999 221225 

42000 CARGOS POR AJUSTE POR INFLACION 830,835 599,936 

43000 CARGOS POR INCOBRABILIDAD y DESV ALORIZACI 529,718 502,876 

431 00 IPrevlslon para cartera Incobrable 529718 502876 

44000 OTROS GASTOS OPERATIVOS 64,858 40,896 
44100 ComISIones diversas 32379 12484 
44200 Costo de bIenes realIZables I 15315 15315 
44500 Otros ~tos operatIvos 1 17164 13 097 



, 

450 00 I GASTOS DE ADMINISTRACION 
I 

5,423,217 I 4,729,469 
451 00 I Gastos de personal 3276045 I 2779293 
4,2 00 I SerHClOS contratados 360 161 ~ 326 160 
453 00 'Seguros 441941 5375 
454 00 I comurucaclOnes v traslados 321025 I 278271 
455 00 I Impuestos 1 19264 11 035 
45600 Mantemnuento" reparacmes I 205827 I 166 113 
45700 DepreCIacIones v desvalonzaclOn 238385 I 204906 
45900 Otros gastos de adrnlmstraclOn 

I 

958316: 958316 

I 
460 00 'GASTOS EXTRAORDINARIOS I 1,051 202 I 

46100 Gastos extraordmanos i 1051 I 202 
I 

47000 GASTOS DE GESTIONES ANTERIORES , 205,750 I 205,750 

47100 Gastos de gestlOnes antenores I 205750 : 205750 

'UTILIDAD BRUTA 419,617 397,645 

I IMPUESTO AL VALOR AGREGADO 
I IMPUESTO A LAS TRANSACCIONES I 

I UTILIDAD NETA I 



Control Interno 

I Concepto 
Se relaciona con 

I Confiablhdad de sus Estados Financieros 
I Confiablhdad de su Sistema de mf Interna 

I Con su eficacia y eficiencia operativa 

I Riesgo de fraude 

I
Coopers 
&lybrand 

TIpos de Errores 

I Poblaclon 
I Integndad 

I Autonzaclon 

I Exactitud 

..,.w~~~_~~ ...... ,,", 

I Captura, Procesamiento, Custodia 

I Detecclon 

I
coopers 
&lybrand 

Diseño de un Sistema de 
Control Interno 

I Armar el fluJo de InformaClon 
(Procedimientos) 
I Identificar Deptos Involucrados y relaciones 
I Analizar funciones y responsabilidades 

I Diseñar los Sistemas de Control 
I Identificar los puntos de control 
I Detallar los posibles errores 
I Establecer un metodo de control BjCosto 

I
coopers 
&Lybrand 



Fondo Financiero Privado 
F.I.E. 

Manual de Control Interno 
Procedimientos para Audltorla 

Manual de Control de Bienes 
Manual de Control de Valores y Documentos 

I
coopers 
& Lybrand 

Manual de Control Interno 

I
Coope" 
&lybrand 

Gestlon Contable 

Area Comercial 
Area Administrativa 

Gestión Contable 

I
coope 
&Lyb and 

- - _.Jt,~IiI'~-

Normas de Control Interno Oficina Nacional 
I Emlslon del Estado de Situación Patnmonlal 
I Pago de Impuestos 
I Control de deuda bancaria e Insbtuclonal 

Aproplaclon y Creaclon de Cuentas 
Traspaso de Fondos a Sucursales 
Elaboraclon de Comprobantes de Ingreso 
Elaboraclon de Comprobantes de Egreso 
EmlSlon de Cheques 
ConCIliaCiones bancarias diarias 
Control de Activos 
Control de cuentas entre Oficina Naoonal y Agencras 
Emlslon del Estado de Sltuaclon Patnmonlal diana 
Emlslon del AUJo de Efectivo Consolrdado diario 
Emlslon de Papeletas de Caja 
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Gestión Contable 

I
coopers 
&lybrand 

~~~ 

Normas de Control Intemo Oficinas Regionales 
I Preparaclon del FluJo de Efecbvo dlano 
I Emlslon de Cheques 
I EmlSJon de papeletas de caja 
I Control de 

Cuentas Comentes 
caja de Ahorro 
ConciliaCiones Bancanas 

I EmlSlon de oomprobantes de mgreso egreso y traspaso 
I ConcIIJaclon de cuentas entre Agenoas Zonales y Sucursales 
I ActuaIJzaclon de las cuentas de orden 

Area Comercial 
DepÓSItos en Caja de Ahorros 

~;:;t>'~_"(~...k""""'" 

I Normas de Control Interno 
I Pohtlcas de Control 

I Apertura de Caja de Ahorros 

I DepOSitas y Retiros en Caja de Ahorros 

I cancelaclon de Caja de Ahorros 

I
Coopers 
& Lybrand 

Area Comercial 
Deposltos a Plazo FIJO 

• Normas de Control Interno 

I Apertura y EmlSlon de DPF s 

I Operaclon 

I Cancelaclon 

I
Coopers 
& Lybrand 
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Area Comercial 
Operaciones de Crédito 

--~~.-,~ 

I Normas de Control Interno 
I Generales 

I Evaluaclon y Aprobaclon de Solicitudes 

I Desembolso del Credlto 

I SegUimiento y Recuperaclon de Credltos 

I
coopers 
& Lybrand 

Area Administrativa 
Gestión de Caja 

I Pohtlcas de Control Gerencial 

I
Coopers 
&Lybrand 

I Toda recepclon de efectivo debe ser respaldada por la 
respectiva nota de Ingreso en el sistema 

I Solo se permiten rebros a los titulares de cuenta o a terceras 
personas con poder notan al 

I Todas las operaoones deben introdUCirse en el sistema 
I Todo desembolso de efectivo debe ser respaldado por el 

respectiVO comprobante de egreso en el sistema 
I Todo sobrante o faltante de cala se contabilizara en el dla 

Area Administrativa 
Compra de Sienes 

--=:;~-~~ .... 
I Pohtlcas de Control Gerencial 

I
coopers 
&Lybrand 

I Establecer las normas de Anandamlento y la DIsponibilidad 
en forma previa a la adqulsloon 

I Segregar las funciones de soliCitud autonzaclon proceso de 
compra y pago de los bienes 

I Identificar a los responsables con relaclon a la calidad 
oportunidad y competitividad del preao 

I Asegurar el mantenimiento preventivo y la salvaguarda de 
los bienes 

I Obtener por lo menos tres cotizaciones 
I Efectuar todo pago con cheque bancano adjuntando el 

comprobante de egreso 
Emitir nota de recepclon o de satlsfacclon 
Controlar que todas las ordenes de compra sean 
prenumeradas y procesadas 



Area Administrativa 
Gestión de Sistemas 

r~-~~~ 

I Pohtlcas de Control GerenCial 

I
coopers 
&l.ybrand 

I Segregar tareas y funciones dentro del area de SIstemas 
I Desarrollar un plan de contingencIas 
I exIstencia y cumplimIento del cronograma de operacIones 
I JerarqUIzar el acceso a las apllcaoones del sIstema 
I Cambiar contra senas de acceso penodlcamente 
I Bloquear la terminal ante Intentos fallidos de Ingreso 
I Desarrollar y mantener actualizados los manuales de 

operaoon del sIstema 
I Mantener un registro del matertal de computaclon 
I Mantener resguardados todas las versIones de programas 
I Mantener resguardadas las copIas dIanas de archIVOS de 

datos 

Procedimientos para 
Auditoría Interna 

Aspectos Generales 
Orgamzaclon Interna 

Procedimientos 
CalendariO General de Audltorla 

Interna 
Programa para Cuentas Operativas 

I
Coopers 
&lybrand 

y Administrativas 

Objetivo General 

I Informar y asesorar a la DlrecCJon 
superior sobre el desarrollo de las 
operaCiones, a traves de dlagnostlcos 
sobre los problemas que dificultan la 
consecuclon y validez de las metas y 
pohtlcas fijadas por la gerencia 

I
coopers 
&lybrand 

5 



Instrumentos de Audltorla 
Interna 

I Procedimientos Generales 

I Papeles de Trabajo 

I Claves y Marcas de Anahsls 

I Procesos Operativos 

I Calendario General de Audltorla 

I
coopers 
& Lybrand 

Procedimientos de Auditoría 
Externa 

I ObJetivo 

I
coopers 
& Lybrand 

I Conocer la sltuaclon y el desempeño financiero del 
FFP FIE de acuerdo a Normas Generalmente 
Aceptadas que permitan obtener una opmlOn 
independiente e Imparcial acerca de la 
confiabllldad y razonabilidad de la Informaclon 
financiera generada por la mstltuclon 

Manual de Control de Bienes 

• ObJetivos 
1 FaCilitar la toma de decisiones respecto a Actvos 

FIJoS 

I
Coopers 
& Lybrand 

Permitir una Admlnlstraclon EfiCiente de Bienes 
Satisfacer requerimientos legales 
Proporcionar Informaclon para la Contrataclon de 
Seguros 
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Manual de Control de 
Valores y Documentos 

.... "...........3;~;Llf~,;t;;~ 

I Pohtlcas de Control Gerencial 
I Procedimientos 

I Boveda y Caja Fuerte 
I Cambio de Combinaciones 
I Titulas y Valores 
I Impresos Numerados 

-T ILimites 
I Manejo de Billetes y Moneda 

I Flu]ogramas, Formularios y Cuadros 

I=::d 

( 
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SEGURIDAD FISICA 

LA CONSTITUCION DE LA EMPRESA 

* Es constItuIda por una socIedad anonlma 

* Los propletarros son personas Jundlcas y personas naturales 

* Inverslon con sus recursos propIos 

ADMINISTRADORES DE LA EMPRESA 

* Dlrectorro 

* GerencIas 

OTROS INVERSIONISTAS 

* Publico en general 

* InstItucIones pnvadas 

* Organrsmos rntemaclonales 

QUE RESGUARDAMOS 

* BIenes muebles e Inmuebles de propIedad de los acclonrstas 

* Recursos fInanCIeros 

* Documentos de propIedad 

* Documentos de credlto 

* Recursos humanos 

* Informaclon de la fInanCIera 

Segundad doc - 24/09/97 
¡mlffp fle 



RIESGOS MAS COMUNES 

* Fraude en ventanIlla 

* Falslflcaclon de documentos 

* PerdIda de documentos 

* Fraude de empleados 

* Falslflcaclon de fIrmas 

* Asalto en ventanilla 

* Asalto en la calle 

* Falslflcaclon de bIlletes 

* Robos con vIolenCia 

* SIniestros de Inmuebles 

* Accidentes de transIto en funclon de trabajo 

* Lavado de dInero 

* Tarjetas de credlta 

MECANISMOS DE SEGURIDAD 

Controles globales 

* PalIza de seguros 

* Segundad Flslca 

* Segundad Pnvada 

* Sistemas electronlcos de segundad 

Controles Internos 

* Manuales de control Interno 

* Audltana Interna 

Segundad doc - 24/09/97 
Jmlffp fle 
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Controles externos 

* Audltorla externa 

* Control de la Superintendencia de bancos 

* Dlrecclon de Impuestos Internos 

paLIZAS DE SEGURO 

* Incendio y aliados 

* Robo con violencia 

* Fidelidad de empleados 

* Seguros de vehlculos 

* Po liza de banqueros 

SEGURIDAD FISICA 

* Resguardo flslco de instalaciones 

* Vigilancia permanente entre el publico 

* Detecclon de billetes falsos 

* Conexlon directa con los organismos de seguridad 

* Resguardo de robos en caja 

* Control de personas ajenas a la Empresa 

* Control de maletines 

* Control de llamadas anonlmas 

SEGURIDAD PRIVADA 

* Personal de segundad pnvado 

SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEGURIDAD 

* Camaras de video 

* Sensores de mOVimiento 

Segundad doc - 24/09/97 
Jm/ffp fle 
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* Alarmas silenciosas 

CONTROLES INTERNOS 

* Resguardo de documentos 

* Ambientes flslcos adecuados para boveda 

* Manuales de procedimientos 

AUDITORIA INTERNA 

* Venflca el cumplimiento de normas y procedimientos 

* Se constituye en investigador de hechos dolosos 

AUDITORIA EXTERNA 

* Emite su oplnlon sobre la razonabilidad de la empresa 

SUPERINTENDENCIA DE BANCOS 

* Cumplimiento de las Leyes y Reglamentos de la actividad finanCiera 

* Resguarda los Intereses del publico 

DIRECCION DE IMPUESTOS INTERNOS 

* Resguarda los Intereses del Estado 

Segundad doc - 24/09/97 
Jm/ffp fle 
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Política V Procedimientos de 
Recursos Humanos 

Definición 

DeOnlmas la PallUca de Recursos Humanas 
cama aquellas orientaciones genéricas 
Que deDnen el pensamlenlo de la alta 
gerencia respecla a la admlnlsttaclón de 
la fUerza laboral de la organIZación 
teniendo cama IbleUVa la eficacia 
eficienCia V calidad de geSbón 

Aspectos que involucra 

1 Pollbca de Provisión de Recursos Humanos 
2 PoUUca de Aplicación de Recursos 

Humanos 
3 PoliUca de MantenlmleMo de Recursos 

Humanas 
4. PollUca de Desarrollo de Recursos 

Humanos 
5 PollUca de Conttll 



Polltlca de Provisión de Recursos 
Humanos 

8 Donde Reclutar [Reclutamiento 
Interno/externo) 

b Criterios de Selección 
.Carrlealam Vital "'bldlmanta lIaclmlntado 
.NO IlIlrllDlS Ildacalllntadls 
.PrllrI~ld 1Iú1 .. D IIVII di CIIIIIClCI6n 
.Varlnelelén 111 Rlllrl.ells 
.NO I alnlnls qUI bl'llllnldo Inlleldanlas aanlllS 

,lo judlelllas 

Pollllca de Provlslon de Recursos 
Humanos 

c Integración del nuevo empleado 

.Sallrmlrí al conUllO da UI.aJO corraspandlanle 

.EI uSI"al conUllo Iscrllo IS obllgllarlo 

.En II CISD de SucUrSllls.las alnnlas Idallnllrín liS 
dlllglnclas 

.RR.HH EstableceR! un Progrlml111 ladacclén 

". Políllca de AplicaCión de Recursos 
Humanos 

I Requisitos Básicos de la Fuerza de TrabajO 
El FFP FIE prestará especial atlncl6n a la calidad 
de su fuerza laboral cuidando mantener un 
Indica elevado de rendimiento capacidad 
moUVacl6n V calidad de vida 

.. Se !IVI.m _lIme"l ID' M_IIII di ftmClDne. YVllanelón 
dlCI/II" 

.... rl6dl_ ...... 1"Cllllrí dllllllilUCI. dll clllllll ',borll 

....... Im ...... ..-cedlrá .1. EVllu,clón di De.lmpeHo 



PoUUca de Aplicación de Recursos 
Humanos 

b Evaluación de Desempeño 

Polltlca de Manlemmlento de Recursos 
Humanos 

• Criterios de Remuneración Directa 
b Criterios de Remuneración Indirecta 
e Condiciones FIslcas Ambientales 

1>- PoUtlca de Desarrollo de Recursos 
Humanos 

I Criterios de Olagn65Oco v Pr.gramaclón de 
Preparación V Reclclale 
.FfP RE busca Incremlntar 1I potencial de 

aprlndlzall del Plrsonal 
.Anualmente se ele croaré un dlagnósUco de 

las necesidades de capaCitación 
.AI térmlnl Ilecroaré las evaluaciones 
.ComparHr su experiencia al Imerluf dala 

urganlzaclón 

3 



Polftlca de Desarrollo de Recursos 
Humanos 

b Criterios de Desarrollo a Medio v LarDo 
Plazo 

+ Desarrollo a Mediano Plazo 
.Entrlnlmllnto c ••• clmllatls.rícUcDS 
.CI.lclllcI6n blcllll l.qalslcl61111 1Ill1llldldl" 

PlrDclplclín ellos'PGCC 

Polftlca de Desarrollo de Recursos 
Humanos 

+ Desarrallo a largo Plazo 

.Dlrlglda .ldqUlrlrapUtudls ISPlcllleas 

.Dlslrrollo de eDalldldes lIamlnlS l'letlvls 

.ll PlrDelplcllln In los' C 
desemPIllo dll trlbllldor 

Pollllca de Control de Recursos 
Humanos 

I Banco de Datos del Personal 
b Criterios de Auditarla Permanente 

.Ipovar la formulacl6n Ilmpllmeallclín dllas 
Imlteglls 

.ln,nZlrllctorIS d81 camexto dlll'lsUón 

.'nlcls,asde gllUí. di rlcursos balllnos 

4 
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Procedimientos 

Son pautas a seuulr para dar cumplimiento 
alaPoliUca 

PolíDcas 

Enunciados uenerales de la alta uerencla 
que orientan la uesOón de los mandos 
medios v operaUVos de la oruanlZaclón 

Responsabilidad de la Alta 
Gerencia 

Respaldar las acclolles realizadas de acuerdo a 
los procedlmlentes 

13 

NI desdecir las decisiones lOmadas en base a la 
pallUca establecida 

<.. Dar coDUnuldad en elllempo a las pollUcas 
establecidas 
No cambiar constantemente las palmeas 
En caso de promover una nueva pellUca 
enunciarla 

" 

5 



Quienes aplican las Políticas de 
Recursos Humanos' 

la Alta Dirección 
El Gerente General 
los Gerentes de Areas 
los Gerentes de Sucursales 
los Agentes Zanales 
los Mandos Medias Supervisores V Jefes 
de diferentes unidades 

,. Quien Administra la Política de 
Recursos Humanos' 

El Area de Recursas Humanas 

D Arll dl.lcurSDS HUlllnoslI1 lor SI.D IPllcl 
slncll.IS 
Son los 11'11 D alrlntes'I.UUIIIIIPllcID 

16 

17 

lB 
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•• JJJ ••• 

~ FONDO FINANCIERO PRIVADO 
.J 

.J 

• • • 

PARA EL FOMENTO A 
INICIATIVAS ECONÓMICAS 

El Sistema de Incentivos 
Personal Ejecutivo y 

Administrativo 

ObJetivo General 

• Obtener del personal del Fondo 
Financiero Privado resultados 
favorables en las operaciones 
activas (colocaciones) y pasivas 
(captaciones) que realiza, tanto de 
orden cuantitativo como cualitativo, 
a fin de fortalecer el desarrollo de la 
mstltuclon 

• • • .1 
.J 
.1 

• 
••• JJ.I •• 

ObJetivos Específicos 

• Obtener del personal ejecutivo de apoyo y 
administrativo acciones de apoyo 
complementarlas que contribuyan a la obtención 
de resultados favorables en las operaciones 
activas y pasivas que realiza el Fondo Fmanclero 
Privado tanto de orden cuantitativo como 
cualitativo a fm de fortalecer el desarrollo del 
FFP FIE 

• • • ¡jil • Estimular el trabajO del equipo 

P • Incrementar la productividad de las sucursales y ~ 
.J 

agencias " 
~ ••• J.lJ •• IJ;! 



Políticas 

• Otorgar un Incentivo económico al personal 
ejecutivo de apoyo y administrativo por la labor 
complementarla que realiza a la actividad 
realizada por los evaluadores de crédito 

• Compensar el empeño esfuerzo y dedicación de 
este personal en el cumplimiento de las metas 
Institucionales • • • ..1 

.1 

.1 

• 
••• ..1..1.1 •• 

Políticas 

• Las oficinas que no alcancen un mimmo del 50% 
en excedentes no pueden beneficiarse el 
incentivo 

• A las Sucursales y Agencias que logran el 50% se 
~ les otorga el 50% del bono trimestral promedio de 

~ • ~:a~vd~~~:~~~sdlmlentos de una oficina alcancen : 
¡¡. un 75% en excedentes el Incentivo alcanzará el • 
~ 100% del bono trimeStral promedio de los ~ 

evaluadores ..1 

• ••• 'J.I.I •• 

Políticas 
Excedentes Intenores al 50 l. = No perciben Incentivo 

Incentivo equivalente al 50 / del 
Excedentes Iguales al 50 1 = bono promedio trimestral pagado 

a los evaluadores 
ncen~vo equlva ente a lUU' ae 

Excedentes Iguales al751 = bono promedio trimestral pagado 
a las evaluadores 
ncentivo creciente entre el bU 1 Y 

Excedentes entre el 50 y 75% = 1001 del bono promedio trimestral 
pagado a los evaluadores 

c(\ 



Procedimientos 

• La base del cálculo está dada por la magnitud de 
los bonos otorgados a los evaluadores durante 
un periodo determinado (trimestre) y los 
rendimientos registrados por cada oficina en la 
generación de excedentes 

Procedimientos 

o Cuantificación del Bono a los Evaluadores 
(BE) 
• Se determina el porcentaje a que asciende el 

bono a los evaluadores respecto a los salarios 
básIcos cancelados durante un trimestre 

• El cálculo se lo efectua a nivel de cada 
sucursal 

~. Para la oficina nacional se utiliza la 
InformaCión correspondiente a todos los 
evaluadores 

• • • .J 
.J 
.J 

• ••• .J.J.J •• 

Procedimientos 
f) Cuantlficaclon de los Excedentes (E) a nivel de 

cada oflcma 
• Se determina el porcentaje de excedentes o 

resultados de operación neto generados en cada 
ofiCina 

• Se dividen los excedentes reales (Ingresas finanCIeras 
menos gastos de administración cargos por mcobrabJlldad • 
ajustes netos por anflaclón y vanaclones netas extraordlnaml) 
registrados en cada ofiCina entre los Ingresos • 
financieros (productos y comisIones por cartera) del .J 

mismo periodo .J 

• Para la ofiCina naCional se utiliza la informaCión ~ 
acumulada de las sucursales ••• .J .J .J •• 



Proced Imlentos 
El Calculo del Bono Incentivo (BI) 

• El cálculo del Bono Incentivo como porcentaje que 
se aplica trimestralmente para el pago de esta 
bOnificación, se efectua a partir de la siguiente 
función 

• • • .J 
.1 
.1 

• ••• Il.l.J •• ,. 

Procedimientos 
El Calculo del Bono Incentivo (BI) 
• BI = Porcentaje del Bono Incentivo al personal 

ejecutivo y de apoyo administrativo 
• E = Porcentaje del excedente obtenido por 

cada oficina menos 50 puntos porcentuales 
excentos de bOnlficlaclon por rendimiento 
deficiente • • 

• BE = Porcentaje del promedio trimestral del ~ 
bono recibido por los evaluadores 

.J 

• 
••• J..I.J •• 

11 

Beneficiarios 

Todo el personal eJecutivo, de apoyo y 
administrativo, cuyo trabajo institucional es 
coadyuvante al trabajo de los evaluadores, a 
nivel de sucursales y de la oficina nacional 

• • • 
'" .J 
.J 

• 
••• ~.J.J •• 

12 



Frecuencia del Pago 

El Bono Incentivo al personal eJecutivo, de 
apoyo y administrativo se paga trimestralmente 

• • • ti 
.J 
.J 

• ••• lJ.I.J •• 

" 

,§empIO$ ~@Jllicación! 
• • • .J 
..J 

.J 

• ••• ..J.l.J •• 

" 



Detalle 

(1 ) 

SUCURSAL LA PAZ 
Abril 
Mayo 
Junio 

Promedio tnmestral 

SUCURSAL EL ALTO 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio tnmestral 

SUCURSAL SANTA CRUZ 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio tnmestral 

SUCURSAL ORURO 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio tnmestral 

SUCURSALCOCHABAMBA 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio tnmestral 

SUCURSAL POTOSI 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

PromediO tnmestral 

SUCURSAL TARIJA 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio tnmestral 

SUCURSAL SUCRE 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

Promedio trimestral 

OFICINA NACIONAL (13) 
Abnl 
Mayo 
JUniO 

PromediO trimestral 

TOTAL INCENTIVOS 

SISTEMA DE INCENTIVOS 
PERSONAL EJECUTIVO, DE APOYO Y ADMINISTRATIVO 

Nro Sueldo Bono % Ingreso Excedente % Nro 
Evld Evaluadores financiero alcanzado resto 

(2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

13 4915 2111 429 276002 179 610 649 8 
14 5373 2667 496 351562 220432 S27 10 
13 5210 2936 563 433012 286125 661 10 

496 646" 

12 3107 1294 417 199 750 125184 627 9 
11 2679 1790 668 254548 149785 588 10 
12 3300 2021 601 313842 191563 6t O 9 

562 SO 9 

14 3552 1520 428 149980 78922 526 8 
14 3772 163) 432 192446 93754 487 8 
13 3083 1622 526 237ce5 116882 493 9 

462 502 

5 1049 613 584 92884 47348 510 5 
5 1 115 698 627 118529 59757 504 5 
5 1 112 7C15 633 145 738 n 589 532 5 

615 515 

5 862 119 138 36336 13212 364 3 
5 916 267 292 48996 17494 357 4 
4 700 406 574 62475 22526 361 5 

334 36 O 

4 614 99 162 35623 18322 514 3 
4 718 193 269 45017 20361 452 4 
4 717 146 204 54841 23577 430 4 

212 46 S 

4 555 69 124 3:1159 14268 473 3 
4 679 128 189 39849 14659 368 3 
4 677 101 150 48881 19256 394 3 

154 412 

O O 
O - O 
4 612 1069 (10821\ <1 Q123) 2 

(3314) 

57 14654 5825 397 821334 476866 581 12 
57 15250 7375 484 1050947 576242 548 13 
59 15480 7938 513 1296953 726007 560 13 

465 563 

21,137 

Sueldo % Bono 
resto 
(10) (11 ) (12) 

2857 
3983 
3317 
3385 39' 3 1330 

2810 
3672 
2942 
3142 403 1266 

2572 
2732 
3408 
2904 233 677 

1803 
1915 
1911 
1877 326 612 

1017 
1 211 
1333 
1187 

1002 
1 161 
1215 
1126 

1048 
1 113 
1 111 
1091 -

727 
727 

11800 
14500 
12933 
13083 2!t 1 380S 

7692 



(1) Detalle que Incluye los datos del ultimo tnmestre de las ocho sucursales y la oficina nacional 
Numero de evaluadores por mes y en cada sucursal 

(2) El total del salano baslco pagado a los evaluadores por sucursal y por mes 
(3) El total del bono de producclon pagado a los evaluadores por sucursal y por mes 
(4) Primero el porcentaje mensual del bono de producclon respecto al salariO baSICO y despues el promedio tnmestral 
(5) de los porcentajes mensuales de la relaclon señalada Este promedio trimestral sera la base de calculo del bono a 

(6) 

ser aplicado en favor del personal ejecutIVo de apoyo y administrativo 
Los Ingresos finanCieros (producto por Intereses mas comisiones) a nivel de las sucursales por mes que cuantifica 
la capaCidad de generaclon de recursos por cada sucursal 

(7) El excedente alcanzado por cada sucursal en forma mensual obtenido mediante la deducclon a los Ingresos finan 
cleros de los gastos de admlnlstraclon los cargos por Incobrabllldad los ajustes netos por Inflaclon y las vanaclones 
netas extraordlnanas 

(8) Primero el porcentaje mensual del excedente alcanzado respecto a los Ingresos finanCieros y despues el promedio 
tnmestral de la relaclon senalada Es el indicador a partir del cual se decldlra la otorgaclon del Incentivo al personal 
ejecutivo de apoyo y administrativo Las ofiCinas con rendimientos Infenores al cincuenta por ciento (50%) no recl 
ben bonlficaclon las ofiCinas con rendimientos entre el cincuenta por ciento (50"~) y el setenta y CinCO por ciento 
(75%) son acreedoras a una ponderaclon que se ubica entre el cincuenta por ciento (50%) y el cien por ciento (100%) 
de la base de calculo utilIZada para la apllcaclon de este bono (punto 5) 

(9) 
(10) 

(11) 

Numero de personal ejecutivo de apoyo yadmlnlstratlvo a nivel de sucursales y la ofiCina naCional por mes 
Primero el salano mensual percibido por el personal ejecutivo de apoyo y administrativo por ofiCinas y por meses 
segundo el promediO trimestral de los salariOS antenores Este promedio tnmestral sera Insumo para al calculo del 
bono a ser pagado por cuanto el porcentaje del benefiCIO a ser determinado se aplicara a la remuneraclon promedio 
Indicador porcentual del bono que se aplicara a la remuneraclon promediO tnmestral (punto 10) en favor del personal 
ejecutivo de apoyo y administrativo Las ofiCinas con rendimientos Infenores al cincuenta por ciento (50%) no recl 
blran bOnlficaclon Para el calculo del Indlce se aplica la siguiente funclon 

I BI = «E 2) + 50%) BE I 
donde 

BI Porcentaje del Bono Incentivo al personal ejecutivo de apoyo y administrativo 
E Porcentaje del excedente obtenido por cada ofiCina (punto 8) menos 50 puntos 

porcentuales excentos de bonlficaclon por defiCiente rendimiento 
BE Porcentaje del promediO tnmestral del Bono recibido por los Evaluadores (punto 

5) 
(12) Cuantlficaclon del bono para el trimestre senalado 
(13) Para el calculo del Bono Incentivo a la ofiCina naCional se adoptan los siguientes cntenos 

El dato de Sueldo evaluadores (3) corresponde a la suma de todos los sueldos pagados por mes 
El dato de Bonos (4) corresponde a la suma de todos los bonos pagados a los evaluadores por mes 
El dato de Ingresos finanCieros (6) corresponde a los Ingresos generados por las sucursales por mes 
Los Excedentes (7) alcanzados constituyen la suma de excedentes a nivel de sucursales por mes 
El Numero resto (9) corresponde al personal ejecutivo de apoyo y administrativo que trabaja en la ofiCina naCional 
El Sueldo resto (10) corresponde a las remuneraciones pagadas al personal de la ofiCina naCional por mes 



Fondo FmanClero PrIvado para el 
Fomento a ImcIatIvas -

Analisls del RIesgo CredIticIo 

AdmIll1stracIOn de Riesgos 
CreditIcIOs 

• Las inverSIones del FFP FIE pueden 
ser cIertas inCIertas o nesgosas 
- La certeza se da cuando no hay duda al 

respecto solo es posible un solo resultado 

- La Incertidumbre se refiere a un hecho que 
se espera se de en el futuro aunque la 
probabilidad de ocurrencia el momento ni 
la magnitud puede ser predeclda 

- El nesgo es lo vago y vanable de los posibles 
resultados 

- Para las Insbtuclones de credlto el nesgo 
qUiere decir lo vago y variable de los Ingresos 
futuros de la recuperación del capital 
invertido y mas aun de la propia eXistencia de 
la entidad 

- Un nesgo es la contingencia o proximidad de 
un dano A mayor contingencia (probabilidad) 
y proximidad del dano mayor es el nesgo 

- Un nesgo contiene una cantidad determinada 
de pOSibles resultados y la probabilidad de 
ocurrencia 

1 



Clases de RIesgos 

o RIesgos causados por perdIda de actIvos 
robos, escalamIentos, falsIfIcacIón, 
fraudes, etc 

fj RIesgos causados por una admlnlstraclon 
defIcIente de los actIvos y pasIvos 
monetarIos rIesgos financIeros 
_ Precios de activos y pasivos 
_Liquidez por diferencias de flujos entre activos 

y pasIvos 
_Crédito por ia demora o no recuperación de 

los mismos 

Tecmcas de EvaluaclOn de 
MICroProyectos de InverslOn 

• PLANIFICACiÓN :l • EDUCACiÓN 

~ • SEGUIMIENTO 

Cmco Factores para analIzar 
nesgos credIticIOs 

1 

• El arte es mucho mas que saber hacer 
calculosl Es olfato es mtUlclon es 
InteligenCia Emoclonal l 

• El Buen manejo depende en saber 
cuales cuando y como aphcar los 
indicadores y tamblen saber analizar los 
factores SOCiales y personales del 
prestatano 

2 



Cuales son? 

o La factibilidad tecnlca economlca 
finanCiera y el progreso de la actividad 

6 La capacidad de pago y endeudamiento 
total 

El El nesgo y las garantlas 

o Las condiciones de aprobaclon (montos 
usos y plazos) 

o La persona 

La FactIbIlIdad Tecmca 

• Responde a las preguntas 
OCual es la expenencla y habilidad en la 

actiVidad que va a desarrollar? 

6Como medimos esa expenencla y habilidad? 

eCual es su producclon y productividad en 
relaclon a otros? 

OQue aSistencia tecnlca o 
capacltaclon podna reCibir para 
fortalecer su capaCidad tecnlca? 

La FactIbIlIdad Tecmca 

0Es la actiVidad que se pretende ejecutar 
viable desde el punto de vista tecnlco? 

6 EXiste tecnologla y conoCimientos dispOnibles 
que podnan asegurar su viabilidad? 

OQue Impacto tiene la actividad en el medio 
ambiente? 

OExlsten las condiciones tecnlcas'J\I!1IliIa 
(mano de obra repuestos 
servicIos tecnlcos)? Se 
encuentran los mismos 
adaptadOS a nuestro mediO? 

3 
( 
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FactibilIdad Economlca y 
Fmanclera 

• El anallsls se puede reducir a seis 
grupos de indicadores 
ORentabllldad 
@Llquldez 
fDEfiClenCla 
OSolvencla 
IDRepago y CapaCidad de 

Endeudamiento 
CDRlesgo 

1 - RentabilIdad 

• Mide la capacidad del productor o 
empresano para generar uttlldades 

• Mide la efectividad 

operaciones 
- El principal grupo de 

mdldadores se relaciona 
con el Retorno a la In","""ñnl 

1 Retomo a la Inversión Total 

2 Relómó al Capital Prop o 

"3 RetómO a la lnvetSlón 

10 

12 

4 



IndIcadores 

4 V.TorPre.ente (VP) 

5 V 10 Pral "teNelo 
{VPN) 

o Margen lile ""ananClas 

7 RentablDdad 

2 - LiqUIdez 

I •• G .. to 

ngresosNetos 
Ventas Netas 

lngresos Totales 
c.;ostos alilles 

• Indica la capacidad de un productor o 
empresario de cubnr sus deudas a 
corto plazo con sus activos comentes 

de Caprtal Operativo 

3 - EficiencIa 
o Rotaclon de Inventarla (Velocidad) 

OSe usa en el anallsls de la producclon y 
comerclallzaClon de mlcroempresas Cuando 
las empresas llenen inventarios 

O Relaciona el costo de la mercaderla o las 
ventas con el inventario para comprobar el 
movimiento y ver SI se 
Justifica el capital 
invertido 

13 

15 
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3 - Eficiencia 
o Rotaclon de Inventario (Velocidad) 

OEs necesario comparar eltndlcador con el 
obtenido por otras mlcroempresas para que 
sea de utilidad 

de lnventano 

3 - Eficiencia 

Costo de Ventas (o 
("ventano Vendido) 
¡nventano PromedIo 

@ Rotaclon de Capital de Trabajo 
OSe usa en el anallsls de la producclon y 

comerclahzaclon de mlcroempresas El 
Capital de Trabajo se refiere a los dineros 
disponibles cuentas por cobrar e Inventario 
menos las obligaciones por pagar 

OEs un concepto muy Importante porque a 
mayor velocidad hay mas eficiencia 
y menor riesgo 

3 - Eficiencia 
@ Rotaclon de Capital de Trabajo 

OEs recomendable efectuar el anallsls de la 
actIVIdad empresarial antes y despues del 
prestamo 

de Capital de Trabajo Ventas Totales 
Capital de trabajo 

16 

,e 
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4 - SolvencIa 
o COCiente de Deuda a Capital Propio o 

Patrimonio 
OMlde el Palanqueo o el Riesgo Financiero 

Olndlca la capacidad de cubnr las deudas con 
el capital propio 

OA mayor nesgo menos relaclon Deuda/Capital 

OLa deuda debe ser Igualo menor que e 
Patrimonio Neto 

4 - SolvencIa 
@ COCiente de Patrimonio Neto a ActivoS 

Totales 

COCiente Patnmonlo Neto! 
Activos Totales 

5 - Repago y CapaCidad de 
Endeudamiento 

• Mide la capacidad para pagar un prestamo 
• Los indicadores proporcionan una aproxlmaclon 

de la capaCidad de amortizar un prestamo con 
sus Intereses Sin mayores problemas 

" 
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5 - Repago y CapacIdad de 
Endeudamiento 

2 Cockmte de PagosJ 
Ventas 

Amorbzac~n Mensual Promedio 
Ventas Mensuales ProíñidlO 

• Mide la relaclon que eXiste entre los pagos 
proyectados y las ventas 

• Se puede utilizar las ventas actuales 
y las proyectadas con el prestamo 

5 - Repago y CapacIdad de 
EndeudamIento 

3 Capacidad de Pago + Ingresos Tota~s 
Pagos de Obhgaclones 
Gastos Familiares 
Saldo Dlspomble para Pagos o 
Ahorros 

• Proporciona la capacidad de pago R 
tomando en cuenta todos los 1. I 
Ingresos y gastos ¿ r I 

~~-- ~~\ 6 , _ _ 23 

5 - Repago y CapacIdad de 
EndeudamIento 

• El FlUJO de Entrada y Salidas de Efectivo es 
sencillo y valioso para proyectos de 
actividades multlples 

• Es sumamente utll cuando los proyectos 
tienen flUJOS de entradas y salidas variables 
Irregulares o estacionales 

• Para elaborarlo se Incluyen todas 
las entradas y salidas de efectivo 

• El saldo acumulativo debe ser ""'''''_"-<J--...\. 
POSItivO 

• Es Importante hacerlo con el 
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5 - Repago y Capacidad de 
Endeudamiento 

+ Saldo InICial 
+ Entradas del Proyecto 
+ 9tras Entradas 

Gastos de Operaciones 
Inversiones 
AmortizacIOnes 
Intereses 
Gastos Familiares 
SiJdo del PeñOdo 

Los Indicadores se elaboran para conocer los 
efectos de las vanaclones en los precIos y en la 
producclon en el proyecto a financiar 

o Punto de Equlllbno (Gastos FIJos) 
Es el navel minimo de producción o de ventas para 
cubrir los gastos fijos Para efectuar el cálculo es 
necesano conocer los gastos fijos y/o los gastos 
variables 

26 

27 
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6 - Riesgo 

f) Precio de Equlhbrlo 
Es el precIo mimmo necesario para cubror todos 
los costos de operacIón (para no perder) 

6 - Riesgo 

@Punto de EqUlhbroo de ProduccIón 
Es la produccIón monlma requeroda para cubror 
todos los costos de producción a dIferentes 
niveles de precIos del producto 

6 - Riesgo 

@CoclentedeActlvoFIJoa Prestamo 
Representa el grado de seguridad del dinero 
prestado en caso de fracaso de la actividad 
financiada o no recuperación del préstamo 
Se debe Incluir los activos fiJos por comprar con el 
financiamiento 

28 

29 
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AnahsIS del Prestatano 

• El análisIs de un préstamo debe comenzar 
con la persona o grupo y debe 
necesanamente incluir una o vanas vIsitas de 
reconocimiento 

• Los CinCO puntos de la persona a considerar 
O El Caracter 

f) La Capacidad Admlnlstrabva 

@)La Capacidad Tecmca 

OLa Capacidad Laboral 
0Los Antecedentes CrediticIoS 

1 - El Caracter 

• Se debe considerar la responsabilidad moral y la 
financiera del solicitante por medio de preguntas 
como 

31 

- Es el solicitante de confianza? Es honesto responsable 
trabajador? Como ha llegado a su situación actual? 

- Como ha resuelto sus situaciones dlflclles? 

- Qué dicen sus panentes amigos SOCIOS y clientes? 

- Cuales son sus hábitos de gastos y nivel de vida en 
relación a sus Ingresos? 

- Cuales son sus costumbres personales en relación con 
su familia? 

2 - La CapacIdad AdmInIstratIva 

• Se debe formular y contestar las siguientes 
preguntas 
- Cómo maneja su empresa en relación a sus vecinos? 

32 

- Como maneja su dinero y como controla sus Ingresos y 
gastos? 

- Como ha sido el crecimiento de sus activos en el 
tiempo? 

- Como maneja a su personal? 
- Tiene capacidad de manejar mayor 

numero de personas? 

" 
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3 - La CapacIdad Tecmca 

• La Capacidad Tecnlca esta muy ligada a la 
Factibilidad Tecnlca y deben ser analizadas 
conjuntamente por los mismos parametros 

IDeque I 

esta ? 

hablando? I 

4 - La CapacIdad Laboral 

• Cual es la edad del prestatano? Tiene suficiente 
fortaleza para emprender la actividad que se 
financiara? Esta sano? 

• Como colabora con el su familia? 

• Tiene posibilidad de obtener mano de obra 
adicional? 

• Como mflUlra esta sltuaclon en 
la factibilidad economlcal 
financiera? 

5 - Los Antecedentes CredItIcIOS 

• Ha tenidos credltos en el pasado? 

35 

• Como se ha comportado con los credltos antenores? 
• SI se hubiera atrasado en sus pagos cuales fueron 

las razones? 
• Ha podido acumular ahorros? Como maneja sus 

ahorros? 

36 
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La CahficaclOn 

• A efectos de mformaclon y mayor faCilidad de 
análisIs es Importante establecer un sistema 
de cahficaclon para cada aspecto 

• Por ejemplo de 1 a 5 en donde 5 es la mejor 
situación 

• Alternativamente podna ser Excelente Muy 
Bueno Bueno Normal o Deficiente 

La ultima cahficaclOn, la 
final la defimtlva 

37 

• SI le tuviera 
que prestar de 
mi bolsillo, de 
mis ahorros, le 
darla el 
prestamo? 

Que es una garantIa? 

• Acclon y efecto de asegurar, proteger y 
afianzar contra algun riesgo 

• Fuente alternativa de ultimo recurso para 
recuperar un crédito 

• Su valor debera estar en funclon al 
anahsls del nesgo Imphclto de la 
operación efectuado en oportumdad de 
otorgar el credlto 

36 
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AnabslS de las GarantIas 

• La mejor garantla es una buena 
capacidad de pago y seriedad 
crediticia 

• La Seriedad Crediticia Incluye 
seguros, segUimiento oportuno y 
garantlas seguras y reales cuando 
sea posible 

Clases de Garantlas 

• Personales 
• QUirografarias 
• Prendarlas 
• Hipotecarias 
• Fianzas Cartas de 

Garantlas 

• Fondos de Garantlas 

• Ahorros 

• Las garantlas reales deben estar 
constitUidas por bienes de 
aceptaclon en el mercado y 
protegidas por seguros, cuando 
corresponda Ademas, se debe 
contar con mformaclon confiable, 
suficiente y actualizada 

40 

41 

42 
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Las garantlas personales deben 
estar respaldadas por declaraciones 
Juradas comprobables y 
manifestaciones de bienes tangibles, 
amparadas por seguros, cuando 
corresponda 

Durante la eJecuclon de los credltos, 
se debe verificar 
- El estado de las garantlas 
- La conservaclon de su valor 
- La cobertura de seguros 

Las Garantlas para que tengan 
valIdez deben 

• Ser suficientes Cubren totalmente el 
capital e Intereses 

• Ser Eficaces Se las puede ejecutar 
efectivamente y 

• Estar Perfeccionadas Constan en 
algun documento legalmente valido 

4S 
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El Slstema de Apoyo 
AdmInIstratIvo 

7 

PolItIcas y Procedimientos de 
AdqUlslclOn y Control de Inventarios 

UI 

+ Para desarrollar este tema se utilIzaron los 
Manuales de PolItlcas dlréctamente, no 

" 
2.:1 habiendo neceSidad de preparar otros .h 

" adiCIOnales b:: 
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ADMINISTRACIoN DEL 
TIEMPO 

AdmmIstraclOD del TIempo 

Que es el tIempo? 

Como surgió? 

Para que sn-ve? 

QUIen puede 
explicarlo? 

DefimClOn del Tiempo 

+ DuraclOn de las cosas sUjetas a mudanza 

+ Parte de esa duraclon 

+ Epoca durante la cual vIve una persona o 
sucede alguna cosa 

+ Edad de las cosas 
+ Estado atmosférico 
+ Cada una de las divIsIOnes de la 

Conjugación 
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u sos del vocablo TIEMPO 

+ A mal tiempo buena cara 

+ Andando el tiempo 

+ A tiempo o A tiempos 

+ A un tiempo 

+ Con tiempo 

+ Dar tiempo al tiempo 

+ Fuera de tiempo 

Usos del vocablo TIEMPO 

+ Ganar tiempo 

+ Gastar el tiempo 

+ Perder el tiempo 

+ Hacer tiempo 

+ Matar el tiempo 

+ Pasar el tiempo 

ObjetIvos 

+ Identificar las prmclpales causas de la falta 
de tiempo de las personas 

+ Conocer las pnnclpales tecmcas e 
mstrumentos de una buena adlmrustraclorL.,¡ 
del tiempo 

+ Para disminUIr el stress mejorar 
productIVIdad eqUIlibrar el 
al trabajO y a la familia y fijar 
reahstas y alcanzables 
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ERROR CONCEPTUAL 

+ ADMINISTRAMOS EL CAPITAL, LOS 
RECURSOS HUMANOS Y FISICOS y 
LA INFORMACION 

+ EL TIEMPO EL RECURSO FINITO NO 
SE PUEDE ADMINISTRAR 

+ SOLO NOS ADMINISTRAMOS 
NOSOTROS, EN RELACION AL 

ERROR CONCEPTUAL 

+ No podemos controlar cuanto tIempo 
tenemos 

+ NI sIqUIera SI queremos usarlo o no 

+ Solo podemos controlar como lo usamos 

/-L --

Porque? 

• Todo se debe a la naturaleza humana' 
- Ego 
- Deseos de Agradar 
- Miedo de Ofender 
- Miedos a los nuevos desafios 
- Curiosidad 
- Inseguridad 

- Orgullo en nuestra propia capacidad 
- EnVidia de otros 

- AmblclOn 

3 
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De qmen es la culpa? 

+ Por ejemplo de las mterru pClones telefomcas? 
- No qmero ser descortes 

- Qmere ser considerado como un gerente abierto y 
dlspomble para todos 

InterrUpClon 

- Me gusta estar mformado sobre todo 
pasando 

+ HABITaS VIEJOS y NUEVOS 

Porque son utlles las tecmcas 
para analIzar y planear mejor la 

utllIzacIOn de mI tlempo? 
.. Nos ayudan a admllllstrar el stress 

.. Nos ayudan a eqUlhbrar el tiempo dedicado 
al trabajO a la famlim, a la recreaClOn 
autorreahzaclOn etc 

.. Nos ayudan a ser mas nr(\n1llrT,,,,,, 

.. Nos ayudan a lograr nuestros 
obJetiVOs personales y 

SU VERDADERO PROPOSITO 

• Olstnbulr adecuadamente 
las actividades qua lie 
realiza 

+ Administrarse a uno 
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Es un proceso de 

PnncIpales "DesperdIciadores" 

+ Gerencia de Cnsls 

+ InterrupcIOnes 
Telefonlcas 

+ PlanlficaclOn 
Inadecuada 

+ Proponerse Hacer o 
Abarcar Demasiado 

+ VIsItantes Inoportunos 

+ DelegaclOn 
Inadecuada 

+ Falta de dlsclphna 

+ IncapacIdad de decIr 
No 

+ 

+ 

PnncIpales "DesperdICIadores" 
+ DesorganlzaclOn 

personal 

+ PostergaclOn para 
reahzar tareas 

+ Papeleo 

+ Dejar las Tareas sm 
termmar 

+ Socla]¡zar 

+ Responsab!lldad o 
Autondad Confusa 

+ Pobre ComUnlcaClOn 

+ Informes de Progreso 
y de Control 
Inadecuados 

+ cstlml¡CICm 
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PnncIpales "DesperdIcIadores" 

GerenCIa de CrlSls 

+ InterrupcIOnes abruptas e mesperadas del 
curso normal de las actJVldades de tal 
ImportancIa que necesItan atencIón 
mmedlata 

Como podemos controlarla? 
+ Plamficando DlsmmUlmos la frecuencIa 

+ Elaboraudo plaues de contmgencla que nos permItan 
anticIpar problemas prevemrlos o mlmmlzar sus 
consecuenCias 

+ AprendIendo del pasado Como resolvImos un 
problema slmdar? 

+ Concedlendonos ttempo extra 
compromIsos 

+ No sobre reaccIonando El 
+ No hqUldando al mensajero 

malas nnevas 

""~ , , . 

" •• I 

6 



Es Ud un Telehohc o un 
TeletlslS? 

+ Es uno de los desperdiciadoras mas 
comunes, pero a su vez 

+ Es uno de los mas facJles de curar, una 
vez Identificado 

+ Muchos de los problemas 
con la naturaleza humana 

+ La mejor manera es bI11q~/ea~nd, 
seleccIOnando el mgreso de 

Es Ud un Telehohc O un 
TeletlSls? 

+ LA CAUSA PRINCIPAL ES LA 
PRESUNCION DE LA LEGITIMIDAD 

¡fE LAS LLAMADAS 

*' ~ .J+ HAGA SELECCIONAR 
LLAMADAS' 

Pasos baSlCOS del proceso de 
seleccIOn 

+ Administre o Maneje las llamadas En lo 
posible su aSistente o secretano tomas las llamadas 
prepara el material para contestarlas toma la 
JofOrmaclOD etc 

manejarla la refiere a otra persona que 
eficazmente. 

+ Posponga las Llamadas Slla 
ser manejada solamente por Ud su 
tratar de posponer la llamada tomando 
para que se conteste mas tarde. 

7 



Pasos bastcos del proceso de 
selecclOn 

+ Tome las Llamadas RápIdamente slla 
llamada reune algunos requIsItos predeteroonados 
(VIP o de EmergenCIa) tome la llamada 

+ ORGANICE UN PERIODO 
TIEMPO SIN , 

+ Ayude a los que le cueste termmar una 
conversaclOn' 

+ INDUZCA LA TERMINACION 

+ MENCIONE SUS LIMITACIONES 
TIEMPO 

PlaneaclOn Inadecuada 
+ SI no plamficas tu dJa, otros los harán por tI 

y sus accIOnes determmaran tus pnondades' 

+ ESTABLECER OBJETIVOS Y 
PRIORIDADES ES LA 

MAS IMPORTANTE 
ADMINISTRAC/ON DE 

, .. ] ... l" 
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El Plan DIano te 

... Garantizara que tus tareas prioritarias se 
reahcen' 

... GUIara a determmar las prIOrIdades de 
las tareas que aparezcan durante el dla' 

... Ayudará a reSistIr las mterr'UDCI 

... Ayudara a volver a tu tarea 
las mterrupclOnes 

Un SIstema de PlamficaclOn 

... ObJetIvos Personales y profeSIonales de meruano y 
largo plazo Incluyendo un cronograma El progreso se 
mIde mensualmente 

... Cronograma Se fijan fechas de cumplllmento y 
control para los prrnclpales proyectos Se evalua 
semanalmente 

... Plan Mensual Se toma nota de las 
cumplmllento de los proyectos y de los 
en el mes conjuntamente con los planes 
reUlUones y compromIsos conOCidos 

Un SIstema de PlamficaClOn 

... Registro de Contactos o Citas Se regIstran los 
contactos y CItas Importantes del dta 

... Plan DIana Se lo prepara para toda una semana Las 
fechas de cumphD11ento de los proyectos y de los objetIVOs .. . que caen en la semana conjuntamente con los 
\olajeS reumones y compromISOS conOCIdos 
dm correspondIente Cada dIa se diVide en 
objetIvos compromisos o CItas y asuntos ~] dIO 
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El Plan DIano 

+ En el Plan DiarIO todas las piezas ocupan su 
lugar 

+ Hoyes cuando las cosas se 
hacen' 

El Plan DIano 

+ Establezca ObJetivos Las cosas esencIales que 
deben hacerse hoy' Sm falta' Pnontanamente' 

+ ASigne Horas A sus CItas reurnones etc Deje 
espacIOs de nempo para tareas especIficas con su asIStente 
para planear el dla o la hora tranqUIla 

+ Liste las Tareas Las cosas que no 
tareas de baja pnondad que se desea se 

+ AJustese al Plan Por sobre todas las 

BenefiCIOS del Plan Dlano 
.. Reduce la necesidad de deCidir a cada momento lo que se 

debe hacer luego 
• Mmlm,zalas Interrupciones y mejor. la calidad del trabajo 

Las pnondades y horas ayudan a rechazar las 
interrupciones 

• Aumenta la productividad y la posibilidad de lograr los 
objetivos pnontanos En una hora se puede hacer lo 
nonnalmente se harta en tres 

+ Reduce el slndrome del estar siempre 
objetivos están VISibles y no se los puede I 

.. Reduce el slndrome reatlvo Se adopta una 
proactlva 

+ Reemplaza la gerencia de CriSIS con 
medida que se logran las priondades las 

10 



El que todo lo abarca o el 
Smdrome de Supermñolal 

+ o la confianza absoluta de que SI qUiero 
Lo puedol 

+ Porque? 
- Necesidad de logro 

- Insegundad 
- El no saber no querer o no poder 
- Las estimaciones de tiempo no reales 
- El no saber decir n6 
- Los deseos Irresistibles de agradar 
- La lalta de habilidad para organizarse 

Como podrlamos eVitar el ataque 
del smdrome? 

... Pare de tratar de convencerse de que trabaja mejor baJo 
presión 

+ Resista la necesidad de hacer lo que los otros no hacen Su 
trabajo es responsabilidad de ello$ mismos 

... No asuma que todas las cosas deben ser hechas al mismo 
tiempo 

+ Aprenda a Identificar el trabajo de baja 
siempre que le sea pOSible 

... Preguntese SI parte del problema no seria 
para organizarse 

+ Pare de tratar de hacer todas las cosas 
Algunas no merecen el esfuerzo 

VIsitantes Inoportunos? 

+ HOLA TENES UN MINUTO ? SEGURO 
SIENTATEII 

+ Porque? 
- Queremos agradar 
- Queremos sentimos Importantes 
- Queremos ayudar 
- Queremos sentimos nec:esltados 
- La politlc:a de puertas abiertas 
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+ QUienes pueden ser? 
- Unamlgo 
- Un colega 
- Un $ubordlnado 
- El Jefe 
- Un Ejecutivo Superior 
- Un Consultor 

Pero Que le decimos a 
nuestro amigo? 

+ Primero vea cual es el motivo de la Interrupción 
+ Segundo trate de fijar otra hora para hablar del 

tema 
+ Tercero sugiera que trate el problema con alguna 

otra persona en mejor posición de contestarlo 

+ Cuarto 
cuenta 

+ QUinto conteste la pregunta 

+ Sexto Diga NOI 
+ SEA HONESTO 
+ SEA CORDIAL 

SolUCiones? 

+ Primero su asistente o secretaria puede boquear 
o seleccionar a los vIsitantes (Igual que con los 
telefonos) 

+ Segundo organice las citas con sus 
subordinados 

+ Tercero establezca la hora tranquila 
+ Cuarto establezca un limite de 

Visitantes 
+ QUinto vaya Ud 

propuesto 
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Delegaclon ineficiente? 

+ ASlgnaclon y transferencia de 
autoridad, responsabilidad y poder 

.. Naturaleza Humana 
- Ego Yo lo puedo hacer mejor 
- Ansiedad sobre los errores Si él se 

que hacer de nuevo 
- Inercia Mejor continuo haciendo lo que 
- Miedo de perder el control Mejor que no 

ese trabajo 
- Deseos de Perfeccl6n 

hacerlas 

Delegaclon ineficiente? 

.. Naturaleza Humana 
- Falta de confianza en los demás Como puede confiar 

que el trabajo se hará correctamente? 
- Falso sentido de la efiCIencia Probablemente me 

tomará más tiempo enseñando que haclendolo yo 
mismo VD puedo hacer lo mismo mejor y en menor 
tiempo 

Pasos para una buena 
delegaclon 

.. Elija a la persona adecuada 

.. Proporcione instrucciones claras 

.. ASigne autondad y poder proporcional a la 
responsabilidad 

.. Haga seguimIento regular de la tarea aSignada 

.. Apoye y gUle cuando sea necesarIo 

.. ResIsta la delegaclon invertIda 

.. NO HAGA NADA QUE PUEDA 
.. SU TRABAJO NO ES HACER SINO 

SEHAGAi 
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Carencia de DIsciplina o 
Control 

+ o INCONTINENCIA? 

+ La disCiplina es el atributo que hara 
que todas las tecnJcas de 

admmlstraclon del tiempo 

Hace falta disCiplina para 

+ Trabajar hasta terminar 
+ Trabajar cuando los amigos y colegas se 

divierten 
+ Contenerse y no interrumpir 
+ Cambiar de habitos 

+ CAUSAS 
- Salud detenorada 
- Fatiga mental 

- I"conciencla del hábito 
- Falta de pnondades y fechas de 

Que se puede hacer? 
+ Convenzase de que es una persona orgamzada 

ordenada ya que tiene disCiplina para hacer lo 
que bene que hacerl 

Mantenga sus objetivos en un lugar visible 
+ FIJese fechas de cumplimiento 
+ Planifique sus actividades 
+ Establezca pnondades 
+ Haga buenas estimaciones del tiempo 
+ Supervise el progreso de los trabajOS 
+ Préml8se a si mismo 
.. Escoja a un héroe como modelo 
+ Acepte el trabajO como un desafio para 

+ No acepte el casi 
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Es Ud el Sr SI SI o 
Es Incapaz de decir NO? 

+ Significa no tener la fortaleza NI la altura para 
NEGARI 

+ Causas 
• Timidez 
+ Deseos de Agradar 

• Miedo de Ofender 
• NecesIdad de Aprobación 
+ Deseos de Ayudar 
+ Deseos de sentirse necesitado 
+ Deseos de sentirse Importante 

Cuatro pasos para decir No 

+ Escuche Asegurese de que entiende 
completamente lo que se le solicita 

+ Diga No SI se decide por la negativa hágalo con 
firmeza cortésmente No cree falsas expectativas 
con medias verdades 

+ De razones SI fuera apropiado de 
aumenta su credibilidad 

+ Ofrezca Alternativas Demuestre su 
buena fé sugiriendo otras formas 
de satisfacer la soliCitud 

Las reuniones de trabajo 
.0 

+ LA PERDIDA DE TRABAJO EN LAS REUNIONES? 

Salan •• d. conferencia reuniones teatro. salas oficinas 
etc 

+ Razones verdaderas para mantener una 
- Para coorcllnar acciones o intercambiar 
- Para motivar al equipo de trabajo 
- Para discutir problemas regularmente 
- Para adoptar deCISiones 
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Necesita realmente una 
reumon? 

+ No podna lograr el mismo resultado con un 
memo o una llamada telefómca? 

+ Esta convocando a una reunión por hábito o por 
costumbre o por necesidad? 

+ Podria manejarse con una reumón bisemanal 
vez de la semanal? 

+ Es tiempo de eliminar un comité que 
cumplido con su mis ion? 

Plamflque SU reumonl 

+ Prepare la Agenda Ponga limites a cada asunto asigna 
responsabilidades y dlstnbuyalas por adelantado 

+ Invite a la genta correcta en el momento correcto y en el lugar 
correcto 

+ Comience a Tiempo 
+ Deje Ir a los participantes cuando ya no los necesite 

+ AJustese a la agenda 
+ Mantenga el proceso de socialización a un 

+ Pennlta las interrupciones desde el extenor 
emergencias 

+ En cada punto decida cuales serán los 
C6mo y Cuando 

+ Termine a Tiempo 

+ Prepara y circule las actas de las reuniones 

Como salirse de la reumon! 

.. ASista solamente el tiempo que le corresponda 

.. Utilice a su Jefe como excusa 

.. Trate de decidir los asuntos SIR asistir a la reunión 

.. EnvIO un memorandum como su sustituto 
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Personal Inadecuado 
Insuficiente o no capacitado? 

.. Causas de la Insuficiencia 
.. Falta de presupuesto 
.. AchIcamiento 
.. No existe personal preparado para contratar 

.. Que hacer? 
.. Enseñar técnicas de Administración del 

... Trabajar en equipo 

... Tratar de convencer q la alta gerencia de 
necesidad de mayor cantidad de personal 

... Preparar un programa de entrenamiento e 
para el personal a ser contratado 

Causas de la no preparaclon 

.. Se comebo un error en la contratación 

.. Se comebo un error en el proceso de Inducción 

.. Se promovio a una persona que no reuma 101 
requIsitos mlnlmOI 

.. Se contrato a una persona que no reuma 
requIsitos mlmmos por falta de 
presupuesto 

Dejar las tareas Sin terminar o 
terminar Sin tarear 

.. EL ARTE DE NO TERMINARI 

.. SOÑANDO DESPIERTOS 

.. TOMANDO CAFE 
.. PASEANDO 
.. VISITANDO 

.. PENSANDO EN OTRA 
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.. EL ARTE DE TERMINARI 

O 
.. EL DON DE TERMINARI 

O 
.. LA COMPULSION DE NO DEJAR SIN TERMINAR 

.. Estas personas benen la habilidad de 
PEGARSE a una tarea hasta que 

tennmada 

.. Estas personas no toleran 

.. ESTA CONECTADA A OTROS DESPERDICIADORES 

.. FALTA DE AUTO DISCIPLINA 
.. INHABILIDAD PARA FIJARSE PRIORIDADES 

.. INTERRUPCIONES 

.. DESORGANIZACION PERSONAL 

¡" 

Soluciones Propuestas 

+ Prémlese a si mIsmo cuando termine la 
tarea Y no antes 

+ FIJese fechas de cumpleanos realistas 
+ Mantengase centrado en sus prrorldades 
+ Aprenda a antrclpar problemas 
+ Prepare lo Inesperado 
+ Mantenga su escntono limpIo 

18 



Administre bien t~@ ®[ ~empo qUlle queda! 
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1 

Es Ud Un Gerente De CriSIS? 

o HACE CRISIS COMO GERENTE? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

AntIcipo las cosas que pueden Ir mal y adopto medidas para prevemrlas o para 
lImitar sus consecuencias 

2 ReqUiero mformes de progreso regularmente sobre todos los asuntos Importantes 
de manera que pueda Identificar problemas y tomar accIOnes correctIvas a tiempo 

3 Cuando se fijan obJetivos, exammo las alternatIvas posibles para lograrlos, de 
manera a determmar cual podrIa ser la que mejor eVite que una CriSIS se desar­
rolle 

4 Cuando admmlstro una sltuaclOn de CriSIS, evito comprometer mis recursos por 
demas, al IdentIficar qUien y que cosas son realmente necesarios para solUCIOnar la 
CriSIS 

5 Despues de una CriSIS, pregunto a las personas mvolucradas lo que paso e IdentI 
fico las accIOnes que deberlan tomarse para prevemrla en el futuro 

6 Construyo tiempos extras en mi dla que me permIten afrontar SituaCIOnes Impre-
ViStaS ------- - -

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES. EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA AL BUEN GERENTE QUE ADMINISTRA BIEN LAS CRI­
SIS. PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRI­
MESTRAL. 



Las InterrUpCIOnes Telefómcas 

ADMINISTRA UD. BIEN SUS LLAMADAS? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 MIS llamadas telefoDlcas son seleccIOnadas estrictamente 

2 Limito mis conversacIOnes con un controlador de tIempo en mi telefono, utIlizo un 
reloj de arena, o mi aSistente me recuerda el tIempo de la llamada 

3 Antes de aceptar una llamada, averIguo el proposlto de la misma para determmar 
su ImportancIa relativa -- - - - - -

4 Antes de aceptar una llamada exploro solucIOnes alternativas, como por ejemplo, 
el Dlvel de esfuerzos que se hizo para solucIOnar el problema, la posibilidad de que 
otro la conteste, la posibilidad de que una postergaclOn resulte en beneficIo para 
ambos y las consecuenCIaS que podrIa traer la macclOn 

5 Utilizo un contestador automatIco, o un sistema que mterrumpe la conversaclOn 
cuando creo que es apropiado 

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE ADMINISTRA BIEN SUS LLAMA­
DAS. PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRI­
MESTRAL. 
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La Plamficaclón Inadecuada 

UD .... PLANIFICA O LO PLANCHIFICAN? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 Conozco los objetivos, priorIdades y planes de mi orgamzaclOn 

2 Traduzco estos objetIvos en objetivos mensuales, semanales y dIarias 

3 Mantengo estos ObjetIvos en lugar VISible y mido mi progreso contra ellos 

4 Cuando tengo priOridades en conflicto, como cuando tengo mterrupClOnes, me 
refiero a mis priOridades del dIa para tomar una declslon racIOnal sobre la PriOri­
dad que debe tener preferenCIa 

5 MI eqUIpo de trabajO entiende las prioridades y acuerdo con ellas adecuadamente 

TOTAL 

Puntaje 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE PLANIFICA Y CONTROLA EL 
USO DE SU TIEMPO PROCURE AUMENTARLO EN CADA 
EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
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El Proponerse hacer demasiado o el que Todo lo Abarca 

ES UD. SUPERNIÑA O SUPERNIÑO? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 Cuando me cuestIOno sobre la sobrecarga en mi trabajo y acerca de la que afecta a 
algun miembro de mi eqUipo, prImero miro la efectividad con la cual el mIembro 
de mi eqUipo esta trabajando 

2 Practico decir no a las solIcitudes de trabajo de baJo valor o mapropIadas 

3 No puedo decIr no a mI Jefe pero practIco las tecmLas dIspombles para afirmarme 

PuntaJe 

a mi mismo, siempre que sea pOSible - ----- - --

4 FIJo tIempos realIstas para cumplIr mIS tareas 

5 Cuando me veo enfrentado con situacIOnes de sobrecarga laboral, exammo 101 

orgamzaclOn personal y me aseguro de que yo no sea la causa del problema 

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE NO PADECE EL SÍNDROME 
PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
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VIsItantes Inoportunos 

SABE UD. MANEJAR OSOS? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 MIS VIsitantes moportunos son seleccIOnados efectivamente 

2 Siempre que me sea posible, termmo mi trabajo antes de permitir mterrupclOnes 

3 Limito el tiempo de las mterrupclOnes siempre que sea posible solo o con la ayuda 
de mi secretarIa, ---------- -

4 Antes de aceptar una mterrupclOn, pregunto la naturaleza del tema a discutir para 
determmar su prioridad yo mismo - - - ------

5 Antes de aceptar una mterrupclOn, exploro solucIOnes alternativas que esfuerzos 
ha hecho el vIsitante para solucIOnar el problema el mismo?, QUIen otro podrla 
ayudar Igualo meJor?, PodrIamos posponer la acclOn en benefiCIO de ambos?, Que 
pasarla SI no se toma acclon alguna? -- - - - - -

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE MANEJA BIEN A SUS VISI­
TANTES INOPORTUNOS. PROCURE AUMENTARLO EN CADA 
EVALUACIÓN TRIMESTRAL. 
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Delegación Ineficiente 

SABE UD. DELEGAR? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 Evaluo la relaclOn entre la persona y el trabajo a delegar 

2 Reconozco que delegar una tarea mas difícIl que a lo que estaba acostumbrada la 
persona podrla ser la mejor manera de entrenarla 

3 Para promover y fortalecer la mOÍlvaclOn, ofrezco apoyo Y consejO, sm controlar 
demasiado 

4 Reconozco el tipo de delegaclOn revertida cuando la veo y me mego a permitirla 

S InSisto en los mformes de progresos regulares para todas las tareas delegadas para 
asegurarme que los problemas seran detectados a tiempo para corregirlos 

TOTAL 

Puntaje 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES. EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE SABE DELEGAR PROCURE 
AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
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CarenCIa de DIscIplIna o Control 

ES UD. INCONTINENTE? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

Puntaje 

1 Desarrollo un plan cada dm con objetIvos bien defimdos y lo mantengo VISible todo 
el tIempo ••••••••• 

2 FIJo fechas de cumplImiento para los trabajos prioritarios para mi y para mi 
eqUIpo de trabajo ••••••••• 

3 ReqUIero mformes de progreso regulares sobre todos los trabajOS a los que fije 
fechas de cumplImiento - - _ •••• -

4 RevIso mi progreso .dcanzado para lograr mis compromisos diarios - -_. - _ •• -

5 Me resisto a mterrumplr a otros sobre asuntos que pueden esperar - •••••••• 

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES. EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE DISCIPLINADO Y QUE CONTROLA SU 
GERENCIA. PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN 
TRIMESTRAL. 
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1 

2 

3 

4 

5 

No sabe decir No? 

, 
ES UD. EL SR. SISI? 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

Cuando me pIden que haga algo no razonable o un trabajo que otro deberla hacer, 
soy capaz de decir no sm ofender 

Estimulo a los miembros de mi eqUIpo a responder a mis solIcitudes no razonables 
señalandome como mterferlrlan con otros trabajos mas Importantes y a sugerir 
alternatIvas 

Me mantengo alerta a las solIcitudes que le hacen a miembros de mi eqUIpo y los 
apoyo cuando dicen no 

Reconozco que decir no a las mterrupcIOnes es muchas veces dificIl pero practico 
las muchas alternativas que eXisten al SI automatlco~ cuando algUIen me pIde "un 
mmuto" 

Cuando digo SI sm pensar, reconozco que he cometido un error Inmed,atamente 
corrijo el error al mformarle a la persona que cometI un error y le ofrezco las 
causas del mIsmo 

TOTAL 

PuntaJe 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE SABE DECIR NO. PROCURE 
AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRIMESTRAL. 
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1 

2 

3 

4 

s 

ASIstenCIa a las ReunIOnes 

HÁGASE UN PRUEBA! 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

No convoco a una reumon y me resisto a aSistir a alguna que no tenga su objetivos 
bien estableCidos 

MIs reumones tienen agendas con lImitacIOnes de tiempo para cada tOplCO que se 
va a discutir 

MIS reumones comienzan y termman a tiempo 

Aquellos participantes no requendos para toda la reumon solo aSisten a la porclOn 
que les afecta 

Cuando surgen tOplCOS que no estan en la agenda, sugiera mclUlrlos en la agenda 
para la proxlma reumon para todos estemos preparados 

TOTAL 

PuntaJe 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE MANEJA Y CONTROLA SUS RE­
UNIONES PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN 
TRIMESTRAL. 
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Personal Inadecuado o Insuficiente 

" HAGASE OTRA PRUEBA SOBRE COMO MANEJA A 
SU PERSONAL! 

CASI NUNCA O 
ALGUNAS VECES 1 
LA MITAD DEL TIEMPO 2 
GENERALMENTE 3 
CASI SIEMPRE 4 

1 Para llenar las vacanCIaS me aseguro cumphr con todos los pasos de contrataclon, 
meluso los chequeos de referencIas, entreVIstas, etc ----- ------

2 Para llenar las vacanCIaS me aseguro que eXISta una descrlpclon del puesto, que 
cuente con el perfil pSlcolaboral del mIsmo, y que cahfique a los candIdatos contra 
estos parametros - ----- ----

3 Cuando no hay suficIente capaCIdad en el personal a contratar, recomIendo ca­
pacltaclon adecuada para satisfacer el anahsls de neceSIdad del puesto 

4 Me aseguro de que eXIste sufiCIente segUImIento despues del adIestramIento para 
asegurarme que los cambIos requerrdos en la conducta del candIdato se han dado 

5 En situacIOnes de defiCIenCIas aparente en la cantIdad de personal dlspomble, 
prrmero chequeo la eficIencIa con que el personal eXIstente reahza su labor 

6 Para justificar nuevo personal desde el punto de VISta de los costos, reqUIero un 
anahsls del uso del tiempo para saber lo que harra el nuevo personal, a que costo, y 
que harla el personal eXIstente con el tiempo hberado 

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE DOTA DE PERSONAL 
ADECUADO A SU ORGANIZACIÓN PROCURE AUMENTARLO EN 
CADA EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
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Dejar las Tareas sm Termmar 

o TERMINAR SIN .... ? 

CASI NUNCA = O 
ALGUNAS VECES = 1 
LA MITAD DEL TIEMPO = 2 
GENERALMENTE = 3 
CASI SIEMPRE = 4 

1 Cuando soy mterrumpldo en la mitad de una tarea, hago todos los esfuerzos posible 
para posponer o sugerir alternativas al que mterrumpe para que pueda completar la 
misma? 

2 Cuando no es posible elImmar o posponer una mterrupcIOn, deJo la tarea por termmar 
en manos de alguna persona que pueda hacerla o por lo menos de la manera en que 
pueda retomarla con el mlDlmo de esfuerzo cuando la mterrupcIOn haya termmado 

3 Debido a que los eSCrItorios desordenados y llenos de papeles proporcIOnan mterrupcIO 
nes constantes, practIco dejarlo lImpIO, excepto por la tarea que estoy ejecutando 

4 Adopto medidas para controlar los rUIdos y distraccIOnes visuales en mi ambiente de 
trabajo 

5 Tengo planes para controlar las llamadas telefoDlcas, los vIsitantes mesperados, los pa­
peles de trabajo y los practIco 

TOTAL 

REPITA LA PRUEBA CADA TRES MESES. EL MAYOR PUNTAJE 
IDENTIFICA A UN GERENTE QUE TERMINA LO QUE EMPIEZA 
PROCURE AUMENTARLO EN CADA EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
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ACTIVIDADES LADRONAS DE MI TIEMPO 

Planeaclón 

1 No se fijan objetivos 

2 No se cuenta con un horario diario 

3 PriOridades poco precisas o cambiantes 

4 Tareas Inconclusas 

5 Gerencia de CriSIS 

6 RestriCCiones sobre el uso del tiempo no 
autolmpuestas 

7 ObjetiVOs demasiado ambicIosos 
EstimaCiones de tiempo poco realistas 

Orgamzaclón 

8 Desorganlzaclon personal ESCritOrio 
desordenado 

9 Dupllcaclon de esfuerzos 

10 Responsabilidad y autoridad no 
establecidas con preclslon 

11 Muchos jefes 

DireCCión 

12 Deseo de hacerlo todo uno mismo 

13 Partlclpaclon en aspectos rutinarios 

14 Delegaclon de funCiones poco efectiva 

15 Falta de motlvaclon 

16 Incapacidad para resolver conflictos 

17 ImpOSibilidad para adaptarse a los 
cambiOS 

Constituye un 
gran 
problema 
para mi 

A menudo es 
un gran 
problema 

Raras veces 
es un gran 
problema 



Control 

18 Interrupciones telefonlcas 

19 VIsitantes Inesperados 

20 Falta de autodlsclphna 

21 Demasiados Intereses 

22 Errores o desempeño poco efectiVO 

23 Incapacidad de decir "no" 

24 Inexistencia de patrones o Informes de 
avances 

25 Informaclon Incompleta 

ComUnicaCión 

26 Juntas 

27 Comunlcaclon insuficiente, confusa o 
excesiva 

28 Incapacidad para escuchar 

29 Soclahzaclon 

Toma de decIsiones 

30 DecIsiones apresuradas 

31 Indeclslon y postergaclon 

32 Carencia de datos 

33 Declslon colectiva 

34 Perfecclonlsmo 

Solo para amas de casa 

35 Planeaclon defiCiente de las compras 
dianas y qUincenales 

36 Falta de planeaclon de las comidas 

Constituye un A menudo es 
gran 
problema 
para mi 

2 

un gran 
problema 

Raras veces 
es un gran 
problema 



37 Reallzaclon de labores que podnan hacer 
los demas miembros de la familia 

38 Citas familiares (con el medico, para 
clases de muslca, etc) 

39 Interrupciones de los mños 

40 Transporte de los niños 

41 Incapacidad de decir "no" a los ruegos 
inSistentes 

42 Busqueda de objetos mal guardados 

43 Perfecclomsmo 

44 Otros 

Constituye un A menudo es 
gran un gran 
problema problema 
para mi 

3 

Raras veces 
es un gran 
problema 



COMO USAR MEJOR EL TIEMPO QUE DISPONGO 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR 

El pnmer paso para adrrurnstrar efectIvamente el tIempo es analIzar la forma que se utIlIza 
actualmente Para esto se reqUIere hacer un regIstro de 3 a 7 dIas, cuando menos 

Para que un regIstro? Se podría preguntar - Yo ya se en que utIlIzo rru tIempo Ademas, no 
tengo tIempo Hacer un regIstro no es acaso desperdICIar el tIempo? Sm un regIstro detallado no es 
pOSIble saber en que utIlIza su tIempo Las estImaCIOnes de las personas respecto a cuanto tIempo 
utIlIzan en sus labores dIanas, por lo general resultan ser sorprendentemente mexactas 
sobreestIman el tIempo gastado en unas actIVIdades y subestiman el tiempo que pasan en otras Las 
personas tIenden a JustIficar el trabajO arduo y a soslayar las tareas Importantes 

Sm un regIstro preCISO se tIende a JustIficar la mcapacldad de realIzar las cosas "Hoy no 
pude hacer nada en la oficma por las llamadas teleforncas, las reurnones, porque el Jefe estuvo 
entrando y salIendo cada hora" etc O "No fue rru culpa","María se enfermo","la lavadora se 
descompuso"," se me pasó el omrnbus" ,etc Al llevar un regIstro preCISO usted descubnra cuanto 
tIempo le roban factores externos tales como mterrupcIOnes telefórncas y cuanto tIempo desperdICIa 
por su propIa culpa Saber con exactItud, en vez de adlVInar cuanto tIempo realmente reqUIeren las 
cosas, le capaCItara para planear mejor 

Antes de llenar el regIstro, vea con que preclSlon puede estImar en qué utIlIza su tIempo La 
pnmera parte del formulano claSIfica el tIempo en actIVIdades personales, trabaJO, farrulla, 
desarrollo personal, recreaClOn y tIempo hbre Estas categorías pnnclpales estan subdIVIdIdas en ac­
tlVIdades espeCIficas, algunas de las cuales tamblen estan clasIficadas, rruentras que otras usted 
debera ubIcarlas en donde crea convernente 

La segunda parte del formulano wntIene tres columnas En la pnmera anote como Ud 
estIma que utIlIza su tIempo en un día normal y en la tercera anote como le gustana utIlIzarlo Por 
lo tanto, lo anotado en la tercera columna constItulran sus objetIvos La segunda columna la debera 
llenar des pues de haber terrrunado de llenar el RegIstro del Uso Dlano del TIempo 

Saque copla de los formulanos antes de llenarlos, para que no le falten El análISIS lo 
haremos durante el curso 
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LA ESTIMACION DEL USO DE MI TIEMPO 

PRIMERA PARTE 

Actividades 

1 Individuales a Comer 
b Dormir 
c Vestirse 
d Transportarse al trabajo 
e Hogar/labores domesticas 

( especificar) 

--------- ... ------------------------

----------------- ... _ ... _----------... _-

-------------... _--------- .. -------_ ... 
2 Trabajo a Tiempo que controlo 

Proyectos Importantes 
Trabajo de rutina 
descanso 

----------------.. _ ... _ ... _-----------

--------...... -----------------------

------------.. _ ... _ ... _---------------
b Tiempo que no controlo 

Interrupciones telefonlcas 
VIsitas Inesperadas 
Reuniones 
El Jefe 
Los subordinados 
Trabajo de rutina 
Proyectos Importantes 

-------.. -... -----------------------

------------- ... -------------------

---------------------------------
3 Tiempo que dedico a 

la familia a ---------------------------------

b ---------------------------------

c ---------------------------------
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4 Autorreahzaclon 

5 Recreaclon 

6 Tiempo Libre 

a 

b 

c 

a 

b 

c 

a 

b ---------------------------------

c ---------------------------------

Ayer es un cheque cancelado Mañana es un pagare Hoyes efectivo disponible IUselo' 
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LA ESTIMACION DEL USO DE MI TIEMPO 

SEGUNDA PARTE 

Segun mis estimaCiones Segun mi Registro como utilizo De acuerdo con mis obJetivos, 
subJetivas, como utilizo mi tiempo mi tiempo en un dla normal como me gustana utilizar mi 

tiempo 
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EL REGISTRO DEL USO DIARIO DEL TIE:MPO 

Lleve un regIstro metIculoso y detallado de todas sus actIvIdades por lo menos durante tres 
dIas en una semana SI su trabajO es cIclIco, y SI CIertas tareas se realIzan solamente en CIertos días, 
trate de llevarlo durante una semana 

1 Anote la fecha del dIa 

2 Anote 4 metas (Tareas que se deben realIzar) FIJese la hora de tenmnaCIOn para cada una 

3 RegIstre cada actIvIdad a medIda que el dIa avanza y durante todo el día Cada vez que su 
atencIOn se mueve de una cosa a otra, anote la actIvIdad que Interrumpe su tarea, no 
Importa cuan trIVIal sea De esta manera, anotara las InterrupcIOnes con su ongen y sus 
razones ProporcIOne detalles en la columna de comentanos No cometa el error de 
anotarlas a Intervalos fIJOS Podna perder mucho de esta forma 

Sea bIen especIfico al regIstrar cada actIvIdad SI por ejemplo, anotara que en un período 
de 10 mInutos recIbIO "llamadas telefonIcas" no podra analIzar al finalIzar el dIa cuales 
fueron necesanas y cuales constItuyeron perdIdas de tIempo 

RegIstre todo lo que le ocurra No pase por alto nI SIqUIera "soñar despIerto" o "SOCIalIzar" 
aunque las rmsmas sean muy breves De esta manera podremos detenmnar la cantIdad de 
tIempo que se le escurre de entre las manos 

Sea honesto conSIgo rmsmo 

4 RegIstre el tIempo que utIlIza en cada actIvIdad 

5 AtrIbuya una pnondad a cada actIvIdad, de esta manera, al finalIzar el dIa podra aprecIar 
cuanto tIempo dedIca a las activIdades pnontanas Puede utIlIzar la SIgUIente escala 

1 = ActIvIdad urgente e Importante (se la debe realIZar) 

2 = ActIvIdad Importante (se la debena realIzar) 

3 = ActIVIdad RutInana (se la podna realIzar o delegar) 

4 = ActlVldad que causa perdIda de tIempo (porque la mce?) 

6 En la columna de comentanos regIstre sus Ideas de como se podna haber realIzado la 
actIvIdad de mejor manera Anote sus comentanos a medIda que vaya regIstrando sus 
actIVIdades de esta forma no se olVIdara de nada 

7 Saque copla de los formulanos antes de llenarlos, para que no le falten El analIsIs 10 
haremos durante el curso 
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Metas para hoy día 

Prioridad 
limite 

Hora del 
dla 

REGISTRO DEL USO DIARIO DEL TIEMPO 

Fecha 

Descrlpclon de la Meta Hora 

Actividad Tiempo 
Usado Prioridad Comentarios 
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ANALIZANDO EL REGISTRO DEL USO DEL TIEMPO 

1 A que hora comenzastes con el objetivo numero uno? HubIeras podIdo comenzar antes? 
Hubo alguna cosa que te dIstrajO para completarlo? Podnas haber eVItado la dIstraccIOn? 
Una vez dIstraído, pudIsteIs recuperarte ensegUida para volver a tu obJetIvo numero uno? 

2 Cual fue el penado mas largo de tIempo no mterrumpIdo? (No cuentes las comIdas m las 
reumones) 

3 Cual fue el período más productIVO? Y el menos productIvo? 

4 En qué medIda lograstes tus obJetIvos para el día? (IdentIfica el objetIvo y el porcentaje 
de cumphmIento) 

5 Has segUido un plan escnto basado en tus pnondades del dIa? 

6 Has hecho el trabajo correcto en el momento correcto? 

7 Que hIcIstes que no debenas haber hecho? Podría haber SIdo delegado? 

8 Como hubIeras podIdo hacer lo que hIcIstes mas efectIvamente? Con menos detalles? 
Menos comphcado? 

9 En relaCIOn a las mterrupcIOnes Eran las mterrupcIOnes mas Importantes que los trabajOS 
que estabas hacIendo en ese momento? Cuenta las mterrupcIOnes en cada categona para 
IdentIficar a las peores Telefono, VISItas, CnsIs, Uno mIsmo, Su ASIstente, MIembros 
del EqUipO, Chentes, Reumones muy largas, Reumones no necesanas? Estas 
mterrumpIendo a otros sm neceSIdad? 

10 En relacIOn a sus contactos y comumcaCIOn con los demas Son realmente Importantes 
para JustIfIcar el esfuerzo? Toman mucho tIempo? Estas tratando con la persona mdIcada 
todas las veces? Eran mefICIentes tus contactos porque te faltaron notas o apuntes 
tomados en reumones preVIas o no temas los puntos a los cuales dar segUimIento? 

11 Cuanto tiempo utIhzastes en manejar papeles? Podnas dIsmmUir este tIempo SIendo mas 
orgamzado? Te esta costando tIempo tu SIstema de archIVOS? 

12 TIenes un SIstema efiCIente de momtoreo de progreso de la eJeCUCIOn de proyectos? Tuyo 
y de las personas a qUIenes delegas tareas? 

13 UtIhzastes el tIempo de espera o VIajando en forma productIva? Como podrías haberlo 
hecho? 

14 Has temdo que rehacer tu trabajO debIdo a ImpaCIenCIa o hastIo? 

15 Has utIlIzado tu tIempo proporCIOnalmente a tus pnondades? 
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CUALES SON MIS OBJETIVOS PERSONALES PARA ADMINISTRAR MEJOR 
MI TIEMPO 

Individuales o Personales (Comer, dormir, vestirse, transporte al trabaJo, 
Hogar/labores domésticas, etc) 

Trabajo (Tiempo que controlo proyectos Importantes, actualizar trabajos de rutina, 
descanso, etc, Tiempo que no controlo Interrupciones telefonlcas, vIsitas 
Inesperadas, reuniones, el Jefe, los subordinados, trabajo de rutina, proyectos 
Importantes, etc) 

Familia (Conversar, compartir problemas y planes, paseos, etc) 

Autorreallzaclón Personal (EstudiOS, lectura, etc) 

Recreación (Futbol, Cine, teatro, lectura, vacaCiones, pesca, tUrismo, etc) 

Tiempo libre (Tiempo que puedo dedicar a cualquier cosa) 
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