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INTRODUCCION

Este manual es el resultado del esfuerzo de recopilar y sistematizar, en un solo documento, los aspectos
mas relevantes en materia de gestiébn empresarial para microempresarios, desarrollados por diferentes
programas en nuestro medio.

El esfuerzo de compilar y compendiar condujo a estructurar el documento en tres modulos, sumamente
cortos, en funcion de lo extenso del material existente, ya que la idea era la de ofrecer a microempresa-
rios, ya establecidos, una herramienta de retroalimentacion y readecuacioén empresarial.

De alli que el primer mdodulo "redescubriendo la empresa”, intente llevar al microempresario a redes-
cubrirse, al ponerlo en contacto con conceptos empresariales, indispensables para funcionar en el am-
biente empresarial.

En tanto que en el segundo médulo "funciones que facilitan la gestién de mi empresa", abarca los aspec-
tos técnicos que sirven de herramienta practica a la funcion empresarial, al abordar de forma teérico-prac-
tica temas relacionados a cémo se satisfacen las necesidades del consumidor y de qué forma se tiene
informacion para conocer estas necesidades. Como también, se incluye, qué y cémo comprar para satis-
facer esas necesidades.

Igualmente, se contempla cédmo establecer el nivel adecuado de existencia , para no tener capital ocioso
o incurrir en pérdidas y cudl es el desembolso o0 gasto de dinero que se debe hacer para adquirir o pro-
ducir esas existencias.

Dado que el dinero empleado para adquirir 0 producir las existencias es escaso y hay que cuidarlo, se
contempla dentro de este moédulo cdmo registrar esos movimientos que involucran entrada y salida de
dinero en la empresa.

Como quiera que sea, todas estas actividades entrafan cierto grado de dificultad que se debe prever, por
lo que desarrollamos un capitulo dedicado a este aspecto.

Finalmente, se aborda en el mddulo tres "forma juridica y obligacion tributaria en la empresa", las dificul-
tades mas comunes por las que atraviesa una empresa durante sus dos primeros ahfos de fun-
cionamiento, su naturaleza legal y sus compromisos con el fisco.

Al final de cada uno de estos tres mddulos se resalta lo mas significativo de él, ademas de un caso prac -
tico y las palabras més utilizadas.

Franklin Abdiel Guevara De Gracia






MODULO N° 1 "REDESCUBRIENDO LA EMPRESA"

CONTENIDO:

* Conceptos de Empresa

* Ser Empresario y hacer empresa

* Equipaje personal del empresario
* Obijetivos de la Empresa

« Apuntando hacia el futuro

o (Qué aprendi en este médulo?

* Glosario






FUDIS - Fundacion Interamericana

CONCEPTOS DE EMPRESA

¢ Qué es una empresa?

Existen diferentes ideas o conceptos de empresa, y todas tienen algun elemento en comun. A conti-
nuacién, presentamos algunas de estas ideas:

1. Unidad de produccién, como conjunto de capital, trabajo y direcciéon que se ordenan para la
obtencién de un resultado.

2. Actividad economica organizada y dirigida a la produccion de bienes y servicios para el mer-
cado.

3. Organizacion disefiada para la creacion de valor, a través de la obtencion de beneficios.

4. Entidad integrada por el capital y el trabajo, como factores de la produccién y dedicada a activi-
dades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines lucrativos.

%

Como podemos apreciar, de los conceptos sefnalados, una empresa es algo productivo, creativo, con
futuro y que genera beneficios (ganancias). Ademas, satisface necesidades de las personas que estan a
su alrededor, mediante la entrega de algun producto o la prestacion de un servicio por parte de una o
varias personas que desarrollan la actividad empresarial.

13
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SER EMPRESARIO Y HACER EMPRESA

Se puede afirmar, aunque de forma muy sencilla, que empresario es
el que posee o dirige un negocio o empresa; para, ser empresario
constituye mucho mas que tener o dirigir una empresa, puesto que
detras de esta accion hay un acto creador o0 emprendedor.

Existen muchas personas con ideas para formar una empresa, sin
embargo, son pocas las que llegan a formarla, ya que empresario es
quien emprende iniciativas, tiene un interés genuino en la empresa,
supera los obstaculos e identifica y aprovecha oportunidades, asi
como también aprecia el justo valor de las cosas. Busca y emplea,
eficientemente, los recursos necesarios. Confia en sus habilidades
y conocimientos para dirigir la empresa. Mide el riesgo en todas sus
etapas y lo minimiza. Fija objetivos y sabe que el orden es garantia
de su éxito para la creacién y puesta en marcha de su empresa.

Todas estas acciones, en algunos casos dificultosas, son dirigidas con resoluciéon por un acto emprende-
dor, que conlleva la creacion de un valor, mediante oportunidades de negocio que se transforman en una
empresa, de produccion o de prestacion de servicios que genera riqueza colectiva en busqueda del be-
neficio personal.

La vieja idea de que un empresario "nace" debe ser desechada. Si bien es cierto, algunas caracteristi-
cas personales influyen sobre su capacidad de asumir riesgo y sobre su caracter innovador para empren-
der un negocio, existe otra serie de rasgos comunes al emprendedor SER EMPRESARIO Y HACER
EMPRESA.

Se pude afirmar, aunque de forma muy sencilla, que empresario es el que posee o dirige un negocio o
empresa. Sin embargo, ser empresario constituye mucho mas que tener o dirigir una empresa, puesto
que detras de esta accion hay un acto creador o emprendedor que se aprenden y se desarrollan con la
experiencia, procesos de capacitacion, el conocimiento de temas especificos y contactos personales.

¢ Por qué hacer una empresa?

Las empresas se fundan por personas que quieren crear una fuente de riqueza para si mismo o para las
personas que las rodean.

Pero, ademas, de la razén de crear fuente de riqueza existe otra serie de razones por las cuales se hace
una empresa:
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e Hacer algo creativo, que responde a la realizacion y satisfaccion
personal del empresario(a), que al desarrollar su idea empresarial
se compromete con ésta hasta lograrlo.

. Hacer algo productivo, con capacidad de generar recursos economi-
cos y empleo.

. Obtener prestigio y reconocimiento profesional y social.

. Convertirse en el propio jefe.

Estas razones estan ligadas a una serie de caracteristicas personales comunes que llevan al éxito.

EQUIPAJE PERSONAL DEL EMPRESARIO

Todo empresario(a) posee una serie de caracteristicas personales que lo conducen por el camino del
éxito, para crear una empresa, las cuales hemos llamado equipaje personal.

En el camino por recorrer, para crear una empresa con éxito es necesario llevar en el equipaje ciertos ele-
mentos necesarios para iniciar el viaje, éstos son:

Yo. El mayor potencial que tenemos somos nosotros mismos. Ello
nos debe conducir a: creer en nosotros, expresarnos, convencer,
liderar y comprometernos.

Mi Brujula. Sentido de orientacion que nos permita fijarnos meta,
visualizar donde quiero llegar y cémo quiero ser.

Mi Tiempo. EIl éxito, en la creacién de la empresa, requiere dedi-
cacion y constancia por parte del emprendedor, lo que constituye un
trabajo que consume tiempo.

Mis Apoyos. Con quién(es) cuento en el desarrollo de mi proyecto
empresarial. Cuales son mis necesidades.

Conocimientos. Habilidades y destrezas que tengo, sean éstas téc-
nicas o de gestion.

Recursos. Capacidad de financiacion.

15
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Todos y cada uno de estos elementos de una u otra forma se interrelacionan con las cualidades y carac-
teristicas, que se han detectado, en todo emprendedor exitoso.

Entre algunas caracteristicas, que diversos autores consideran indispensables, se encuentran las siguientes:

* Deseo de lograr objetivos.
En su afan por buscar la excelencia el emprendedor acepta ciertos riesgos y persigue objetivos
que le permiten realizar sus deseos de futuro.

o Autoestima y realizacion personal.
Permite al emprendedor "Crecer para crear" y es lo que le aporta las energias para sobrepo-
nerse a los obstaculos y las realidades negativas de su actividad. En busca del éxito de su
proyecto, el empresario dedicara interminables jornadas a la empresa, sacrificara su ocio per-
sonal, incluso su familia y nivel de vida con tal de consolidar su empresa.

* Coraje, entusiasmo y pasion.
El emprendedor(a) es diligente en su actividad, le imprime pasion, fuerza y energias a sus
emprendimientos, es el motor para poder llegar a lograr no solo crear la empresa sino man-
tenerla y sostenerla en el tiempo.

* Manejo del riesgo.
Mide el riesgo en todas sus etapas y lo minimiza a través del analisis del proyecto y su entorno,
teniendo claro el resultado previsible de su operacion.

* Sabe Organizar.
Sabe que el orden es garantia de su éxito y organiza su trabajo con sentido de equipo.

* Sabe Dirigir.
Es un lider como tal, un conductor eficaz de grupos organizados.

%
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OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Toda empresa, al momento de su creacion, se fija unos objetivos, cuyo cumplimiento depende del empefio
que el emprendedor(a) le ponga a su actividad. Sin embargo, éstos pueden variar a lo largo del tiempo.

Para definir estos objetivos debemos conocer previamente:

* A qué nos vamos a dedicar —> actividad del negocio.
¢ A donde queremos llegar — objetivos del negocio.

Como también se requiere tener en cuenta:

* Que sean posible de realizar.

* Que expliquen con exactitud la actividad que vamos a realizar, aunque es recomendable que
sean lo suficientemente amplios para que permita realizar otras actividades parecidas.

* Que sean licito, que no vayan contra la ley.

Dado que los objetivos son los que nos permiten marcar el rumbo a seguir, se hace necesario tener en
cuenta sus caracteristicas, entre las que podemos mencionar:

Consistentes y Coherentes. No responden a caprichos; sino que siguen una norma de acuerdo
a nuestras capacidades y el mercado en que se operara, combinando fortalezas y oportunidades
de la empresa.

Realistas. Tienen como base la disponibilidad de recursos.

Concretos y Medibles. Se pueden evaluar, ponderar y controlar.

Alcanzables. Son factibles de realizar.

Son definidos en el tiempo y atributos. Corto, mediano o largo plazo. Cuantitativa o
Cualitativamente. Por Ej. 1) Tener veinte clientes en los primeros dos meses. 2) Conseguir
proveedores buenos.

APUNTANDO HACIA EL FUTURO

Como en cualquier viaje, si no sabemos a donde vamos, légicamente, nunca llegaremos; de alli que se
hace imprescindible para el emprendedor(a) analizar cual va a ser la actividad de su empresa en los pro-
ximos afos, y para ello se vale de técnicas de proyeccion del futuro, mediante procesos de planificacion.

La planificacion es la base de toda organizacién empresarial seria, puesto que este proceso le facilita
cubrir horizontes significativos de tiempo, que pueden ir de cinco a diez afios, permitiéndole tomar medi-
das hoy para hacer frente a los problemas que se produciran manana. Es asi como podemos deducir,
por ejemplo, qué articulos debemos ofrecer en el futuro a partir de los cambios en los gustos y preferen-
cias de las personas en los ultimos afos; qué clase de bienes y servicios serdn mas solicitados como
causa de la situacion economica e igualmente qué medidas de supervivencia de la empresa debemos
adoptar conociendo las que han adoptado nuestra competencia.

17
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Muchas dificultades habituales del empresario obedecen a que no efectiuan previsiones que les permitan
establecer una direccién adecuada de su negocio, en cuanto a ventas, costos, tendencias del mercado y
gastos.

Efectuar las previsiones o planes facilita al emprendedor(a) lo siguiente:

* Saber si el negocio tendra utilidades en el futuro.

* Mostrarle al banco qué tan bien puede ir el negocio en el futuro.
* Cuanto dinero espera ingresar y egresar.

* Mostrarle qué parte del negocio puede mejorar.

Algunas consideraciones que se deben tomar en cuenta al hacer previsiones son:

¢ Haga sus planes tan simples como sea posible y que sean faciles de hacer y usar.

Elija la periodicidad mas adecuada para elaborar sus planes (mensuales, trimestrales, etc.).

¢ Divida sus planes y registros en meses, lo que facilitara hacer comparaciones entre ambos
(planes y registros), verificando asi el funcionamiento del negocio en base a lo planificado.

¢ Haga sus planes antes de que necesite usarlos.

* Busque informacion y Usela para hacer sus planes.
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({QUE APRENDI EN ESTE MODULQO?

Se han establecido algunos conceptos que permiten redescubrir su empresa y ha partir de esto, de ser
necesario, fijar nuevos rumbos, al estar Ud. en condicién de identificar:

1. ;Qué elementos forman parte de una empresa y si éstos estan presente en su empresa?
2. ¢Por qué hacer o consolidar una empresa?

3. Como empresario, si retine las caracteristicas que se deben tener y en qué debe mejorar.
4. Los propositos de su empresa.

5. En dénde esta su empresa y qué debe hacer para mejorarla.

19
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GLOSARIO

Empresa: Algo productivo, creativo, con futuro y que genera beneficios (ganancias).

Empresario: Quien emprende iniciativas, dirigidas con resolucién por un acto emprendedor, que conlle-
va la creacién de un valor.

Objetivo: Propdsito que nos permite marcar el rumbo del negocio.

Planificacion: Proyeccion de la realidad que permite tomar medidas hoy para hacer frente a los proble-
mas que se produciran manana.

Plan: Detalles de las medidas a ejecutar para enfrentar los problemas previstos en la planificacion.



MODULO N° 2 "FUNCIONES QUE FACILITAN LA
GESTION DE MI EMPRESA"

CONTENIDO:

e Mis clientes y sus necesidades

e Comprando y ganando

e Organizando mis productos para la venta
* Conociendo mis costos

e Cuidando el dinero

e Previendo dificultades

* (Qué aprendi en este m6édulo?

* Glosario
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MIS CLIENTES Y SUS NECESIDADES

¢, Qué es Mercadeo?

Las necesidades y deseos de los clientes van desde necesidades basicas como los alimentos, vivienda,
aire, agua y vestidos hasta otras necesidades educativas, de servicio, de lujos, recreacion, etc.

Estas necesidades y deseos son satisfechas por el emprendedor o empresario, a través de una actividad que,
en lo sucesivo, llamaremos Mercadeo. Esta actividad se realiza con el fin de obtener utilidades a partir de:

» La provisiéon de productos o servicios que sus clientes necesitan.

« La fijacion de precios que sus clientes se encuentran dis-
puestos a pagar.

* La entrega de productos o servicios a sus clientes.

* La informacion y la atraccion de clientes para la compra de sus
productos o servicios.

El cliente es el contenido basico e informador de todo sistema de mer-
cadeo, de alli que se constituyan en la persona mas importante para la
empresa, ya que sin ellas no habria ventas y la empresa tendria que ce-
rrar. Si no se les brinda lo que ellos requieren, a los precios que estén
dispuestos a pagar y con un trato amable, se irdn a otra parte.

A mayores clientes satisfechos, mayores ventas y utilidades, razén por la cual, el empresario necesita

saber tanto como sea posible sobre sus clientes y las necesidades de éstos para brindar un mejor servi-
cio, dando inicio asi a lo que es el mercadeo.

¢Quiénes son sus clientes?

El elemento clave que no debe perder de vista ninguna empresa es el
cliente, sea éste una persona u otra empresa, porque es éste con sus
necesidades y habitos de consumo quien adquiere los productos y servi-
cios que la empresa pone a disposicion.

Sus clientes son:

» Las personas que compran actualmente.

* Las personas que usted espera que le compren en el futuro.

e Las personas que dejaron de comprarle, pero usted espera
que regresen.

23
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¢Quiénes son sus competidores?
Para el empresario se hace necesario conocer quiénes son sus competidores. Por esto, procura saber
los volumenes que manejan, tendencia de su oferta, sus niveles tecnoldgicos, su estructura de costo, pre-
cios, etc.
Para saber quiénes son sus competidores:

e |dentifique quiénes son.

¢ Describa sus puntos fuertes (o que hacen bien) y sus puntos débiles (lo que hacen mal).

e Descubra lo que debe hacer en relacion a ellos.

¢ Como obtengo datos sobre mis clientes y competidores?

Buscar respuesta a esta clase de pregunta se denomina investigacion de mercados, es decir, obtener
informacion sobre sus clientes y competidores.

Actualmente toda idea de negocios es creada respondiendo a las
necesidades del cliente, lo que exige del empresario un cambio de
mentalidad en cuanto a la investigacién de mercado, para evitar deci-
siones desacertadas producto de improvisaciones.

El mercadeo ha tenido cambios notables como: el crecimiento de la
competencia y los avances tecnoldgicos que éstas han desarrollado
para posicionarse en los mercados, lo que exige un proceso sis-
tematico que le permita al empresario toma decisiones con informa-
cion adecuada y oportuna sobre su empresa.

Cuanto mayor sea la informacién sobre sus consumidores y competidores, se obtendran mejores deci-
siones sobre:

e La clase de productos o servicios para vender.

e Los precios a fijar.

e La manera de obtener sus productos para sus clientes.

e La manera de informar a sus clientes y atraerlos para que efectien compras.

Existen diferentes técnicas para obtener informacion sobre sus clientes y competidores, entre las mas
sencillas y comunes tenemos:

e Manejo de informacién estadistica.

¢ Analisis de las ventas pasadas.

¢ Realizacién de encuestas.

e Observacion directa.

¢ Andlisis de la motivacion del consumidor.
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¢ Como satisfacer las necesidades y deseos de sus clientes?

Para satisfacer las necesidades de sus clientes, mejorar sus ventas y generar utilidades, las decisiones
del empresario tienen que basarse en cuatro variables controlables del mercadeo, que son:

e ;Qué producto o servicio necesitan sus clientes?

o ;Qué preciosestan dispuesto a pagar?

e ¢En qué plaza deberia estar su negocio de manera que pueda llegar a sus clientes?

¢ ;Que promocion puede utilizar para informar a sus clientes y atraerlos a comprar sus produc-
tos o servicios?

A estas variables se le conoce como las 4P's del mercado. La empresa toma decisiones sobre estas
variables, las cuales permiten por medio de su combinacion satisfacer los requerimientos de sus clientes.

La forma como estas variables se combinan es lo que determina el éxito o fracaso de la empresa.
En detalle, cada una de estas variables consisten en:
Producto:

Es un conjunto de atributos tangibles e intangibles (el empaque, color, precio, el prestigio del
detallista y sus servicios) que el cliente podria aceptar como satisfactorios.

De una manera mas simple se puede decir que producto es la disponibilidad de los bienes y ser-
vicios que los clientes requieran para satisfacer sus necesidades.

Recuerde, los clientes son las personas mas importantes para
su negocio. Esté atento siempre y trate de entender las necesi-
dades de éstos. Asegurese de ofrecer productos o servicios
que sus clientes desean, no lo que usted desea.

Conozca las necesidades de su cliente. No ofrezca siempre
los mismos productos, ya que éstos tienen un ciclo de vida.
Procure diversificar o mejorar los productos y servicios que
actualmente vende y elabora.

Acuérdese que para saber en qué productos y servicios estan
interesados sus clientes y qué precios estan dispuestos a pagar
por ellos, usted puede aplicar una de las técnicas de investi-
gacion de mercado. Busque que sus productos y servicios le
rindan a su empresa una utilidad lo suficientemente alta.
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Precio:

Constituye la segunda P en mercadeo y es un punto critico en la
estrategia de venta de la empresa, por las fluctuaciones que podria
tener éste en un momento dado, como medio de cambio de las
cosas, expresado en términos de un valor monetario.

El precio es clave en la competitividad de la empresa y es funda-
mental para el posicionamiento del mercado, l6gicamente que esta
variable (precio) no esta sola, sino que esta relacionada con el pro-
ducto, la plaza y la promocioén. A esto es lo que se le llama la mez-
cla de mercadeo.

Cuando calcule el precio de un bien o servicio, usted necesita saber como trabajan juntos el
costo, el precio y la utilidad, ya que a partir de esto usted puede determinar objetivos de venta,
de utilidades o de competitividad.
La siguiente férmula le permite conocer como trabajan juntas estas variables.
Costo + Utilidad = Precio
Precio — Costo = Utilidad
Precio — Utilidad = Costo
La empresa puede elegir entre diversas politicas para fijar sus precios, pero en general sus precios deben ser:
e | o0 suficientemente bajos como para atraer a los clientes a comprar.
* Lo suficientemente altos como para que le rindan utilidades a su negocio.

Seleccion de informacion para fijar un precio.

Para fijar el precio usted necesita conocer diversas situaciones internas y externas, que influyen en el
desarrollo de su empresa:

¢, Cuales son sus costos?

¢ ;Cuantos clientes estan dispuestos a pagar sus precios?
¢ Cuadles son los precios de la competencia?

¢ Cémo hacer los precios mas atractivos al cliente?
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Plaza:

La plaza es un concepto amplio que involucra el area geografica, los canales de comercializacion y la dis-
tribucion fisica del producto.

Entendemos area geografica como la ubicacion donde esté el negocio, la cual es especialmente impor-
tante para los minoristas y operadores de servicios quienes necesitan estar donde es conveniente para
los clientes; para este sector empresarial una buena ubicacion puede ser por donde transita o vive mucha
gente.

RESTAURANT

Los productos y servicios que usted tiene a la venta requieren llegar al lugar adecuado y en el momento
oportuno, para que esto se dé deben pasar por una serie de cadenas de intermediarios que se le deno-
mina canal de comercializacién; el cual es importante conocer ya que al analizarlo nos permite, realmente,
saber qué canal tiene los mayores costos y cual las mayores utilidades.

Llegar al mercado con el producto y servicio adecuado requiere de condiciones 6ptimas para que el pro-
ducto no sufra deterioro en el proceso de transferencia productor-consumidor final. De esto es lo que real-
mente se ocupa la distribucion fisica, de la forma de hacer llegar el producto y servicio a los clientes;
aspecto especialmente importante para los fabricantes.

Existen diferentes maneras de distribuir los productos a sus clientes, no obstante, las mas comunes son:
e Distribucion Directa, consiste en vender directamente el producto a los clientes.
¢ Distribucion mediante Intermediario, donde se vende la produccién a otros negocios y éstos a

su vez lo venderan al cliente u otros negocios.

Veamos por separado cada uno de los dos casos.
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Distribucién Directa:

Es util cuando se elabora productos caros, especializados y se cuen-
ta con pocos clientes, ya que éstos podrian querer un servicio per-
sonalizado con el producto que usted elabora. Ademas para usted
resulta mas facil conversar con ellos y averiguar qué es lo que les
gusta, quieren y pueden adquirir. Por ello, esta forma de distribucion
sOlo es util para algunos negocios, ya que toma tiempo y puede resul-
tar cara, al involucrar costos como transporte, empaque, salarios y
sueldos, no sblo de empleados sino del duefio del negocio, que pasan
parte del tiempo vendiendo o entregando productos a sus clientes.

Distribucion mediante Intermediario:

Es util cuando su operacion es dirigida a grandes cantidades de clientes en areas geograficas grandes y
cuando se elabora productos estdndar a precios iguales.

Esta se puede efectuar via minorista o mayorista: Via minorista, cuando éste compra y vende el producto,
lo que facilita un contacto indirecto con el cliente, reducir los costos por almacenamiento y establecer mayor
promocién de su negocio. A nivel de mayorista, se refiere a grandes negocios que adquieren su producto
para venderlo a los minoristas, facilitando asi una mayor cobertura de clientes y area geografica.

Promocion:

Usted habra observado, alguna vez, que la gente compra productos que, en su opinion, son innecesa-
rios. ¢ Qué induce al ama de casa a traer al hogar articulos inutiles? ¢ Porqué tantas personas adquieren
bienes desproporcionados con respecto a las necesidades reales que requieren?

El conocimiento de los motivos por los cuales las personas compran determinados productos constituye
la base de lo que se le llama en mercadeo promocion, que consiste en aplicar diferentes técnicas para
informar y atraer a las personas a comprar sus productos o servicios.

Algunas de las técnicas mas utilizadas son:

e Publicidad, mediante anuncios en medios de comunicacion social, empleo de letreros y tarje-
tas cartas de presentacion.

* Promocioén de ventas, mediante ofertas especiales.

* Mejorando sus habilidades como vendedor.
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Eleccién de los medios de promocion basicos:

e Avisos
Haga que la gente conozca y recuerde el nombre de su negocio, qué es lo que vende, donde esta
ubicado, horario de atencion y otras informaciones sobre el mismo, mediante avisos.
Colbqueles colores claros, con escritura clara y una foto o simbolo para llamar la atencién, cuide de
no colocarle demasiada informacién, pues no se apreciaria bien y serian dificiles de leer. Ubiquelos
en lugares estratégicos, como por ejemplo, puertas, techos, paredes, carro de reparto, etc.

i b

iceria La Favorita

VMDAORAS

e Letreros, carteles, volantes
Utilice estos medios principalmente para informar a sus clientes de ofertas especiales, descuen-
tos y nuevos productos, entre otras cosas.
Estos deben ser lo suficientemente grandes para que la gente los note.

* Tarjetas, lista de precios, cartas de presentacion y fotos
Permiten que la gente sepa quién es usted, cual es y codmo se llama su negocio asi como su loca-
lizacién, especialmente las tarjetas de presentacion.
Informe a sus clientes y al publico en general acerca de los productos que vende y cuanto cues-
tan, a través de una lista de precios.
Promocione su negocio con personas que piense estarian interesadas a comprar sus productos
0 servicios mediante cartas de presentacion.

* Diarios, radios y television
Ofrecen mayores posibilidades de llegar a sus clientes, sin embargo, en el caso de la television
su costo es muy elevado. Se recomienda que se utilicen en aquellos programas y horas que re-
gistran mayor audiencia.
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COMPRANDO Y GANANDO
¢Qué es Comprar?

El objetivo de la funcidon de compra es el de satisfacer las necesidades de la empresa con elementos
externos a la misma, obteniendo mayor rentabilidad del dinero invertido.

De la orientacion que la empresa le dé a esta actividad podra:

e Disminuir costos operativos en las compras.

* Mejorar la posicion negociadora de la empresa para obtener mejores condiciones de precio,
oportunidad y servicios.

e Disminuir pérdidas por fallas en el aprovisionamiento.

Una gestion de compras efectiva no s6lo encuentra proveedores excepcionales donde quiera que estén,
sino que también debe encontrar proveedores que deseen correr el riesgo asociado con nuevos produc-
tos. La empresa compra materias primas, articulos y equipos para:

e Fabricar productos y luego venderlos.
o Ofrecer servicios.
e Revender.

Antes de efectuar estas actividades necesita comprar y lo que venda depende de la efectividad de la
gestiéon de compra.

Obtenga la mayor rentabilidad del dinero invertido, comprando:

e La calidad apropiada.

e La cantidad apropiada.

e Al precio justo.

¢ En el momento adecuado.
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Antes de comprar, asegurese de saber lo que prefieren sus clientes, apdyese en la investigacion de mercado.
Satisfacer los requisitos para el éxito

Para enfrentarse a los desafios del mercado, la empresa debe poseer ciertas condiciones y efectuar com-
pras de algunos bienes que requieren de una especial atencion, estos bienes son:

e Equipos.
e Materias Primas.
e Articulos terminados.

Compra del equipo

El duefio de negocio ha de mantener una vigilancia constante sobre los equipos para que estén en con-
sonancia con el tipo de empresa. La inversion en éstos ha de permitir una amortizacion cuyo importe no
afecte demasiado en el precio o servicio que ofrece. El equipo consiste en toda maquinaria, herramien-
tas, accesorios de taller y muebles de oficina, entre otros, que el negocio necesite, no solo para hoy sino
también para el futuro.

Antes de invertir en equipos aseglrese de que éstos se pueden reparar localmente y que tienen
repuestos, tal vez no necesite comprar el equipo por sus propios medios ya que puede optar por:

¢ Alquilar o conseguir el equipo prestado .
* Pagar a otra empresa que tenga el mismo equipo que usted, para que realice el trabajo por usted.

Compra de materias primas

Materia prima son todos los materiales y partes que se encuentran dentro de los productos que el nego-
cio fabrica.

Un sistema de produccién debe tener la organizacion que permita obtener la cantidad adecuada con la
calidad aceptable, en el momento oportuno y a un costo razonable de materia prima que requiere, por lo
que antes de comprar la materia prima que necesite averigle lo siguiente:

¢ ;Qué materiales diferentes necesita?

e ;Qué calidad prefieren sus clientes?

¢ ;Cuanto necesita?

¢ ; Cada cuanto tiempo necesita los materiales?
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Compra de articulos terminados
Estos son articulos de venta inmediata y constante.

Es importante conocer cuales son estos articulos de mayor venta, por cuanto si la tienda no los tiene en
existencia, perdera no soélo las ventas sino también los clientes.

Antes de comprar articulos terminados investigue sobre el mercado y ponga atencion a los siguientes
aspectos:

¢ Qué tipo de productos prefieren sus clientes?

¢ Qué calidades vy tallas prefieren sus clientes?

¢ Cudles son los precios que estan dispuestos a pagar?

¢ Cuantos de cada tipo de productos puede vender a la semana o al mes?

¢ Coémo facilito el proceso de compras?

Cualquier tipo de empresa puede hacer uso de los pasos que se detallan a continuacion, al efectuar sus
compras.

PASO DOCUMENTO DE LA EMPRESA
1) Averiglie lo que su empresa necesita.

2) Obtenga informacion sobre diferentes proveedores.

3) Contacte los proveedores. Investigacion

4) Elija los mejores proveedores para su empresa Referencia

5) Haga el pedido. Pedido

6) Verifique los articulos inmediatamente. Guia de remision

7) Verifique la factura. Factura

8) Pague. Recibo

Estos pasos facilitan entre otras cosas lo siguiente:

1) Averigle lo que su empresa necesita: Tomar decisiones sobre lo que necesita su empresa, en
qué cantidades y a qué precios para ofrecer un mejor servicio a sus clientes. Para esto es
importante conocer previamente las necesidades de sus clientes.

2) Obtenga informacion sobre diferentes proveedores: Conocer términos y condiciones en que
suministran sus productos, en cuanto a cantidades y precios. Asi como también conocera la
fiabilidad de éstos.

3) Contacte los proveedores: A través de notas, visitas o llamadas para saber que ofrecen, sus
precios y condiciones de pago y entrega. Es recomendable solicitar una cotizacion para satis-
facer estas inquietudes.
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4) Elija los mejores proveedores para su empresa: Averiguar con exactitud qué puede ofrecer
cada proveedor, en aquellos aspectos mas importantes para su empresa. Como también des-
cubrir la capacidad de negociacion de éstos.

5) Haga el pedido: Obtener informacion sobre el tipo de formato utilizado por sus proveedores
para recibir pedidos.

6) Verifique los articulos inmediatamente: Verificar que ha recibido todo lo que solicito.

7) Verifique la factura: Detalla lo que ha comprado y le informa cuando y como el proveedor pre-
fiere que se realice el pago.

8) Pago: Recibir un recibo como prueba de que pago, ya sea al contado o con cheque.

ORGANIZANDO MIS PRODUCTOS PARA LA VENTA

En la medida que usted prepare o dé forma a los productos que tiene a la venta sabra cual es el nivel de
existencias ideal de cada articulo, entendiendo como existencia todos los productos que su negocio tiene

para la venta.

Recuerde que los materiales en almacén significan dinero invertido, que debe producir ganancias; por lo
cual se debe tener solo las cantidades necesarias; si tiene exceso de éstos su dinero estara ocioso y no
producira ganancias, pero por el contrario si tiene poco no podra producir y/o vender lo suficiente.

¢ Coémo soluciono mi exceso o escasez de productos para la venta?

Para responder esta interrogante usted puede aplicar facilmente varias técnicas de control de existencia,
consistente en organizar la forma como usted:

e Recibe sus existencias.

* Registra sus existencias.

e Almacena sus existencias.

* Arregla sus existencias.

e Verifica sus existencias.

e Vuelve a hacer el pedido de sus existencias.

Los registros de control de existencia pueden informar cudl es el nivel de existencia ideal, de alli que su
importancia se enfoque en los aspectos de:

e Conservar la cantidad adecuada de existencia.

e Conservar en buen estado sus existencias.

e Conservar las existencias adecuadas.

e Proveer el control de fugas de existencias.

e Determinar el momento oportuno de hacer nuevos pedidos.
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Reglas para un buen control de existencias

En alguna ocasion usted ha atravesado por la situacion de que sus productos no se estan vendiendo o
que le hacen falta productos para la venta o que una parte importante de sus existencias esta en mal esta-
do, usted podria no estar realizando una buena labor de control de existencias, por lo que es recomen-
dable aplicar los siguientes criterios:

e Mantenga un nivel razonable de existencias , lo que facilita no quedarse sin ellas o guardar
demasiadas. Para ello verifique qué bienes o materiales esta comprando, revise regularmente
sus existencias y ordene las compras de éstas en el tiempo adecuado y oportuno.

e Adquiera bienes de alta rotacion, ya que ello significa mas venta y mas dinero que entra a su
negocio. De lo contrario paralizara el capital de su negocio, por lo que es mejor ofrecer las exis-
tencias que se venden lentamente con descuentos.

e Acomode y disponga sus existencias de manera adecuada, ello permite por un lado que usted
verifique y cuente sus existencias y por otro que sus clientes puedan verlas.

Organice sus existencias de tal forma que productos o materiales similares estén en grupos cercanos
unos a otros. De igual manera, procure colocar las existencias nuevas en la parte de atras del estante
para que asi las mas antiguas se vendan primero.

e Regularmente verifique sus existencias, a fin de conocer sus necesidades y si existen faltantes.
e Lleve registros de existencias, con el objetivo de conocer qué entra y qué sale de su negocio,
especialmente si maneja volumenes grandes y diferentes de existencias.
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La amplitud de los registros de existencias

Los registros de existencias pueden variar desde uno muy sencillo para un fin limitado y especifico, hasta
uno mas complejo para el registro global de la empresa.

Cuando haga sus propios registros puede utilizar tarjetas, un archivador, un cuaderno, hojas de papel
sueltas en una carpeta. Asegurese de tener estos registros al dia para obtener informacién correcta y

tomar decisiones acertadas.

A. Escriba el nombre y detalle del producto o material. TARJETA DE EXISTENCIAS
B. Escriba el precio que le paga al proveedor por
] g A. Producto:
un articulo.
C. Escriba el precio que le cobra a sus clientes por B. Costo por articulo:
un articulo. _
C. Precio de venta:
D. Escriba el saldo en existencias en el cual orde- )
na el nuevo pedido. D. Nivel de nueva orden:
E. Escriba la cantidad de articulos que tiene en exis- Existencia
tencia cuando empieza a llevar la tarjeta de existen- Fecha Detalles .
. - Ingreso | Salida | Saldo
cias o inicia una nueva.
XX E Saldo Anterior XXXX
F. Escriba todo lo que vende como salida. F Vendido XXXX
G Danado XXXX
G. Escriba como salida todo articulo deteriorado y oo p
que no puede ser vendido. omprado oo
I Devolucién cliente XXXX
H. Escriba todo lo que compre como ingreso. Vendido O
I. Escriba toda devolucién de producto que efec- Vendido XXX
tlen sus clientes, que pueda volver a ser vendi- Vendido XXXX
mo ingreso.
do, como ingreso Comprado XXXX
Comprado XXXX
Devolucién cliente XXXX
Vendido XXXX
Vendido XXXX

Nota: Compre u ordene, la nueva orden, cuando el saldo éste por debajo del nivel de nueva orden.
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Momento de hacer una nueva orden de compra

El nimero minimo de unidades en existencias que usted estima debe tener su negocio hasta recibir el
nuevo pedido se conoce como nivel minimo para reposicién. Cuando llega a este nivel de existencias es
el momento de hacer el nuevo pedido.

Para determinar el nivel minimo de existencias, usted necesita saber o estimar:

e Cuanto tiempo toma entre realizar y recibir el nuevo pedido.

¢ Cuénto piensa vender mientras llega el nuevo pedido.

¢ Qué cantidad adicional de existencias necesitaria si:
- Vende mas bienes o utiliza mas materia de la que estimo.
- La entrega se demora.
- El proveedor se encuentra sin existencias.

Inventario
¢Qué es inventario?

Es la acumulacién de articulos o materias primas en forma de existencias, es una variable significativa
que deben observar y controlar los empresarios. Esta variable, especialmente en procesos productivos,
ocasiona costos muy elevados a la empresa cuando no se dispone de los articulos o materia primas ade-
cuadas, en las cantidades necesarias, en el lugar preciso y en el momento oportuno.

Parte importante de la informacion, que necesita el empresario, para tomar decisiones sobre la rentabili-
dad de la empresa se obtiene del inventario al permitir saber con exactitud:

¢ ;Qué clase de existencia tiene?

¢ ;Cuantas existencias tiene?

e ;En qué condiciones se encuentran sus existencias?
e ;Cuanto valen sus existencias?

Esta informacion usted la conoce contando y anotando todas las existencias de la empresa en una lista
de inventario.

¢Qué resultado se obtienen al contar las existencias?

Su negocio podria estar afectado por factores de costo que inciden sobre la rentabilidad de éste, al con-
tar las existencias usted puede identificar facilmente:

¢ El nivel de deterioro 0 malas condiciones de algunas de las existencias.

¢ EI movimiento de las ventas de determinados bienes, cual se vende mas rapido o mas lento.
e Grado de utilizacion de determinados materiales, si se usa en mucha o poca cantidad.

* De no llevar tarjetas o registros de existencias cuando volver ordenar el nuevo pedido.

e La existencia de faltantes.
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¢, Como preparo el inventario?
Siga los siguientes pasos para realizar un buen inventario:

1. Prepare su lista de inventario, puede ser en un papel sencillo con el formato que se le presenta.

. Cuente las existencias y vaya anotando las cantidades en la lista de inventario

3. Pase informacion de la tarjeta de existencia a su lista de inventario, tenga cuidado de verificar
que la tarjeta de existencia esta actualizada para evitar errores.

4. Coteje sus tarjetas de existencia con la lista de inventario, a fin de detectar diferencias entre los
registros de existencias y las existencias reales, es decir, cudnto deberia haber y cuanto hay.

5. Anote las cantidades correctas en sus tarjetas de existencias con el objetivo de actualizarlas. En
caso de diferencias en el numero de existencias, es decir, si hay menos existencias de las que
deberia haber, anote la diferencia como salida en la tarjeta de existencias, si fuese lo contrario,
es decir, hay mas existencias, andtelas como ingreso.

5. Anote el costo por articulo de cada producto en la lista de inventario, para obtener informacion
de variacion de los precios de los articulos que usted ha estado comprando.

7. Obtenga el valor total en existencias de cada producto y anételo en la lista de inventario. Al hacer
esto obtendra el valor global de las existencias de su negocio y con éste puede calcular sus
ganancias.

\S]

¢Cuéando y con qué frecuencia debe realizar usted el inventario?
Esta es una decisién que el empresario debe tomar basado en criterios como:

e Cuando se cierra el negocio, en horas normales de trabajo o cuando no se esta vendiendo ni
produciendo.

e La clientela cautiva, al encontrar el negocio cerrado, puede irse a la competencia al inco-
modarse.

¢ Si el negocio lleva o no tarjeta de existencias, que permita manejar informaciéon de cantidades,
estado y variedades de articulos, entre otros.

En términos generales, se puede decir que lo mas recomendable es realizar el inventario después de ce-
rrar el negocio y hacerlo de forma ocasional, si se lleva buenos registros de existencias.
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CONOCIENDO MIS COSTOS

¢ Qué se entiende por costos?

El desembolso o gastos en dinero que se hace en la adquisicion de los insumos empleados para producir
bienes y servicios, por parte de la empresa.

Algunos de los costos mas comunes de una empresa son:
* Sueldos y salarios que devengan los trabajadores de la empresa.

¢ Maquinarias y equipos indispensables en el proceso de produccion.
* Insumos o materia prima para la fabricacion de productos.

Dependiendo de las necesidades y la actividad (produccién o servicio) a n
que se dedique la empresa, asi mismo seran los costos en concepto de
mano de obra, materiales e insumos, alquileres, servicios basicos y trans-
porte, entre otros.

¢En qué consiste el costeo?
En estimar el total de los costos de la fabricacion y venta de un producto o de prestar un servicio.
Algunas empresas desconocen cuanto dinero le cuesta producir o vender un bien o servicio al descono-
cer todos sus costos, en consecuencia no pueden efectuar el calculo adecuado de ellos.
¢ Qué beneficios proporciona aplicar el costo en la empresa?
Al estimar sus costos usted puede beneficiarse con:

e Fijar precios que proporcionen ganancias a su empresa.

e Fabricar y vender mejor sus productos o servicios a costos mas bajos.

e Tomar mejores decisiones respecto a qué productos o servicios vender.

e Establecer buenos planes de compra y venta, entre otros.
Formacion de costos
En el proceso de funcionamiento, especialmente, toda empresa para la elaboracién y venta de sus produc-
tos o servicios incurre, como ya se menciond, en desembolsos o gastos de dinero. Algunos de estos gastos

estan vinculados directamente con la elaboracién del producto o servicio mientras que otros sélo se rela-
cionan con las ventas y el proceso administrativo de la empresa, por lo que su vinculacién es indirecta.
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De alli que podamos decir que toda empresa tiene dos clases de costos, que son:
¢ Costos Directos y Costos Indirectos.

La combinacién de estos dos tipos de costos forman los costos totales de la empresa. Conocer los mis-
mos facilita al empresario costear cada producto o servicio que su empresa vende o fabrica.

Identificaciéon de los costos segun la actividad y la necesidad de la empresa.

Usted ya sabe, de la seccidon sobre conceptos de costos, que dependiendo de la actividad y necesidades
de una empresa, asi mismo seran sus costos, por ello veremos mas detenidamente en qué consisten los
costos directos e indirectos de una empresa segun su actividad y necesidad.

Costos Directos en Empresa de Producciéon y de Prestacion de Servicios.
Estas empresas incurren en gastos que se vinculan directamente con:

¢ Los productos o servicios que fabrica o vende.
e La produccién de aquellos productos o servicios.

Asi, para una empresa que se dedica a la compra de productos para revender sus costos directos estan
relacionados con los gastos que realiza para adquirir estos productos; mientras que para la empresa que
los produce sus costos directos lo constituyen la materia prima y mano de obra utilizada para producirlos.

Por ejemplo, la Fabrica de Galletas utiliza harina, mantequilla, huevos y azucar, que representan sus cos-
tos directos de la fabricacion de galletas, ya que:

* Forman parte de la galleta.

¢ Las cantidades de harina, mantequilla, huevos y azucar son faciles de calcular.

e Los costos de la harina, mantequilla, huevos y azucar son lo suficientemente elevados para
sumar una cantidad considerable de los costos directos totales de las galletas.

Pero también, la Fabrica de Galleta tiene empleados que trabajan tiempo completo para fabricar las ga-
lletas. Los salarios que reciben éstos son costos directos, puesto que:

¢ Su trabajo esta directamente relacionado con la produccion de galletas.

¢ El tiempo que emplean en la confeccion de galletas es facil calcular.

e Sus salarios son lo bastante elevados como para sumar una cantidad considerable a los cos-
tos directos totales de las galletas.

Los costos directos tienen dos caracteristicas esenciales para ser considerados como tal, estas son:
e Deben ser faciles de calcular.

o Deben ser lo suficientemente elevados como para sumar una cantidad considerable a los cos-
tos directos totales.
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Ademas, en cuanto a su conformacion, se podria decir que estan formados, de manera muy general, por los:

e Costos directos de material o0 materia prima, para la elaboracion del producto.
e Costos directos de mano de obra, que intervienen en la elaboracion del producto.

Costos Indirectos

Estos costos muchas veces son nombrados como gastos generales o simplemente gastos, ya que ge-
neralmente estan vinculados al proceso de venta y la parte administrativa de la empresa, para su
operacion como alquileres, electricidad, transporte y licencias, entre otros.

Contrario a los costos directos, no estan relacionados de forma directa a un producto o servicio particu-
lar. Corresponden a toda la empresa.

Por ejemplo, la Fabrica de Galletas, para poner las galletas en el mercado tiene un departamento de
venta, ademas de éste, requiere de un departamento de aseo como también guardias de seguridad; los
sueldos y salarios que los empleados de estos departamentos reciben son costos indirectos.

Es importante sefalar que algunos costos que, por su naturaleza, deberian ser calculados como costos
directos se calculan como indirectos porque:

e Las cantidades de materiales utilizadas son tan pequefas que son dificiles de calcular.
e Sus costos no son tan elevados como para sumar una cantidad considerable a los costos totales
directos de material.

El Costeo Para Un Fabricante u Operador de Servicios

Un fabricante o proveedor de servicios realiza el costeo de sus productos o servicios, mediante el uso de
un formulario para Costeo de Productos, el cual sigue los siguientes 4 pasos:

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Calcular Calcular Calcular Calcular
COSTOS COSTOS COSTOS COSTOS

DIRECTOS DE + DIRECTOS DE + = TOTALES
MATERIAL MANO DE OBRA INDIRECTOS

La siguiente pagina muestra un Formulario para Costear Productos.

Asimismo, el fabricante o proveedor de servicios utiliza otros dos Formularios para ayudarse con sus calculos:
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« El formulario para los Costos de COSTEO PARA UN FABRICANTE O PROVEEDOR DE SER-
Mano de Obra y, vicios

* El formulario para los costos indirectos. | paso 1: Calcule los costos directos de material.

Estos dos formularios se utilizan en el paso Paso 2: Calcule los costos directos de mano de obra.
2 y 3 respectivamente. Paso 3: Calcule los costos indirectos.

Paso 4: Sume los costos totales.

FORMULARIO PARA COSTEAR UN PRODUCTO para un fabricante o proveedor de servicio
PRODUCTO:
1. COSTO DIRECTOS DE MATERIALES POR ARTICULO
1 3 3 2 PASO 1
MATERIA COSTO DE CANTIDAD COS'[O POR
PRIMA COMPRA POR ARTICULO ARTICULO
TOTAL
COSTO DIRECTO DE
MATERIAL POR ARTICULO
2. COSTOS DIRECTOS DE MANO DE OBRA POR ARTICULO PASO 2
TIEMPO POR
ACTIVIDAD ARTICULO
(HORAS/HOMBRE)
X | = |
TOTAL COSTO DIRECTO DE MANO COSTO DIRECTO DE MANO

DE OBRA POR HORA DE OBRA POR ARTICULO
3. COSTOS INDIRECTOS POR ARTICULO PASO 3
COSTOS INDIRECTOS TOTALES POR HORA

COSTOS INDIRECTO POR MES
Del formulario de costos de marjo de obra =
HORAS TOTALES EN LA PRODUCCION POR MES COSTOS INDIRECTOS
POR HORA
Del formulario de costos por mano de obra
TIEMPO TOTAL COSTOS INDIRECTOS COSTOS INDIRECTOS
POR ARTICULO POR HORA POR ARTICULO
(HORAS/HOMBRE)
4. COSTOS TOTALES POR ARTICULO | |
COSTOS TQTALES
POR ARTICULO
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PASO 1: CALCULO DE COSTOS DIRECTOS DE COSTEO PARA UN FABRICANTE O
MATERIAL PROVEEDOR DE SERVICIOS
Calcule los costos de todos los materiales: Paso 1: Calcule los costos de material
* Que formen parte de, o estén directamente rela- directo.
cionados al producto o servicio.
 Que sean faciles de calcular y cuyo costo Paso 2: Calcule los costos de mano de
sea bastante elevado. obra directa.
Con el fin de calcular los costos directos de material de Paso 3: Calcule los costos indirectos.
una prenda de vestir, una Sastreria utiliza el Formulario
Paso 4: Sume todos los costos.
para Costeo de Productos.

FORMULARIO PARA COSTEAR UN PRODUCTO para un fabricante o proveedor de servicio
PRODUCTO: BATA BLANCA

|. COSTOS DIRECTOS DE MATERIAL POR ARTICULO

1 2 3 4
MATERIA PRIMA COSTO DE CANTII?AD POR COSTO POR
COMPRA ARTICULO ARTICULO
Tela
Dril de algodén blanco | B/. 15.00 por metro 2m B/. 30.00
Botones
Tarro de 100 botones B/. 10.00 por tarro 4 botones B/. 0.40
(B/. 0.10/botén)
B/. 30.40 B/. 30.40
TOTAL COSTO DIRECTO
DE MATERIAL
POR ARTICULO

Columna 1. Materia Prima

Escriba las distintas materias primas que sean parte del producto o servicio. Sélo incluya los materiales
que sean faciles de calcular y cuyo costo sea elevado.

La Sastreria toma en cuenta la tela y los botones. También utiliza hilo, pero:

e Es dificil calcular cuanto hilo necesita para confeccionar una bata.
¢ El hilo que necesita para una bata cuesta muy poco.
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De esta manera, La Sastreria decide que el hilo no es un costo de material directo de la confeccion de
batas, sino més bien considera al hilo como un costo indirecto.

Columna 2. Costos de Compra
Escriba cuanto cuesta comprar una unidad de cada materia prima.
Columna 3. Cantidad por Articulo

Escriba qué cantidad de cada materia prima se necesita para la elaboracién de un articulo. Recuerde
incluir los desperdicios.

La mayoria de empresas tienen algunos desperdicios como por ejemplo:

* | a Sastreria tiene pequefos pedazos de tela sobrantes.

* Un carpintero tiene pedazos de madera sobrantes.

* Un hojalatero tiene pedazos de metal que son demasiado pequefios para ser utilizados.
Los desperdicios representan un costo para una empresa puesto que usted ha pagado por las materias
primas que se desperdician. Calcule cuantos desperdicios tiene normalmente por cada articulo. Sume
esta cantidad al monto del material que necesita para elaborar un articulo.

Columna 4. Costos por Articulo

Escriba el costo de cada material utilizado en la elaboracién de un articulo. Para calcular este costo, mul-
tiplique los costos de la compra (columna 2) por la cantidad utilizada para un articulo (columna 3)

Total

Una vez que ha calculado el costo de cada materia prima necesaria para la elaboracién de un articulo, coloque
las cantidades en la columna 4. Este total le proporcionara los costos totales del material directo por articulo.

PASO 2: CALCULE LOS COSTOS DIRECTOS DE LA MANO DE OBRA.

COSTEO PARA UN FABRICANTE O

Calcule los costos de los salarios, sueldos y benefi- PROVEEDOR DE SERVICIOS

cios que reciben los empleados que trabajan direc-
tamente en la produccion del producto o servicio. Paso 1: Calcule los costos directos de
material.

Toda empresa necesita informacion acerca de
todos sus costos de mano de obra. Para ayudar-
lo a calcular los costos de mano de obra en su
empresa, puede utilizar un Formulario para Paso 3: Calcule los costos indirectos.
Costos de la Mano de Obra. Sélo le bastara uno
para toda la empresa.

Paso 2: Calcule los costos directos de
mano de obra.

Paso 4: Sume todos los costos.
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Escriba informacién sobre cada persona que trabaja en su empresa, por ejemplo, las horas de trabajo al
mes, salario mensual y tiempo empleado en la produccion al mes.

Usted necesita esta informacion para:

e Calcular los costos de mano de obra por hora (en el Formulario para Costos de mano de obra).
e Calcular los costos directos de mano de obra por articulo (en el Formulario para Costos de Productos).

La Sastreria cuenta con nueve empleados. La mayoria, trabaja en la produccién, mas algunos de ellos,
no estan relacionados directamente a ésta. Es importante saber esto al momento de calcular los costos
de mano de obra directa.

Primero, la Sastreria disefa el Formulario para Costos de Mano de Obra, luego utiliza esa informacion
para calcular los costos de la mano de obra directa de una bata en el Formulario para Costear Producto.

Ejemplo de un Formulario para Costos de Mano de Obra segun La Sastreria.

FORMULARIO DE COSTOS DE MANO DE OBRA

COSTOS DIRECTOS
DE MANO DE OBRA

COSTOS INDIRECTOS
DE MANO DE OBRA

1 2 & 4 5 6 7
TOTAL DE PAGO HORAS EN PAGO POR HORAS QUE NO PAGO POR EL
HORAS MENSUAL | PRODUCCION | TIEMPO EN EMPLEA EN TIEMPO QUE NO
TRABAJADAS TOTAL AL MES PRODUCCION PRODUCCION EMPLEA EN
AL MES PRODUCCION

K. Ramos, corte
y diseno 160 B/. 800 160 B/. 800
N. Vargas, costura 180 B/. 540 180 B/. 540
F. Jordan, costura 160 B/. 440 160 B/. 440
D. Prodo,
remallador 160 B/. 440 160 B/. 440
G. Rios, duefo,
supervisor, costura 160 B/. 250 160 B/. 250
M. Rey, dueno,
surpevisor, costura 160 B/. 1000 B/. 80 B/. 500 80 B/. 500
R. Hoyos, duefo,
ventas, administracion 160 B/. 1000 80 B/. 1000
T. Suarez, mensajero,
personal de limpieza 160 B/. 250 160 B/. 250
T. Parodi, sistema
de archivo 40 B/. 80 40 B/. 80

TOTAL 900 hrs B/. 2970 440 hrs B/. 1830
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TOTAL TOTAL
COLUMNA COLUMNA
4 5

COSTO DIRECTO DE MANO DE
OBRA POR HORA

PAGO TOTAL POR EL TIEMPO EN PRODUCCCION

—> Columna 5 Y

= B/. 2,970.00 B/. 3.30
Y ————=

HORAS TOTALES EN LA PRODUCCION POR MES —> 900 hrs COSTOS
INDIRECTOS
—> COLUMNA 4 POR MANO DE OBRA
POR HORA

Columna 1. Empleados

Escriba el nombre de cada persona que trabaja en la empresa y su funcién si desea. Aun cuando sea el
duefo, debe anotarse como empleado.

Columna 2. Horas de Trabajo Totales al mes

Anote el nimero de horas al mes que cada persona trabaja en la empresa.

Columna 3. Cantidad por Articulo

Anote el pago mensual de cada persona. Recuerde es importante que incluya al duefio, pues debe refle-
jarse cuanto le paga la empresa a él.

El Formulario para Costos de la Mano de Obra se divide en dos partes:

¢ Los costos directos de mano de obra (columnas 4 y 5)
e Los costos indirectos de mano de obra (columnas 6y 7)

La primera parte (columnas 4 y 5) refleja informacién de las personas que trabajan directamente en la pro-
duccion de los productos o servicios. Sus salarios, sueldos y beneficios representan costos directos de
mano de obra.
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Costos Directos de Mano de Obra

Columna 4. Horas empleadas en la produccién mensual

Anote cuantas horas al mes trabaja cada persona en la produccién. En algunos casos notara que algu-
nas personas trabajan todo el tiempo en la produccion, por lo que las horas de trabajos de la columna 2
seran igual a la de la cuatro, para estas personas.

Sin embargo, en otras ocasiones, se encontrara con personas que trabajan parte del tiempo en la pro-
duccion y la otra parte en otras actividades que no tienen nada que ver con la produccién, como por
ejemplo supervisién. Esto representa costo de mano de obra indirecta (columna 6).

Columna 5. Pago por el tiempo en la produccién

Anote que cantidad del pago mensual que recibe cada persona corresponde al tiempo empleado en la
produccién. Cuando la persona trabaja parte de su tiempo en produccién y la otra parte en otras activi-
dades prorrateé el salario segun el tiempo que dedique a cada actividad.

Costos Indirectos de Mano de Obra

Columna 6. Horas no empleadas en la produccion mensual

Anote las horas de trabajo de las personas cuyas funciones no estan directamente relacionadas con la
produccion; esto puede ser supervision, ventas y administracion, mensajeria, archivos, limpieza, etc.
Columna 7. Pago por el tiempo no empleado en la produccion

Anote que cantidad del pago mensual que recibe cada persona corresponde al tiempo empleado en activi-
dades distintas a la produccion.

Costos Directos de Mano de Obra por Hora

Corresponde la parte inferior del Formulario y en ella calculara los costos directos de mano de obra por
horas que tiene su empresa.

De manera practica equivale a dividir el valor de la Columna 5 entre el de la Columna 4 e indica cuanto
le cuesta a su empresa cada hora que los trabajadores dedican directamente a la produccién. Esta es
necesaria para calcular los costos directos de mano de obra de cada producto que su empresa elabora,
0 por cada servicio que su empresa provee.
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Calculo de los Costos Directos de Mano de Obra por Articulo

Para contabilizar sus costos, usted debe saber cuanto tiempo le toma elaborar cada articulo e igualmente
debe saber sus costos directos de mano de obra por hora. Una vez tiene esta informacion use el
Formulario para Costeo de Productos para calcular los costos directos de mano de obra por articulo.

Para nuestro ejemplo de la Sastreria, sus calculos de costos directos de mano de obra por hora son de
B/. 3.30. Ahora necesita calcular cuanto tiempo le toma confeccionar una bata. Luego, calcula los costos
directos de mano de obra de una bata.
En la segunda parte del Formulario para Costear Productos anote:
¢ | as diferentes actividades o tipos de trabajo que sus empleados deben realizar para elaborar el
articulo, y

e Cuanto tiempo toma cada actividad.

Segun se muestra en el siguiente Formulario

2. COSTOS DIRECTOS DE MANO DE OBRA POR ARTICULO

TIEMPO POR
ACTIVIDAD ARTICULO
(HORAS/HOMBRE)

Corte 15 min.

Renellado 10 min.

Costura 30 min.

Ojales, botones 20 min.

Control de calidad, planchado, 15 mi

doblado y empaquetado min.

TOTAL| 90min.(1.5hrs.) | X [B/.330 | = [ B/.495]
COSTOS COSTOS
DIRECTOS DIRECTOS
DE MANO DE MANO
DE OBRA DE OBRA
POR HORA POR
ARTICULO

Para confeccionar una bata se necesita 1.5 hrs., en la sastreria. Es importante aclarar, para cuando realice
el calculo de sus costos, que no siempre una hora/hombre equivale a una hora reloj y ello es asi ya que
horas / hombre equivale a la cantidad total de tiempo que se necesita para elaborar un articulo o proveer un
servicio. Para obtener el tiempo total se suma el tiempo que cada persona trabaja en un articulo o servicio.
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PASO 3: CALCULO DE COSTOS INDIRECTOS

Hasta aqui hemos visto el calculo de Costos Directos de Material por Articulo (Paso 1) y Costos Directos
de Mano de Obra por Articulo (Paso 2), para nuestro caso de la Sastreria, conociendo que los costos
directos de material de una bata son de B/.30.40 y que los costos directos de mano de obra son de
B/.4.95. Nos toca saber cudles son los costos indirectos, es decir los gastos generales o simplemente
gastos, indispensables para que su empresa funcione, como por ejemplo, luz, alquiler, etc.

Para calcular éstos se sugiere utilizar un Formulario para Costos Indirectos, como el que presentamos a
continuacion:

FORMULARIO PARA COSTOS INDIRECTOS

COSTOS INDIRECTOS POR MES

Alquiler 450.00
Luz y agua 200.00
Transporte 150.00
Intereses sobre préstamos 500.00
Mano de obra indirecta 1,500.00
Hilo, alfileres, etc 85.00
Tijeras, agujas, etc. 100.00
Depreciacion 300.00
TOTAL 3,285.00

Dependiendo de la actividad y de otros factores asi mismo seran los costos indirectos de cada empresa.

Al conocer el total de sus costos indirectos, la Sastreria puede calcular sus costos indirectos por hora y
por articulo, al dividir el total de costos indirectos por mes entre las horas totales en la produccién por mes.
Para el caso en estudio sera:
B/. 3,285.00
---------- =B/.5.30
900 horas

Este valor lo multiplicamos por el tiempo total por articulo que es de 1.5 hrs. y obtenemos nuestro Costo
Indirecto por articulo.
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El Costeo para Minoristas y Mayoristas

Usualmente ambos realizan el costeo de la misma manera, al tener los mismos tipos de costos; sin
embargo con relacion a un fabricante o un proveedor de servicios sus costos son distintos, de alli que
s6lo sigan los siguientes 3 pasos:

Paso 1 Paso 2 Paso 3 Paso 4
Calcular Calcular Calcular Calcular

EOTOS. COSTOS COSTOS
DIRECTOS DE - e
MATERIAL INDIRECTOS

Esta situacién obedece a que como ha sido mencionado tanto minoristas como mayoristas solo tienen
costos directos de material, representado en los articulos que compran para la venta y costos indirectos,
representados en los gastos de administracién del negocio. Al no producir directamente, ellos los pro-
ductos que venden no tienen costos de mano de obra.

Fabricantes y proveedores de servicios utilizan un Formulario para Costear Productos, donde se efectdan
los calculos de costo directo de material por articulo, a los cuales se le afade un cargo porcentual de cos-
tos indirectos.

Asi, si un minorista vende salsa de tomates y esta cuesta B/. 36.00 la caja y la caja trae 12 unidades
entonces el costo de material es de B/.3.00 por lata (B/.36.00 / 12 = 36); al cual le agrega un cargo
porcentual, mismo que resulta de obtener el calculo de los costos indirectos totales por mes y
dividirlo entre el costo directo total de materiales por mes. Para este caso, asuma que los gastos
de luz, agua, transporte, etc., ascienden a B/. 2,000.00 y que las compras totales del mes llegaron
a B/.10,000.00 entonces el porcentaje a sumar al costo por articulo es de B/. 0.60. Por lo que la lata
de salsa seré vendida a B/. 3.60
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CUIDANDO EL DINERO

La Contabilidad y los Registros de la Empresa

Para tomar decisiones en las distintas areas de gestion empresarial. El empresario(a) requiere de infor-
macion suficiente. En general, el éxito de sus decisiones dependera de la cantidad y calidad de las mis-
mas, de alli la importancia de la contabilidad y los registros de la empresa como método de recoleccion
y transformacién de informacion.

Puesto que el dinero es un recurso escaso y costoso, que hay que cuidarlo, por ello se hace necesario
llevar un sistema de registros contables para anotar:

e Cuanto dinero entra en la empresa.
e Cuanto dinero sale de la empresa.

En la Contabilidad se registran las transacciones efectuadas. Una
transaccion es cualquier movimiento, en las operaciones de la
empresa, que involucre entradas y salidas de dinero, asi como de
compras, ventas y cuentas por cobrar y pagar. Como puede notar,
en la Contabilidad se registran todas las operaciones, independien-
temente de si hay movimiento o no de dinero y ello obedece a que
este sistema es la base de lo devengado y no de la caja.

Beneficios de llevar Registros Contables

Ademas de ser una exigencia legal, los registros contables pueden ayudarlo a determinar como va su
empresa, al favorecer lo siguiente:

e Llevar en orden las cuentas de los bienes del negocio.

¢ Se tienen cuentas claras y se evitan fraudes, errores e irregularidades.

¢ Se tiene informacion de las ganancias o pérdidas del negocio en una fecha determinada.
e Sabemos si tenemos dinero para invertir en otro negocio.

* Sabemos cuénto gastamos.

* Sabemos quién nos debe y cuanto.

e Sabemos cuanto debemos y a quiénes.

e Sabemos si estamos vendiendo lo suficiente.

e Tenemos la informacion oportuna para tomar una buena decision.



FUDIS - Fundacion Interamericana

El Sistema de Registros Contables

Al decidir como llevar a cabo el registro de sus transacciones, la empresa debera tomar muy en cuenta
sus propias necesidades de informacion, tanto para su uso interno como para terceras personas que
pueden requerirlas; asi como los recursos financieros, humanos y técnicos con que cuenta.

Su sistema de registro contable debe ser tan sencillo como fuera posible, ya que para un pequefio nego-
cio se puede llevar mediante las cuentas simples.

Este sistema de registros puede constar de los siguientes aspectos:

1. Libro de Cuentas por Cobrar.
2. Libro de Cuentas por Pagar.
3. Libro de Caja o Efectivo.

4. Libro Resumen.

Libro de Cuentas por Cobrar

Aqui se registran las sumas que la empresa debe recibir de terceros por la venta de sus productos o por
la prestaciéon de un servicio, al conceder créditos a sus clientes.

El conceder crédito puede ayudar a establecer confianza con clientes y vender mas mercancia. Sin
embargo, vender a crédito es un riesgo, por lo que hay que manejarlo bien. El Registro de Cuentas por
Cobrar, le ayuda para saber lo siguiente:

¢ ;Qué clientes deben dinero a su empresa?
¢ ;Cuanto dinero le debe cada uno?
¢ ;Qué clientes pagan sus cuentas a tiempo?

Cuando se decida dar crédito a un cliente, debe establecer un limite de crédito que puede acumular y con-
trolar que no se sobrepase.

En la siguiente pagina, ilustramos el Registro de Cuentas por Cobrar que Ud. deberia establecer en su
empresa:
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CUENTAS POR COBRAR

A. La fecha de compra a FECHA | CLIENTE |DEUDA| PAGOS BAI,_ANCE BALANCE
crédito de los clientes o (A) (B) (©) (D) DIA (E) | ACUMULADO
el pago de su cuenta. (F)

B. Nombre de los clientes 12/3/05 M. Amores 30.00
a quienes se les otorgd 12/3/05 A. Guerra 65.00 35.00
crédito. 12/3/05 A. Quintero  47.00

C. El valor de los bienes 142.00  35.00 107.00 107.00
que el cliente compra. 12/3/05 M. Amores  25.00

D. El monto que el cliente A. Guerra 35.00
paga. _ M. Ferrer ~ 75.00  50.00

5 [ENEIEr eB s Emes 13500  50.00  85.00 192.00
vendidos a crédito

durante el dia.

F. El valor acumulado de
los bienes vendidos a
crédito.

cAJa

Cuando uno de los clientes efectia un pago, ademas de registrarlo en el Libro de Cuentas por Cobrar,
debe ser registrado en el Libro de Caja, pues este pago indica el efectivo que entra a su empresa.

Recuerde que cuando da créditos debe fijar un limite a los clientes y controlar el mismo, el formato para
este registro es como se muestra a continuacion:

A. Valor del limite de crédito.
B. Persona a quien se le concede el
credito. Limite de Crédito: B/. 100.00 (A)
C. Fecha en que se efectua la com- Cliente: Marta Amores (B)
pra o el pago.
Dk Cleee dle eeEe e CoMEiEee. FECHA | DETALLE | DEUDA | PAGOS | BALANCE
E. El valor de la mercancia que el ©) (D) (E) (F) G)
cliente compra. .
. 12/3/05 Libretas 30.00 30.00
F. El monto que el cliente paga. 13/3/05 | Compra de 2500 5500
G. El valor acumulado de la mer- agendas ' ’
cancia que el cliente compra
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Libro de cuentas por pagar

En él se registran las sumas adeudadas por la empresa, por la compra de mercancia a crédito, que uti-
liza en sus operaciones o bien otras deudas que deba.

Anote en el Libro de Cuentas por Pagar todas las operaciones del dia que supongan nuevas deudas o
pagos a proveedores, guarde las facturas o notas para que no se extravien. Pase, al final del dia, todas
las anotaciones a cada uno de los proveedores, calculando el balance acumulado.

Tanto deudas como pagos del dia deben pasarse al Libro de Cuentas por Pagar.

A continuacion, ilustramos el Registro de Cuentas por Pagar que Ud. deberia establecer en su empresa:

CUENTAS POR PAGAR

A. Fecha en que adquirié la mer-
cancia a crédito, segun factura FECHA | PROVEEDOR | DEUDA | PAGOS | BALANCE FECHA
o recibo del proveedor. (A) (B) C) (D) DIA (E) | ACUMULADO
B. Detalles sobre el proveedor. (F)
C. Valor de los bienes adquiridos
a crédito. 10/3/05  A. Solis 60.00 20.00
D. Monto que paga al proveedor. 10/3/05 P. Méndez 28.00
E. Valor de los bienes recibidos a 88.00 20.00 68.00 68.00
crédito durante el dia.
F. Valor acumulado de los bienes 11/3/05  P. Méndez 20.00
recibidos a crédito. 20.00 -20.00 48.00

Cada vez que Ud. recibe crédito, registre el valor del mismo para cada factura, de igual forma hagalo
cuando pague deudas. No deje a la memoria estos compromisos, escribalos cuando los haga.

De la misma manera que Ud. establece limites en sus créditos a clientes, los proveedores lo hacen; por
lo que debe tener un formato para este registro por proveedor he aqui un modelo:

LiIMITE DE CREDITO DE PROVEEDORES

G Vel Il sl ereslio, Limite de Crédito: B/. 150.00 (A)
B. Proveedor que conoce el crédito.

C. Fecha en que recibe el crédito segun fac-
tura o recibo del proveedor.
D. Clase de mercancia obtenida a crédito.

Cliente: Amalia Solis (B)

E. Valor de las mercancia obtenida a crédito.

F. El valor acumulado de la mercancia FECHA | DETALLE DEUDA | PAGOS |BALANCE
obtenida a crédito. (C) (D) (E) (F) (G)

G. El valor acumulado de la mercancia

obtenida a crédito. 10/3/05 500 lapices 60.00 20.00 40.00
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Libro de Caja o Efectivo

En éste se registran todas las transacciones de la empresa, que involucren recibo o entrega de dinero.
El registro se efectua contra facturas o recibos, ya sean de venta o de compra, que constituyen sus com-
probantes de las transacciones.

De no tener estos comprobantes, mientras los consigue, Ud. debe anotar los detalles de la transaccion;
de modo que tenga en blanco y negro informacion importante como:

¢ ;Cuando se realiz6 la transaccién?

¢ ;Quién es el proveedor o comprador en la transaccion?
¢ ;En qué consiste la transaccién, compra o venta?

¢ ; Cuanto dinero significé la transaccion?

Archive y clasifique todos los comprobantes, ya que constituyen la base para registrar en el Libro de Caja.
En resumen, se puede decir que el Libro de Caja se utiliza para:

e Saber cuanto dinero tiene.

¢ Controlar su dinero.

* Saber en qué cosas esta gastando su dinero.

* Manejar su dinero y hacer planes para el futuro.

* No perder.

Como anotar en el Libro de Caja

Utilice el dinero que tiene disponible para el negocio como saldo inicial, incluido el dinero que tenga en
banco u otras entidades.

El Libro de Caja contiene las columnas de entradas (ingresos) y salidas (pagos) donde debe anotar, al
final del dia, las transacciones efectuadas.

En cada columna registre lo siguiente:
1. Entradas
¢ El valor de las ventas al contado.

¢ Los pagos recibidos de Cuentas por Cobrar.
e Otras entradas.



FUDIS - Fundacion Interamericana

2. Salidas

¢ Los pagos realizados al contado, tanto de proveedores como de otros gastos.
¢ Los pagos realizados a Cuentas por Pagar.
e Otras salidas, tengan 0 no que ver con el negocio.

Compruebe que el saldo que aparece en el Libro de Caja coincide con lo que tiene en caja, incluido el
banco si es que tiene cuenta bancaria, confirmando con ello si hay o no errores.

A continuacion, ilustramos el Libro de Caja que Ud. deberia establecer en su empresa:

B. Entrada de efectivo.
C. Salida de efectivo.

A. Fecha de toda transaccién efectuada.

D. Cantidad de efectivo que debe
tener en caja, al finalizar el dia.
E. Cantidad acumulada de efectivo

que debe tener en caja.

Libro Resumen

FECHA[ INGRESO [ PAGOS | BALANCE [ BALANCE
(A) (B) (C) DIA (D) | ACUMULADO
(E)

10/3/05 750.00|  20.00
12/3/05 35.00

765.00 765.00
11/3/05 20.00
11/3/05 500.00
11/3/05 50.00

530.00 1,295.00

Refleja los saldos acumulados de cada libro (Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y Caja), recopilan-
do informacién que le permite analizar sus registros en cualquier periodo (mes o aho).

Debido a ello y a que permite verificar que los registros sean correctos se denomina, en algunas oca-
siones, el "libro de la salud" de la empresa; ya que nos muestra las cifras reales de qué es lo que adeu-
damos, qué es lo que nos deben y cual es nuestra disponibilidad de capital. A continuacién se muestra

un formato de este libro.

LIBRO RESUMEN

FECHA| BALANCE | BALANCE BALANCE BALANCE
DIA (D) | CUENTAS POR | CUENTAS POR | ACUMULADO
COBRAR COBRAR (E)
13/3/05 1,295.00 190.00 48.00 1,055.00
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PREVIENDO DIFICULTADES

La necesidad de prever los problemas del futuro y su alternativa de solucion hoy, obliga al empresario(a)
a desarrollar ciertas habilidades para mejorar su negocio. Puesto que es obvio que no se puede manejar
una empresa con base en acciones decididas en el momento, sin la preparacion necesaria, ni considera-
ciones acerca del efecto que éstas tendran en el futuro.

Una herramienta muy util para que el emprendedor(a) efectué el andlisis de los efectos de sus acciones
de hoy y mafana, en la empresa, es la planificacion.

Como ya se indico, lo que se conoce como planificar es simplemente pensar y decidir qué hacer con algo
antes de que algo suceda. Para ello se genera informacion, ya que la base fundamental de la planificacion
es la informacion, que es la que permite tomar decisiones.

Por ejemplo, en su negocio antes de comprar productos y servicios, Ud. genera informacién que le facili-
ta decidir:

¢ ;Qué productos/servicios necesita?

¢ ;Cuanto necesita?

e ;Dénde comprar?

¢ ; Cuando necesita estos productos/servicios?

También usted planifica cuando elabora el presupuesto de su empresa, ya que lo trabaja en base a lo que
cree que sucedera en el futuro. Asi Ud. estima:

¢ ;Cuanto espera que venda el negocio?
¢ ;Cuanto costaran los productos/servicios a adquirir?
¢ ;Cuanto efectivo espera que tenga el negocio?

Viendo los problemas antes de que sucedan

La planificacién puede ayudarlo a resolver los problemas antes de que éstos sucedan, al proyectar situa-
ciones para luego decidir qué hacer para prevenirlas. Para ello se pueden establecer planes que conlle-
van la realizacion, detallada, de una serie de actividades que deben cumplirse, dentro de la empresa, en
momentos determinados.

Algunos de estos planes que pueden ser Utiles para su empresa son:
1. Plan de Costos y Ventas.

2. Plan de Flujo de Caja.
3. Plan de Negocios.
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Plan de Costos y Ventas
Expresa los resultados a alcanzar en cuanto a costos, ventas y utilidades de la empresa para el ano siguiente.

Es indispensable hacer un Plan de Costos y Ventas para conocer las necesidades del negocio y asi establecer las pre-
visiones, segun necesidades. Para establecer las previsiones es fundamental que Ud. obtenga informacién sobre:

¢ El afio anterior.
¢ Andlisis de la informacion del afio pasado.
e El afo proximo, en este aspecto es importante obtener toda la informacién que piense le sirva
para hacer frente a sus necesidades de este ano.
Si existieran variaciones importantes en los costos y precios, de los productos que maneja su empresa,
es recomendable elaborar semestralmente su Plan de Costos y Ventas.

Datos a considerar para hacer un Plan de Costos y Ventas:

Al elaborar un Plan de Costos y Ventas Ud. debe:

—

. Prever los costos indirectos mensuales del afo siguiente.

. Prever los costos directos en material por articulo.

3. Prever los costos directos de mano de obra por articulo, mensuales y del afo siguiente (si es
minorista 0 mayorista no prevea este costo como directo sino como indirecto).

4. Prever las ventas mensuales para el afio siguiente.

. Calcule los costos totales directos de material para cada mes del afo siguiente.

6. Calcule los costos totales directos de mano de obra para cada mes del afo siguiente.

N

¢}

Complete su Plan de Costos y Ventas utilizando el siguiente formato:

PLAN DE COSTOS Y VENTAS / ANO

DETALLES ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. | AGO. |SEP. | OCT. | NOV. | DIC.
VENTAS

COSTOS
DIRECTOS EN
MATERIALES
COSTOS
INDIRECTOS EN
MANO DE OBRA

UTILIDAD
BRUTA

COSTOS
INDIRECTOS

UTILIDAD
ANTES DE
IMPUESTOS
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Como completo mi Plan de Costos y Ventas

Después de haber obtenido informacion del afio anterior y hecho su respectivo analisis, asi como infor-
macién del afo siguiente y efectuar sus previsiones, basado en estas informaciones, proceda a elaborar
los presupuestos de cada uno de los renglones que forman parte del plan.

Presupuesto de Costos Indirectos

Algunos de sus costos indirectos son: alquileres, articulos de oficina, mano de obra, seguros, depre-
ciacion, transporte, luz y agua, licencias y mantenimiento de equipo, entre otros.

Para obtener su presupuesto de Costos Indirectos Ud. debe:

o Prever, mes por mes, cudl sera su costo.
¢ Obtener la cuantia total de estos costos, mes por mes y por consiguiente para el afo.
« Traslade los totales obtenidos a su Plan de Costos y Ventas.

Por ejemplo, Ud. se informo de sus costos de alquiler y mano de obra, arrojando el siguiente resultado:

1. Que a inicios del afio pasado el costo de alquiler fue de B/. 320.00, durante el primer trimestre
y que los demas trimestre fue de B/. 360.00.

2. Su andlisis de la situacion del alquiler le indicé que el costo era razonable, en funcidon del espa-
cio del local.

3. El duefio del local le informa que para el segundo trimestre el costo de alquiler serda aumenta-
do a B/.400.00.

Al calcular el presupuesto de alquiler Ud. estima que su costo de enero a marzo sera de B/.360.00 y a
partir de abril a diciembre sera de B/.400.00

Para el caso de la mano de obra, la informacién que obtuvo revel6 lo siguiente:

1. El aflo pasado pag6 a su Unica secretaria B/. 480.00 mensuales.

2. Al analizar la necesidad de este apoyo concluyé que era necesario.

3. Por la actividad propia de la empresa, para el afo entrante tendra que mantener la secretaria
y ademas hacerle un incremento salarial de B/. 530.00 a partir de mayo.

Al calcular su presupuesto de mano de obra Ud. estima que su costo de enero a abril sera de B/.480.00
y a partir de mayo a diciembre de B/.530.00
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El presupuesto, mes por mes, que serd trasladado al Plan de Costos y Ventas es el siguiente:

PRESUPUESTO DE COSTOS INDIRECTOS
DETALLES ENE. | FEB. | MAR. | ABR. | MAY. | JUN. | JUL. [ AGO. |SEP. | OCT. | NOV. | DIC.
ALQUILER
MANO DE OBRA
INDIRECTA
TOTAL

Presupuesto de costos directos de material por articulo.

Este va depender de la actividad que su empresa realice, asi si es fabricante u operador de servicios sus
costos seran los costos de materia prima que utilice para hacer los productos o servicios que vende; pero
si compra productos para revender sus costos seran los que pague por estos productos.

Para hacer un presupuesto Ud. debe hacer las previsiones basado en la obtencién de informacion, tanto
del afio anterior, con su respectivo andlisis, como del afio entrante. Como ya se ha venido mencionando.

De esta manera, si Ud. fuese fabricante de calzados, debera obtener informacién de los materiales
requeridos para elaborar calzados del afio pasado. Esta la puede obtener de los registros que lleva el

negocio.

Los costos los debe calcular por cada modelo que hace, en este caso pueden ser calzados para hombre,

mujer y de lona.

Calculemos los costos para un par de calzados de hombre, segun la informacién del afo pasado.

Cuero B/. 15.00
Suelas de zapatos 7.00
Pasadores de cuero 0.50
Total B/. 22.50

Sin embargo, la informacion obtenida para el proximo afo le hace saber que tanto el precio del cuero
como de las suelas aumentaran de B/. 15.00 a 17.00 y de B/7.00 a 7.50, respectivamente; por lo que su
nuevo costo, en materiales, para un par de zapatos sera:

Cuero B/. 17.00
Suelas de zapatos 7.50
Pasadores de cuero 0.50
Total B/. 25.00
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Para obtener su presupuesto global de materiales en la fabricacién de calzados requiere, primero, hacer
su presupuesto de ventas. Asuma que en su presupuesto de ventas sus proyecciones son vender 75
pares de calzados de hombre por mes, entonces su presupuesto global de materiales es el siguiente:

Nuevo Costo en Materiales X Cantidad a Vender
B/.25.00 x 75 = B/.1,875.00
Presupuesto de los costos directos en Mano de Obra por articulo
Efectué el mismo procedimiento que realizé con el presupuesto de costos de materiales.
Para este caso determine cuantas horas se invierten para elaborar un par de calzados y cuanto cuesta

cada hora, asi obtendra su costo directo en Mano de Obra por un par de calzados. Utilizando las proyec-
ciones de venta obtendra el total de los costos directos en mano de obra.

Presupuesto de los Presupuesto del vo- Presupuesto de los

Costos Directos en lumen de ventas Costos Directos

M.O. por articulo X mensual por articulo mensuales de M.O.
producto al mes

B/.7.00 X 75 = B/. 525.00

Presupuesto de Venta

El elemento mas importante para ser considerado cuando se construye un Plan de Costos y Ventas son
las ventas que pueden esperarse, durante el periodo cubierto por el Plan. Esto es importante por que sus
ventas reportan dinero e implican ganancias, si las ventas son buenas.

Para hacer su Presupuesto de Ventas siga los pasos que hemos estado viendo, informacién del afio ante-
rior y analisis de esta e informacion del préximo ano; sin embargo aqui es necesario aplicar los
conocimientos del mercadeo, especialmente lo relativo a las 4P’s (Producto, Precio, Plaza y Promocion).

Para el ejemplo de confeccion de calzados de hombre, asuma que Ud. obtuvo informacion que le permite
prever lo siguiente:

1. El proximo ano venderd cada par a B/.40.00.
2. Espera a que las ventas aumenten a 75 pares a partir de enero.

Por lo que sus ventas seran de B/.3,000.00 por mes, para el proximo afo.
B/.40.00/par X 75 pares = 3,000.00
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Efectuados cada uno de los presupuestos, proceda a completar su Plan de Costos y Ventas, trasladando
los resultados totales, mes por mes, de cada presupuesto.

El Plan debe reflejar que su empresa espera ganancias netas todos los meses; con el presupuesto de
ganancias netas o pérdidas, si fuese el caso, habra terminado su Plan de Costos y Ventas para el proxi-
mo afno.

Coémo utilizé el Plan de Costos y Ventas para mejorar el negocio

¢ Efectuando, mes por mes, comparaciones de éste con el Libro de Caja.
e Verificando el comportamiento de:

1. Las ventas realizadas vs. las proyectadas.

2. Los costos efectuados vs. los proyectados.

3. Ganancias obtenidas vs. las esperadas.

De existir diferencias importantes analice las causas y establezca correctivos.

Plan de Flujo de Caja

Consiste en un presupuesto que muestra, mes por mes, cuanto efectivo puede esperar ingrese o egrese
a su negocio. De aqui que, un Plan de Flujo de Caja le sirve para asegurarse que su empresa no le falte
efectivo en ningin momento.

También es importante saber que este Plan se puede complementar con el Plan de Costos y Ventas, ya
que para conocer nuestras previsiones de entradas y salidas de dinero requerimos saber cuales son los
gastos que debemos afrontar.

Al planificar su Flujo de Caja se le facilitara:

e Advertir por adelantado las faltas de efectivo en un futuro.
e Tener mas control sobre el flujo de caja.

* Resolver los problemas antes de que sucedan.

e Tener listo el efectivo para cuando lo necesite.

Para la elaboracién del Plan de Flujo de Caja sera necesario incorporar todos los ingresos que Ud. pre-
vea se generaran y las salidas de efectivo necesarias para la operacién o funcionamiento de la empresa.
Para efectos de ilustrar su Plan de Flujo de Caja se presenta el siguiente formato:

61



62

Manual de Capacitacion en Gestién Empresarial para Microempresarios

Plan de Flujo de Efectivo Enero Febrero | Marzo

1. Saldo inicial caja y banco

2. Ingreso por venta

3. Otros ingresos

4. OTROS INGRESOS

Ingresos

5. Egresos por costos directos
en materiales

6. Egresos por costos directos
en mano de obra

7. Egresos por costos indirectos

8. Egresos por inversion en
equipos

Egresos

9. Otros egresos

10. TOTAL DE EGRESOS

11. Saldo final de caja

Como elaboro el Plan de Flujo de Efectivo

11.

. Saldo inicial caja y banco, es el efectivo a inicio del mes que Ud. espera tener.
. Ingreso por ventas, son las entradas por ventas de productos/servicios, independientemente si

la venta fue al contado o al crédito.

. Otros ingresos, son ingresos que no tienen que ver con la actividad en si; pueden ser por prés-

tamos recibidos o intereses bancarios, entre otros.

. TOTAL de INGRESOS, es la cantidad de efectivo que entra a la empresa producto del saldo

inicial, ventas y otros ingresos.

. Egreso por costos directos en material, lo que se ha estimado se pagara en compras de bienes

y material.

. Egreso por costos directos en mano de obra, salidas de dinero en concepto de pago de suel-

dos y salarios a los trabajadores de produccion en la empresa.

. Egreso por costos indirectos, salida de efectivo por el pago de algunos servicios basicos, por

Ej., luz, agua, alquileres, etc.

. Egresos por inversién en equipos, salida de efectivo por compra de equipos y maquinarias

necesarias para la operacion o funcionamiento de la empresa.

. Otros egresos, salidas de efectivo no vinculadas a procesos de produccion de la empresa.
. TOTAL de EGRESOS, es la cantidad de efectivo que sale de la empresa al enfrentar los cos-

tos y otros gastos que esta tiene.
Saldo final de caja, no es mas que la diferencia de los ingresos totales menos los egresos
totales.
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Plan de Negocios

Este es un documento que se propone, entre otros objetivos, poner al empresario(a) en capacidad de
asumir los riesgos relativos a la realizacion de una idea de negocios, convencer a las entidades
financieras de financiar la idea de negocio y proporcionar al empresario un instrumento de guia.

El Plan de Negocio tiene en si mismo una doble finalidad. Por un lado, servir de instrumento de anélisis
para el duefio de la empresa y por el otro facilitar la realizacidon de contactos, ya sea para asociarse,
obtener clientes y proveedores o bien obtener financiamientos, entre otros.

Existen distintos modelos de planes de negocios, sin embargo, basicamente, todos incluyen los si-
guientes aspectos:

. Resumen del plan.

. Descripcién del negocio y de la empresa.
. Analisis del mercado.

. Analisis de nuestra oferta.

. Andlisis del proceso productivo.

. Prevision de ventas

. Plan financiero

. Analisis de riesgo.

. Conclusiones.

© 00N O~ WN =

Gran parte de estos aspectos han sido desarrollados, en otros médulos de este Manual.

A manera de ilustracion presentamos el siguiente esquema de un Plan de Negocio.

PLAN DE NEGOCIOS

I. Descripcion General

1. Representante legal.

2. Nombre de la empresa.

3. Clase de negocio.
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. Localizacién de la empresa.

. Local propio o alquilado.

. Actividad a desarrollar.

. Situacion legal de la empresa (tipo de licencia comercial).

. Experiencia en esta clase de negocio.

. Justificacion de su proyecto.

. Aspectos de mercadeo

. Clientes potenciales y su localizacion.

. Canales de distribucion.

. Especificaciones fisicas del producto o servicio a vender.

. Mencione otros negocios cercanos de igual actividad.

Nombre Direccion Tipo de pago




FUDIS - Fundacion Interamericana

lll. Aspectos Técnicos

1. Equipo y Mobiliario requerido.

EQUIPO EXISTENTE EQUIPO NUEVO
NOMBRE COSTO NOMBRE COSTO
TOTAL TOTAL

2. Materiales e insumos, materia prima y otros recursos necesarios para poner a funcionar su empresa.
MATERIALES COSTO

TOTAL

3. Para el funcionamiento administrativo, operativo y productivo del negocio se requerira el siguiente personal.

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

CARGO SALARIO/MES

TOTAL

PERSONAL DE PRODUCCION

CARGO SALARIO/MES

TOTAL
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IV. Aspectos Financieros
1. Calcular el punto de equilibrio de la empresa, calculando sus costos totales.

Empresa de Produccion
Costo Total de Produccion
Costo de Funcionamiento
Costo de Comercializacion
Costos Totales

Empresa Comercial
Costo de la mercancia
Costo de Funcionamiento
Costo de Comercializacion
Costos Totales

Empresa de Produccion y Comercial
Costo de Produccién
Costo de la mercancia
Costo de Funcionamiento
Costo de Comercializacion
Costos Totales

2. Informe de ingreso mensual estimado.

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO | TOTAL/PRODUCTO

INVERSION TOTAL DE LA EMPRESA

Activos Fijos

Aporte del Emprendedor Mobiliario, Equipo y Maquinaria por Comprar
Detalle B/. Detalle B/.
TOTAL

Activos Nominales

Aporte del Emprendedor B/. | Patentes, permisos, entrenamiento, otros B/.
activos nominales en que se tiene que invertir

TOTAL
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Capital de Trabajo (gasto fijos y de produccion para el periodo de un mes)

Materia Prima

Mano de Obra

Materia Prima

Gastos generales de fabricacion (agua, luz o cualquier otro gasto relacionado direc-
tamente con la produccion)

Total de Costos de Produccion

Total de Costos de Mercancia

Costos Fijos

Salarios

Alquiler

Agua

Luz

Teléfono

Letras del Préstamo

Publicidad

Materiales de Oficina

Materiales de Aseo

Seguros

Transporte

Mantenimiento

Total de Costos Fijos

TOTAL CAPITAL DE TRABAJO

Activos Fijos + Activos Normales + Capital de Trabajo = INVERSION

B/. B/. | B/. |B/.

Aporte del Emprendedor | B/. |
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Estado de Resultado Proyectado

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5

Ingresos

Ventas

Otros Ingresos

A. TOTAL DE INGRESOS

Egresos

Costo de las Ventas

Costo de Produccién

Costo de Mercancia

Utilidad Bruta

Gasto de Administraciéon

Salarios

Alquiler

Luz, agua, teléfono

Gasto financiero

Utiles de oficina

Utiles de aseo

Gasto familiar

Gasto personal

Total de Gastos Administrativos

B. TOTAL DE EGRESOS

Total al Final del Mes: A-B
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Nombre de la Empresa

Balance General
Al 31 de diciembre de 200

Activos: Pasivos:
Caja Cuentas por Pagar Proveedores
Banco Préstamo por Pagar

Cuentas por Cobrar

Inventario de Materia Prima
Inventario de Productos en Proceso
Inventario de Productos Terminados
Inventario de Mercancias

Planta y Equipo

Total de Activos: Total de Pasivos:

Capital:

Activos = Pasivos + Capital
B/. B/. B/.
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Flujo de Caja Proyectado

MES 1 MES 2 MES 3

MES 4

MES 5

Saldo Inicial de Caja

Ingresos

Ventas

Otros Ingresos

A. TOTAL DE INGRESOS

Egresos

Costo de las Ventas

Costo de Produccion

Costo de Mercancia

Gasto de Administracion

Salarios

Alquiler

Luz, agua, teléfono

Gasto financiero

Utiles de oficina

Utiles de aseo

Gasto familiar

Gasto personal

Total de Gastos Administrativos

B. TOTAL DE EGRESOS

Total al Final del Mes: A-B
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({QUE APRENDI EN ESTE MODULQO?

Capitulo "Mis clientesy sus necesidades”

Ud. aprendi6 que la persona mas importante para la empresa es el cliente; ya que sin él no habria ven-
tas y la empresa tendria que cerrar. En este capitulo también aprendio:

1. Que la necesidad y la forma de satisfacerla es su elemento base. También que estas necesi-
dades son ilimitadas y complejas.

2. Técnicas para determinar cuéles son esas necesidades y como satisfacerlas (4P’s o mezcla
de mercado).

3. Como hacer llegar el producto o servicio a sus clientes.

4. Quién es su competencia y qué hace.

En el terreno de lo practico...

Una Floristeria quiere aumentar sus ventas y efectia para ello una investigacion de mercado para
averiguar sobre cémo ofrecer nuevos arreglos florales. ¢ Qué datos debe ofrecerle el estudio de merca-
do?, con los datos en manos ¢ qué se le debe recomendar a la Floristeria? En cuanto a las 4P’s.

Sera una buena idea introducir nuevos arreglos florales ¢ por qué si o por qué no?

Capitulo "Comprandoy ganando"

Disminuir costos operativos, mejorar la posicién negociadora de la empresa y disminuir pérdidas son obje-
tivos que usted aprendid, ademas de:

1. La diferencia entre materias primas y articulos terminados.

2. Cual es el manejo que se le debe dar a los productos y que al fabricarlos o adquirirlos es nece-
sario tener en cuenta, al menos, el deseo del cliente por adquirirlo, el precio, la calidad y quién
es el proveedor.

3. Que el manejo que debe tener con las maquinas, equipos y herramientas es el mismo que debe
tener con las materias primas y articulos terminados.

4. Como y cuando solicitar un pedido.

En el terreno de lo practico...

Un tornero adquirié una maquinaria por recomendaciones de un amigo, al cabo de unas semanas ésta se
le dafo; luego averigud que los repuestos no los venden en el pais y que no hay quien conozca como se
reparan esas maquinas. Ahora tiene una maquina que no puede usar. ;Qué sucedié en esta transaccion?
¢ Qué era lo recomendable hacer?
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Capitulo "Organizandomis productospara la venta"

Ud. aprendié como se le llama a todos los productos que tiene para la venta, hacer otros productos y
brindar servicios, ademas aprendio:

1. Que el exceso o escasez de existencia significa pérdidas.

2. Que al no moverse sus existencias éstas se pueden dafar.

3. Para resolver problemas con las existencias se llevan registros de existencias.
4. Que el proceso de contar sus existencias se llama inventario.

5. El inventario permite saber con exactitud qué tiene como existencia.

En el terreno de lo practico...

En una tienda, el propietario sospecha tener fuga de mercancia. Para verificar esto se decide levantar un
inventario el dia 10 de abril después de cerrar el negocio; ¢ Cuanto producto tiene al final del dia 10 de
abril? 4 Existe algun producto en exceso? ;Confirmé la sospecha? ;Qué producto falta? ;Cuanto falta?
Utilice los formularios Control de Existencia y Lista de Inventario para resolver este problema.

Capitulo "Conociendomis costos"

Ud. aprendié que el riesgo financiero que Ud. asume para producir bienes o servicios, es lo que se llama
Costos y cuando se estima el total de éstos, en el proceso de fabricaciéon o de venta, se conoce como
costeo; ademas aprendio:

1. Los beneficios que se pueden obtener al estimarlos.

2. Que toda empresa tiene dos clases de costos.

3. Los costos directos dependen de las unidades que produzcamos o vendamos.

4. Los costos indirectos son de funcionamiento, no dependen del nimero de unidades a producir
0 vender mas bien tienen relacion indirecta con la actividad principal de la empresa.

5. Dependiendo de la actividad y necesidades de una empresa asi mismo seran sus costos.

6. La suma de los costos directos e indirectos nos da como resultado los costos totales.

7. Para facilitar el proceso de costear existen formularios.

En el terreno de lo practico...

La Fabrica de Helados Caseros "Ricos y Buenos" debe calcular los costos para elaborar el helado de
banano. Utilice el Formulario para Costear Productos o Servicios.
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Capitulo "Cuidandoel dinero"

Ud. aprendi6 que el empresario, para tomar decisiones financieras, requiere de informacion suficiente, ya
que de ello depende su éxito o fracaso. Es aqui donde entra en juego el sistema de registros contables,
ademas aprendio:

1. Que las entradas y salidas de dinero en la empresa son registradas en el sistema de registros
contables.
2. La contabilidad registra cualquier movimiento en las operaciones de la empresa, movimiento al
que se llama transaccion, sin importar si la misma es de dinero o no.
3. Una pequefa empresa puede llevar una contabilidad con cuentas simples, que comprenden
cuatro libros basicos para registrar las transacciones, a saber:
a. Cuentas por Cobrar.
b. Cuentas por Pagar.
c. Libro de Caja.
d. Libro Resumen.

En el terreno de lo practico...
Utilizando los libros sefialados usted esta en la capacidad de registrar las siguientes transacciones:

El 10 de marzo, Isabel comienza con su nuevo Kiosco; vende B/.125.00 al contado. También concede va-
rios créditos en viveres por B/.65.00, de la siguiente manera:

Pedro Rodriguez B/.20.00
Roberto Aguilar B/.20.00
José Pérez B/.25.00

Roberto Aguilar vuelve ese mismo dia y abona B/.10.00.

El carro de los refrescos pasa e Isabel compra ocho cajas de refrescos a B/.3.50 cada una, pero sélo paga
B/.14.00, el resto queda a pagar.

Capitulo "Previendodificultades"”

Anunciar cuales seran los problemas de manana y su alternativa de solucién hoy, no es un acto de adi-
vinacion, es algo que requiere del empresario(a) desarrollar ciertas habilidades de analisis de la infor-
macion. Las herramientas utiles para que el emprendedor(a) efectué este analisis, las aprendi6é en este
capitulo, como también:

1. Através de la planificacion podemos proyectar situaciones problematicas del manana para pre-
venirlas hoy.
2. Para efectuar las proyecciones se elaboran planes, que conllevan la realizacion, detallada, de
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una serie de actividades que deben cumplirse, dentro de la empresa, en momentos determi-
nados.

3. Entre los tipos de planes mas conocidos tenemos:

a. Plan de Costos y Ventas.
b. Plan de Flujo de Caja.
c. Plan de Negocios.
4. Para elaborar los planes es indispensable obtener informacién sobre:
a. El afio anterior.
b. Analisis de la informacion del afio pasado.
c. El ano préximo, en este aspecto es importante obtener toda la informacion que piense
le sirva para hacer frente a sus necesidades de este afo.

5. Para elaborar la seccion de Costos, en el Plan de Costos y Ventas, es necesario que elabore
los respectivos presupuestos de Costos Indirectos, Costos Directos de Material por Articulo y
Costos Directos en Mano de Obra por Articulo.

6. El Flujo de Caja es un presupuesto que muestra, mes por mes, cuanto efectivo puede esperar
ingrese o egrese a su negocio. El mismo se puede complementar con el Plan de Costos y Ventas,
por que para elaborarlo necesitamos saber cuales son los gastos que debemos afrontar.

7. El Plan de Negocios es un instrumento que sirve de guia al empresario para asumir los ries-
gos relativos a la realizacion de una idea de negocios e igualmente para que este negocie con
otras instancias.

En el terreno de lo practico...

Estos conocimientos lo ponen en capacidad de ayudar al sefor Alvarado, quien tiene un taller de mecéanica
automotriz, a planificar sus costos y ventas para el afio entrante. El ha recabado la siguiente informacion:

* El afo pasado pago en electricidad B/.420.00, sin embargo, espera para el primer trimestre del
nuevo ano un incremento en el volumen de trabajo, por lo que su costo de electricidad aumen-
tard en 10%.

o El taller gast6é en grasa y aceite B/. 150.00, que efectud en una sola compra, por lo que cree
que para el proximo afo no tendra aumento en este renglon.

e En agua tuvo un gasto de 80.00, el Sr. Alvarado, cree que no tendra aumento.

¢ En el taller, ademas del sefior Alvarado trabaja un ayudante que devenga B/.100.00
mensuales, al cual le debe aumentar B/. 25.00 a partir de enero.

* El sefior Alvarado hace reparaciones de frenos y transmisién; en una reparacion de frenos tarda
4 horas y en una de transmisién 16 horas.

* Normalmente se efectian 8 reparaciones de frenos y 12 de transmision, al mes.

e Los precios que cobra son de B/.6.00 por frenos y B/. 25.00 por transmision; los cuales piensa
mantener para ser competitivo.
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GLOSARIO

Activo: Cualquier propiedad que pertenezca al negocio y tenga un valor en dinero. Un negocio puede
tener diferentes tipos de activos, por ejemplo: en efectivo, en existencias, en maquinas o vehiculos.

Analisis: Estudiar algo cuidadosamente, para averiguar si hubo un cambio. Por ejemplo, al analizar su
Flujo de Caja puede darse cuenta si para el mes entrante la empresa tendra suficiente efectivo para fun-
cionar.

Balance del Dia: Cuenta que resume el saldo total de las operaciones realizadas durante el dia en el
negocio.

Cargo de Costos Indirectos: Es un porcentaje (%) que los minoristas o0 mayoristas necesitan agregar a
los costos directos de materiales de cada articulo para cubrir los costos indirectos totales. Usted utiliza
el cargo de sus costos indirectos para calcular los costos indirectos por articulo.

Comprobante: Recibo u otra prueba escrita de una operacion que efectia la empresa y que se registra
en los libros de Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.

Costeo: La manera en que se calculan los costos de elaboracion y venta de un producto o el costo por
brindar un servicio.

Costos: Es todo el dinero que su negocio gasta para elaborar y vender sus productos o servicios. Los
costos se pueden dividir en costos directos y costos indirectos. Existen también costos fijos y costos vari-
ables segun como incidan en produccion.

Costos Directos: Todos los costos que pueden estar directamente relacionados con lo productos o ser-
vicios que usted elabora o vende, o también la produccién de esos productos o servicios. Existen dos
tipos diferentes de costos directos: costos directos de materiales y costos directos de mano de obra.

Costos Directos de Mano de Obra: Todo el dinero que su negocio gasta en salarios, sueldos y benefi-
cios para los empleados que trabajan en la elaboracion de sus productos o en la entrega de sus servi-
cios. Los minoristas y mayoristas no tienen costos directos de mano de obra.

Costos Directos de Materiales: Todo el dinero que su negocio gasta en materiales que pasan a formar
parte de, o que estan directamente relacionados a los productos o servicios que usted elabora o vende.
Para un minorista o un mayorista, los costos directos de material son costos de comprar productos para
volverlos a vender.

Costos Indirectos: Todos los otros costos excepto los costos directos, que usted tiene al manejar su
negocio. Los costos indirectos no estan por lo general directamente relacionados a un producto o servi-
cio en particular que su negocio brinda o vende. También se les conoce como GASTOS.
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Costos Indirectos de Mano de Obra: El dinero que el negocio gasta en sueldos, salarios y beneficios
para los duefios y empleados que no trabajan directamente en la elaboracion de productos o servicios.
Para los minoristas y los mayoristas todos los sueldos y salarios son costos indirectos de mano de obra.

Costos Totales: Todo el dinero que su negocio gasta en costo directos e indirectos para elaborar y/o
vender un producto, o brindar un servicio.

Cuenta: Una seccion de los libros de Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y Caja, donde se anotan
las transacciones de naturaleza similar concernientes a su negocio.

Cuentas por Cobrar: Cuenta que muestra el dinero que se le debe a su negocio.
Cuentas por Pagar: Cuenta que muestra el dinero que su negocio le debe a los proveedores.

Depreciacion: La pérdida de valor de maquinas, herramientas u otros que tienen un valor alto y dura por
mucho tiempo. La depreciacion es un costo tedrico para su negocio.

Distribucion Directa: La venta directa de sus productos a sus clientes.

Distribuciéon Minorista: La venta de sus productos a tiendas y almacenes que luego los vende a los
usuarios de los productos.

Distribucion Mayorista: La venta de sus productos en grandes cantidades a un negocio que luego los
vende en cantidades pequefas a los minoristas.

Efectivo: Pago inmediato.

Equipo: Toda la maquinaria, herramientas, accesorios de taller, muebles de oficina, etc., que un negocio
necesita. El equipo es por lo general costoso y se espera que éste dure por un periodo largo de tiempo.

Existencias: Todos los productos que su negocio tiene para la venta, y todas las materias primas o
repuestos que su negocio guarda y utiliza para transformar en productos o servicios.

Factura: Documento que le indica lo que tiene que pagar por los productos o materiales que ha recibido.
Una factura enumera los detalles de lo que ha comprado y le indica cuanto debe pagar, cudndo debe
pagar, a quién le debe pagar y como debe hacerlo.

Formulario de Costeo de Producto: Un formulario que se puede utilizar para calcular los costos totales
de cualquier producto o servicio en su negocio. Existe un Formulario de Costeo de productos para los
fabricantes y operadores de servicios, y otro Formulario diferente para los minoristas y mayoristas.

Ingreso: Todo el dinero que ingresa a su negocio producto de sus operaciones.

Inventario: Un sistema para contar, medir 0 pesar todas sus existencias, y anotar las cantidades en un
Libro de Inventario.
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Investigacion: Es averiguar acerca de algo de interés; por ejemplo los tipos de productos, precios, pago,
ordenes u otras condiciones que ofrecen proveedores.

Investigacion de mercado: La obtencion de informacién acerca de sus clientes y la competencia.

Libro de Caja: Libro donde se registran todas las transacciones de la empresa que involucren recibo o
entrega de dinero

Libro de Inventario: Hojas, un cuaderno u otro medio que usted utiliza durante el inventario para ano-
tar la cantidad de cada producto o materia que tiene su negocio.

Mercadotecnia: Todo lo que usted hace para satisfacer las necesidades de sus clientes y obtener una
ganancia al:
» Brindar el producto o servicio que sus clientes necesitan.
o Fijar el precio que sus clientes estan dispuestos a pagar.
» Establecer su negocio en un lugar que su cliente pueda llegar o llevandole sus productos o ser-
vicios a sus clientes.
o Utilizar promociones para informar a sus clientes acerca de sus productos o servicios y atraer-
los para que compren.
Estas son las 4P de la Mercadotecnia. Todas comienzan con la letra P: Producto, Precio, Plaza y
Promocidn.

Nivel para actualizacion de existencias (nivel minimo de reposicién): El nimero minimo de articulos
que usted estima tener en su negocio hasta que necesite ordenar nuevas existencias. Cuando la canti-
dad alcanza el nivel minimo, es el momento de volver a ordenar una compra.

Orden de Pedido: Un pedido a un vendedor para abastecer ciertos productos. Puede hacer su pedido
visitando, llamando, enviando un fax o escribiendo a sus proveedores.

Pérdida: Cantidad de dinero que su negocio deja de recibir. Ocurre cuando la cantidad de dinero que
sale es mayor que la que entra.

Planes: Realizacién detallada de una serie de actividades, que deben cumplirse en momentos determi-
nados.

Plan de Costos y Ventas: Documento que expresa los resultados a alcanzar en cuanto a costos, ven-
tas y utilidades de la empresa para el afo siguiente.

Plan de Flujo de Caja: Presupuesto que muestra, mes por mes, cuanto efectivo puede esperar ingrese
0 egrese a su negocio.

Plan de Negocios: Documento que sirve como instrumento de guia al empresario(a) para asumir los ries-
gos relativos a la realizacion de una idea de negocios y para convencer a las entidades financieras de
financiar la misma.
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Planificar: Es simplemente pensar y decidir qué hacer con algo antes de que suceda.
Plaza: Quiere decir:
¢ Lugar: donde esta ubicado su negocio y
¢ Distribucién: cdmo llevar sus productos a sus clientes.
Precio: Se expresa en dinero y quiere decir.
 Valor de los articulos o servicios que los clientes se encuentren dispuestos a pagar
¢ Margen suficiente de ganancia.
Producto: Son los articulos o servicios que el cliente quiere.

Promocion: Informar y atraer a los clientes a comprar sus productos o servicios.

Promocion de ventas: Todo lo que usted hace para que los clientes compren mas de ciertos productos
que usted le interesa vender lo antes posible.

Propaganda: Brindar informacion a las personas para interesarlos mas en la compra de sus productos y
servicios.

Publicidad: Todas las acciones que usted realiza para que su negocio sea conocido. Es general y per-
manente.

Recibo: Medio de verificacion de que usted ha pagado por los productos o servicios que ha comprado.
El vendedor firma el recibo que le proporciona.

Registro: Informacién escrita acerca de las operaciones del negocio.
Registro de Existencias: Registro donde usted anota toda existencia que entra o sale de su negocio.

Tarjeta de Existencias: Un registro de existencias donde usted utiliza una tarjeta o pagina separada para
cada producto o material que su negocio guarda como existencia.

Transaccion: Cualquier movimiento en las operaciones de la empresa, involucre movimiento o no de
dinero.

Utilidad Bruta: Lo que queda después de haber restado los costos directos a las ventas.
Utilidad Operativa: Lo que queda después de haber restado de la Utilidad Bruta los costos indirectos.

Utilidad Neta: Lo que queda después de haber restado de la Utilidad Operativa los impuestos.
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