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1. INTRODUCCION

En el presente trabajo se tratard de presentar en una forma sencilla, pero
estructurada, algunas herramientas basicas que puedan dar una idea de lo que
se necesita al iniciar un negocio, y no solo el inicio, sino mantenerlo a flote por
mucho tiempo. En la actualidad existen muchas mas herramientas, pero lo mas
importante es que se planifique bien la idea del negocio y todo lo que a su
alrededor representa, ya que este pais esta mas cerca de competir con
muchas empresas de las cuales al aprobarse el tratado de libre comercio,
debemos de pensar que si no estamos preparados mejor técnicamente
podriamos quedarnos al margen y vendran otras empresa extranjeras a
competir con otras que son iguales de extranjeras ya que no encontraran

empresas guatemaltecas competentes.

Se debe ser mas técnico desde el momento que se inicie o se tiene la idea de
la creacién de una pequefia empresa, se debe planificar estratégicamente, para
poder cumplir con todos los objetivos propuestos y poder ser mas competitivo,
y ser menos empirico, algunos empresarios exitosos de nuestro tiempo
pudieron ser poco técnicos, pero con el tiempo debieron adaptarse y
transformar su negocio, por lo que se debe de hacer las cosas desde del inicio
bien y tener la mente abierta a los cambios que en el mundo de los negocios

Se necesitan para ser exitosos.



1.1 JUSTIFICACION

Guatemala se encuentra en el proceso de formar parte de un Tratado de Libre
Comercio con uno de los paises de mayor indice de consumo en el mundo,
Estados Unidos, y por ello es importante fundamentar los aspectos basicos
para poder ser competitivos desde todos los puntos de vista, tanto social,
financiera y estructuralmente como Estado y sociedad. A nivel de pequefias
empresas, lo anteriormente enunciado podria considerarse que representa una
amenaza, sin embargo, las oportunidades estdn a la puerta para ser
aprovechadas. En virtud de ello, uno de los fundamentos principales para
poder establecer un negocio y tener vision de productividad y rentabilidad, es el
conocer de manera sencilla y eficiente, la constitucion de una pequefia
empresa, aun y con todas las fortalezas y debilidades que nuestro sistema nos
permite. ElI desconocimiento de las personas mas sencillas y con pocas
oportunidades de poder educarse en cuanto al establecimiento de una pequefia
empresa, van a tener como consecuencia, entre muchas otras, miedo al
fracaso y quedar endeudados por el intento de iniciar un pequefio negocio con
vision a largo plazo. El balance de poder brindar servicios o producir bienes, es
importante dentro de una sociedad, por cuanto brinda oportunidades de nuevos
empleos, circulacién de capitales, reduccion de monopolios e incremento del

Producto Interno Bruto del pais.

Este trabajo de investigacion lo considero importante dentro de nuestra
sociedad, porque ayuda a cualquier persona que, teniendo la oportunidad de
acceder a informacion y establecer negocios, a través de las oportunidades que
representa tener acceso a tratados de libre comercio y a productos no
tradicionales por ejemplo, de igual forma también, a aquellas personas que de
forma mas formal complementan los estudios de factibilidad de un nuevo

negocio.



Dentro del proceso estratégico, considerar los pasos legales, costos,
administracion y finanzas de la fundacién de una pequefa empresa, ayuda a
establecer la vision, mision y demas elementos de la planeacién estratégica. Se
estudiaran aspectos tales como el andlisis FODA, la ubicacion del negocio,
siendo ésta una parte que muchas personas no toman en cuenta y que al
tomar la decisién de formar la pequefia empresa, el acceso tiene mucho mas
importancia ahora, entre otros aspectos. También el presente estudio abarca
temas como el recurso humano, siendo éste la herramienta mas valiosa con la
gue contamos. Quiénes van a formar parte de nuestra pequefia empresa, qué
personas queremos que sean parte de ella, etc. El mercadeo, el cual es una
herramienta importante para darnos a conocer en el medio ambiente y poder
incrementar ingresos a la pequefia empresa, es necesario desatacar y
posicionar desde el principio ya que esto dara una buena ventaja competitiva.
El andlisis financiero nos dira si contamos con suficientes fondos y flujo de caja
de acuerdo a las posibilidades de financiamiento en el mercado, y determinar
los niveles de Estados de Resultados que pretendemos obtener. Importante
también, hago ver que los controles que se haran en la pequefia empresa,
deben ser determinados en cuanto al tiempo, a quienes y sobre qué procesos
se haran. Para finalizar, estos son algunos elementos basicos que se tienen
que tomar en cuenta; se sabe que no son los unicos, pero para fines de este
trabajo son los mas relevantes y que podran ser de herramienta inmediata y
atil, entendible para cualquier persona que tenga el deseo y los recursos

necesarios para establecer un pequefio negocio en Guatemala.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En Guatemala el comercio crece cada dia mas. Muchos de los negocios que
existen en nuestro pais, son pequefios y muchos no prosperan y se quedan
en un estado de estancamiento por afios. ¢Por que sera que las pequefias
empresas no prosperan con el tiempo y por qué la gente no se arriesga para
mejorar su empresa? Muchas veces el fundar una pequefia empresa es por un
proyecto que se tiene en mente y que no se planifica estratégicamente. Se
abre un negocio por se ha observado muchos “de temporada”, porque pasan
muchas personas o vehiculos, o por que simplemente no se encuentra un
trabajo bien remunerados. Muchas personas adquieren negocios que
aparentemente estan bien acreditados que los duefios los venden para no
sufrir mas pérdidas financieras y poder recuperarse. Esto evidencia que muy
pocas personas estan bien orientadas para tener una empresa
estratégicamente rentable, lo que puede deberse a que en nuestro pais hay
poco acceso a informacion sobre a la planeacion estratégica, o por
considerarse que esta informacién puede ser muy costosa. En general, las
personas gue tienen un negocio estable no buscan asesoria para mejorar su

empresa.

En los ultimos 5 afios en Guatemala, se ha registrado un promedio de 2,815
cierres de pequefias empresas siendo uno de los factores la falta de una guia
de facil acceso y de aplicacion practica para iniciar un nuevo negocio, 0 mejorar

un negocio ya existente.’

! Estadistica Historica del Registro de la Propiedad Mercantil, afio 2007.
http://www.registromercantil.gob.gt/estadisticas/HistoricoEstadisticas.pdf



1.2.1. DEFINICION DEL PROBLEMA

En Guatemala hace falta una guia que, de manera simple, explique las
condiciones bésicas que toda persona dentro del comercio formal pueda aplicar
con el objeto de establecer objetivos y controles para el buen desarrollo de un

negocio.
1.2.2. ESPECIFICACION DEL PROBLEMA

Que toda persona que desarrolla actividades econémicas dentro del comercio
formal en Guatemala, cuente con una guia de herramientas basicas que se
deben tomar en cuenta para la creacion y fortalecimiento de una pequefia

empresa.
1.2.3. DELIMITACION DEL PROBLEMA

Se investiga para la creacion de una guia de herramientas basicas que se
deben tomar en cuenta para la creacion y fortalecimiento de una pequefia
empresa en toda la republica a partir del mes de Junio del afio 2006 al mes de
Marzo del afio 2007.



2> MARCO TEORICO

2.1 COMO FINANCIAR UN PEQUENO NUEVO NEGOCIO EN
GUATEMALA.

Una vez que se tiene ha pulido la idea, que los proyectos estan en papel y
lapiz, que los prondsticos de ventas y utilidades han satisfecho al pequefio
empresario, nos encontramos con el dilema de como vamos a financiar el
proyecto o con que dinero realizaremos la tan deseada ampliacién o iniciacion
de la pequeiia empresa. Existen muchas fuentes de financiamiento disponibles
para los empresarios o reconocida firmas a nivel nacional. El pequefio
empresario se encuentra con la dificultad de que, por no tener un renombre a
nivel nacional, no tener registros contables impresionante sobre sus utilidades
en afos anteriores, o simplemente por no contar con un activo voluminoso, las
puertas se limitan cuando se requiere una ayuda financiera. Es en este
momento, cuando el administrador, o empresario debe conocer cuales fuentes

de financiamiento tienen disponibles para su caso particular.
2.1.1. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

Dentro del &mbito de los negocios, es importante que se defina las fuentes de
financiamiento como internas y externas, puesto que a menudo Unicamente se
consideran las fuentes externas, asumiendo que el financiamiento interno es

parte del giro normal del negocio.
2.1.1.1 FUENTES INTERNAS

Como fuentes internas debemos de considerar todos aquellos desembolsos de
efectivo que provengan ya sea, del bolsillo del duefio del negocio. Esta fuente
de financiamiento a menudo se considerada de bajo costo por no soportar un
costo financiero directo pero a su vez no se considera el costo de oportunidad
del empresario, 0 sea, que otros destino podria tener el dinero, lo cual no

permite medir de una manera exacta cual fue el costo de dicho financiamiento.
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2.1.1.2 FUENTES EXTERNAS

2.1.1.2.1 El crédito comercial: Cuando una persona busca un préstamo de
dinero a largo plazo y el pago del mismo dependera de la cantidad de
gue se deba. Cuando las necesidades de financiamiento son de corto
plazo, esta resulta se una herramienta muy importante siempre y
cuando se haga buen uso de ella. El conservar buena relacion
comercial con los proveedores permite que estos a su vez amplien
tanto los plazos del crédito como también el limite de crédito. Cuando
se trata de bienes de capital, los proveedores a menudo ofrecen la
opcion de venta a consignacion, es decir, los productos son
cancelados hasta el momento en que estos sean vendidos a los
clientes correspondientes. En algunas ramas de los negocios, el
proveedor compra los contratos de venta en abonos de sus clientes.
Si se han estado financiando sus propias cuentas por cobrar, este
paso reduciria substancialmente sus obligaciones vy liberaria el
capital de trabajo para otros fines. El crédito comercial se otorga
generalmente sobre la base de la reputacion y la relacion que existe
entre el cliente-proveedor; su costo es relativamente bajo, puesto que
Unicamente es necesario llenar algunas formas de solicitud de crédito

y establecer una buena relacion comercial.
2.1.1.2.2 Fuentes de capital contable: Entre ellas tenemos las siguientes:

Recursos financieros propios del negocio acumulado en la cuenta de capital.
Pdlizas de seguro y otros documentos de valor. Ampliacion de capital

aceptando nuevos inversionistas.

Esta fuente de financiamiento tiene un bajo costo, aunque es necesario hacer
ver que si se opta por la opcion de aceptar nuevos inversionistas, se pierde
parte del control de negocio (dependiendo la porcion de capitales).
Adicionalmente, el utilizar documentos para financiar los negocios, podria
resultar en la pérdida de los mismos en caso de no cumplir con las clausulas

establecidas.



2.1.2 BANCOS:

Los bancos son por excelencia los prestamistas del mercado puesto que
cuando alguna persona necesita dinero, es la primera institucion en que piensa.
Aunque si bien es cierto, al iniciar un negocio o el hecho que se trate de una
pequefia empresa, limitara las posibilidades de obtener crédito por parte del
banco, méaximo si no se tiene ninguna relacién con dicho banco. El banco se
interesara en cincos aspectos importantes, los cuales se enumeran a

continuacion:

La cantidad de dinero que se necesita.

La forma en que sera empleado el dinero

Conocimiento sobre si la empresa generard mas dinero.
Conocimiento sobre si el banco recupere su dinero.
Conocimiento sobre cuando el banco recuperara su dinero.

Los bancos ofrecen basicamente tres tipos de préstamos. Prendario, Fiduciario
e hipotecario, los cuales varian respecto de las garantias, limites de crédito y
facilidad de tramite. A continuacién se presenta una tabla comparativa entre

estos tres tipos de préstamos.

TIPO GARANTIA ASPECTOS
GENERALES
Fiduciario Un fiador El monto sera
relacionado
directamente con la
reputacion y

conocimiento que el
banco tenga del fiador
Prendario La mercancia designada | El monto estara limitado
como prenday como maximo al 70%
almacenada en lugar | del valor de la prenda.
conveniente
Hipotecario Un bien inmueble El monto estara limitado
como méaximo al 50%
del valor del bien.




2.1.3 Otras fuentes de financiamiento:

Adicionalmente a las anteriores, existen en Guatemala otras instituciones que
se dedican a financiar proyectos tales como las compafias financieras, en las
cuales los tramites y tiempo de autorizacion del crédito no seran tan engorrosos
pero las tasas de interés seran muy elevadas comparativamente con el banco y
considerando tanto la necesidad como las garantias que presente el solicitante.
Ademas se encuentran a nivel nacional instituciones guatemaltecas que
proveen o han proveido asistencia financiera a la pequefia empresa en
Guatemala, tales como: CORFINA, FAPE, INTECAP (asistencia técnica),
FUNDACION DEL CENTAVO, FUNTEC, FUNDAP, FUNDES, SIMME, etc.

2.1.4 DOCUMENTACION NECESARIA

El proceso y la documentacidbn necesaria para poder obtener cualquier

financiamiento bancario es la siguiente:

Se debe llenar la solicitud del banco.

Presentar los estados financieros recientes de la empresa.

Presentarle a la institucion financiera un estado patrimonial de los socios.

Presentar un estado de resultados o un estado de ingresos y gastos personales



Presentar referencias personales, comerciales y de ser posible bancarias.

Hacer un estado proyectado de resultados del uso que se le va a dar a el

dinero, y como va a ser cancelado el préstamo.

Presentar la escritura de constitucion de la empresa, patente de comercio y

toda la documentacion legal que se pida al respecto.

Una vez presentados los anteriores documentos y aprobado el préstamo en el

banco se hace una escritura y se pagan los impuestos vigentes a la fecha.

En caso que se trate de un préstamo hipotecario, es necesario que se lleve a
cabo un avaluo del bien a ser hipotecado; dicho avallo es realizado por un

valuador nombrado por el banco.
2.1.5 ASPECTOS RELACIONADOS CON EL FINANCIAMIENTO

Los anteriores aspectos son los que basicamente deben cumplirse para tener
un punto a favor, puesto que no con ellos se tiene asegurado el crédito.
Ademas debe considerarse el poder convencimiento del solicitante, ya que una
persona que solicite un préstamo y ofrezca pagarlo iniciando el préximo mes,
dard la impresion de que sus necesidades son tan de corto plazo que el dinero
sera utilizado para cubrir otras necesidades que ha surgido de un
funcionamiento equilibrado, que no padece de excesos.? Es decir, que puede
demostrar disciplina en el manejo de fondos de la empresa y que de no obtener
el financiamiento en esa ocasion, la empresa no corre ningun peligro. El monto
a solicitar debe ser respaldado por un buen plan de inversion, estado de flujo
de efectivo, etc. de tal manera que la persona que otorgara el crédito vea la
forma en que esta sera devuelto y como se menciond anteriormente, no
padece de excesos, puesto que una empresa de pequefas dimensiones no
puede solicitar un préstamo que a todas las luces, aunque parezca justificable
la inversion, resulta ser muy grande y por lo tanto los riesgos de incumplimiento

podria ser altos. 9

2 Louis Allen, Iniciacion, financiamiento y organizacion de su propia empresa , pp.49.



El punto de equilibrio financiero que una pequefia empresa debe mantener
debe ser el minimo que le permita cumplir con sus obligaciones a corto plazo.
Esto puede establecerse si se analiza el estado de flujo de efectivo. Una vez,
establecido el colchdn, es importante obtener la mayor rotacion del capital de la
empresa, ya sea invirtiéndolo en inventario o en el crecimiento de la empresa.
De existir eventuales necesidades de financiamiento, es preferible solicitar
préstamos a corto plazo para cubrirlas y no destinar un fondo que de otra
manera estaria estancado; esto a la vez permite establecer el costo de la

emergencia, no asi el costo de oportunidad de tener en dinero ocioso.

Las necesidades financieras para una pequefia empresa debe establecerse de
tan manera que el empresario (como ya se menciond anteriormente) pueda
cubrir sus obligaciones de corto plazo. Como regla (pero no generalizado) un
empresario al iniciar un negocio debe prever sus compromisos e ingresos por
lo menos durante los primeros seis meses de funcionamiento, considerando
que el negocio debe hacerse de una clientela, considerar varias opciones de
proveedores, y en fin, todos los aspectos que se relacionada al iniciar un
negocio. Por lo tanto, el empresario debe aceptar que la pequefia empresa no
sera rentable desde sus inicios, aunque podria ser un nicho, sino que tomara
en algun tiempo para que el empresario empiece a percibir ganancias, aspecto
que es importante reconocerlo para que no desesperar en el inicio y
precipitarse a una eventual quiebra de la pequefia empresa. Otro aspecto
importante es que cuando un negocio se encuentra en su fase de crecimiento,
es necesario que este sea la base del éxito del negocio y no a base de

posteriores aportaciones del duefio o socio en caso de ser sociedad.

10



Referente a la politica crediticia que deba adoptar el empresario y su nuevo
negocio es importante hacer ver que, por el lado de los proveedores, debe
procurar establecer los periodos mas amplios de crédito que estos le puedan
ofrecer con el proposito de minimizar la inversibn de comercializacion de los
productos, al dar margen de venderlos y luego pagarlos. Por otro lado, el
empresario debe procurar acortar los periodos de crédito que otorga a sus
cliente, de ser posible trabajar el sistema de adelantos, situacién que se torna
mas estricta para los servicios. El aspecto de financiamiento es muy
importante, considerando los siguientes datos que se incluyen de la encuesta

realizada por la ONG Gauss para el Ministerio de Economia (Ver anexo 1):
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2.2 UBICACION DE LA PEQUENA EMPRESA

Los empresarios no le prestan mayor atencion al sitio en el cual piensan
establecer su negocio; tratan de establecerlo de manera que se adecue a sus
lugares de vivienda o simple y sencillamente porque el costo del alquiler sea
bajo. Estos puntos de vista podrian ser valioso para un producto que no tenga
competencia y que por asi decirlo “se venda solo”, pero ¢Cual es ese
producto?

2.2.1 IMPORTANCIA DE LA UBICACION

Si analizamos las estadisticas referentes a los fracasos de pequefas
empresas, podremos comprobar que en un alto porcentaje se debe a una mala
decision respecto a la localizacion del negocio. Como se mencionaba
anteriormente, el comerciante pionero o falto de experiencia seleccionara la
ubicacion basado en justificaciones no comerciales tales como el costo del

local o cercania a su vivienda.

El tipo de negocio que se planea abrir debe ir directamente ligado a la
ubicacion, puesto que de tratarse de una oficina de asesoria, una clinica
médica o una tienda al menudeo, cada una necesitara caracteristicas
especificas de ubicaciéon. Por ejemplo, un segundo nivel podria perfectamente
adaptarse a una oficina de contaduria publica, mas no asi para una venta de
articulos novedosos para computadoras. El tipo de segmento de mercado al
cual nos dirigimos es también importante debido a que podemos impactar en la
medida que el negocio ubicado en lugares exclusivos o populares segun sea el

caso.

Una vez que se tiene definido el tipo de negocio a establecer, es necesario
realizar un andlisis de mercado para definir el mercado potencial para la
empresa. Los datos para un estudio de mercado provienen de varias fuentes.
Generalmente la edad, el sexo, la densidad de la poblacién, el nivel de ingreso
y socioeconomico, la religion, las actitudes y las motivaciones son factores que

intervienen en el estudio. 12



2.2.2 FACTORES ESPECIFICOS

Algunos factores pueden ser identificados a nivel general para la ubicacion de
los negocios en las diferentes industrias, los cuales se presentan a

continuacion:

¢ Relacionados con costos:

e Almacenamiento y trasporte de materias primas.
e Cantidad y cercania de mano de obra calificada
e Conveniencia en rentar o comprar el inmueble.
e Estructura tributaria de la empresa

e Disponibilidad de servicios publicos

e Cobertura de a las agencias de seguros

e Disponibilidad y costo de financiamiento

e Probabilidad de expansién

¢ Relacionados con ventas:

e Existencia de un mercado potencial prometedor
e Cantidad y capacidad de la competencia

e Cercania con los clientes actuales

e Compatibilidad del vecindario con el mercado objetivo.

13



2.2.3 ADAPTACION CON LAS NECESIDADES DEL NEGOCIO

Dependiendo de la escala del negocio, asi seran las necesidades que surjan
referentes a la ubicacion del negocio. Por ejemplo, una gran empresa puede
tener contratado personal especifico para realizar un estudio completo sobre
las ventajas y desventajas de cada sitio propuesto y sobre la adaptacion del
producto a comercializar. Una pequefia empresa no puede darse ese lujo,
puesto que el empresario necesita generar ingresos de inmediato y por lo tanto
dedica menor cantidad de tiempo a la seleccién de la ubicacién de su negocio.

Como se mencionaba anteriormente, las empresas de servicios profesionales
tales como clinicas médicas, oficinas de asesoria contable, legal, etc. podrian
situarse incluso en un condominio de habitaciones o en segundos niveles, mas
no asi una tienda al menudeo, que hace uso de vitrinas y carteles para llamar

la atencion de sus consumidores.

Todas estas diferencias son muy importantes, ya que hay que tomarlas en
cuenta y no debe tratar cada negocio por igual, en este sentido. Luego de
escoger la regién habra que escoger dentro de esa region, el lugar apropiado
para el tipo de negocio que se piensa establecer.

2.2.4 ASPECTOS DEMOGRAFICOS

¢ Esta creciendo o ya lleg6 a la cumbre de su desarrollo? Esta es una pregunta
gue debemos hacernos referente al lugar donde pensamos establecer el
negocio, maximo si se trata en el interior de la republica. Una variante a esta
pregunta podria se ¢es el ritmo de crecimiento muy lento?, puesto que el
crecimiento de nuestro negocio dependera del aumento de necesidades en el

mercado objetivo al que nos dirigimos.

Por otro lado, se debe determinar el lugar correcto, de acuerdo a la clientela, el
estacionamiento, tipo y condicion del inmueble, tipo de arrendamiento y
ademas la cantidad, velocidad, costo y calidad de los transportes y por

supuesto que esté al alcance de la escala de nuestro negocio.
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2.2.5 INCENTIVOS

Es importante conocer los aspectos gubernativos que incentivan la inversion en
ciertos tipos de industrias, tal es el caso de la maquila, y poder asi gozar
valiosisimas extensiones o ayuda por parte del estado. El paso de nuestro pais
de una sociedad eminentemente agricola a una sociedad industrial es de vital
importancia si queremos ver un rapido crecimiento econdmico. Actividades
como el turismo, productos no tradicionales, etc., son unas de las muchas que
el gobierno debiera apoyar con programas de créditos a tasa preferenciales y

de facil acceso a los pequefios empresarios.
2.2.6 INFRAESTRUCTURA

El aspecto de infraestructura es de vital importancia cuando consideramos la
pequefia empresa, debido a que un empresario con recursos limitados no
puede invertir su capital en vias de acceso, servicios publicos, vigilancia, etc.,
puesto que entonces no le quedaria para establecer su negocio. Esto es uno
de los aspectos que mas influyen en la concentracién de industrias en la capital
de Guatemala, puesto que existe una gran diferencia entre las condiciones de
vida del interior de la republica y la capital. La constante migracion hacia la
ciudad, es una de las consecuencias de falta de inversion en infraestructura.
Una empresa grande por su parte si puede realizar proyectos de inversion en
vias de acceso, generacién de energia eléctrica, etc., que al mismo tiempo que
se beneficia la empresa, beneficia también a las comunidades aledafas y a
pequefios empresarios que aprovechan tales proyectos de caracter social. El
gobierno debiera fomentar este tipo de proyectos, para que incluso inversion
extranjera se interesara en la construccion de dispositivos eficientes tales como
puertos maritimos y aéreos que se ajusten a las necesidades cambiantes de

una economia de una economia en progreso.
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Un aspecto muy importante referente a la ubicacion de las pequefias empresas
es, que de una u otra manera, han sabido concentrar sus operaciones en
sector especifico en la capital. La eleccién de buenos locales por parte de la
competencia, hace que la seleccion de nuestro local sea parte importante del

proceso de planeacién y ubicacion de la empresa.

En los dltimos afios hemos visto una creciente inversion en la construccion de
centros comerciales, los cuales benefician no so6lo a los inversionistas (por
supuesto), sino que también los consumidores y pequefios empresarios. Los
consumidores se ven beneficiados en el aspecto que, encuentran de una
manera centralizada, una gran cantidad de bienes y servicios necesarios para
el diario vivir. Los pequefios empresarios se benefician puesto que es mas facil
a entrada y salida del negocio en cuanto que no tienen que invertir grandes
cantidades de dinero en compra de bienes inmuebles y si lo vemos desde un

punto de vista fiscal, la renta puede ser contabilizada como un gasto.
2.2.7 REGULACIONES

El correcto apego a la ley es un habito que debe conservarse dentro de los
pequefios empresarios puesto que leer los reglamentos emitidos por la
corporacion municipal antes de iniciar la instalacion o expansién de un negocio
es vital para no tener problemas de caracter legal en futuras oportunidades.
Aspectos tales como localizaciébn de las instalaciones, zonas de tolerancia
industrial, normas de origen y especificaciones generales son importantes si
gueremos aprovechar los beneficios prestados por el gobierno si aplicaramos
en una de las industrias que gozan de incentivos (tal es el caso de lo
comentado en la seccion de incentivos), como también conocer a que nos

atenemos en cuanto a situaciones legales. (Ver anexo 2).
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2.3 FACTOR HUMANO

El gerente-propietario de la pequefia empresa cumple la mayoria de los
puestos determinados en grandes organizaciones; para esto, el gerente-
propietario debe enfrentar desafios que se originan en las demandas de los
seres humanos, necesidades de la pequefia empresa, y consideraciones

generales del entorno en que se desempefia.

Adicionalmente, el ritmo de crecimiento de la pequefia empresa estard limitado
por el empuje que pueda dar hacia ella el gerente-propietario, por supuesto,
pero en determinadas situaciones se presentaran necesidades econdémicas que
no pueden ser cubiertas por el capital con que cuenta la empresa, es aqui
donde el pequefio empresario debe decidir si solicita un préstamo bancario o
aceptar compartir tanto los riesgos como las ganancias de la empresa por

medio de asociarse con otra persona.

Estos dos temas constituyen aspectos importantes en la administracion de
pequefios negocios en crecimiento, puesto que no se trata de definir qué
pueden dar los empleados a la empresa, sino en determinado momento debe
establecerse qué condiciones de superacion y bienestar ofrece la pequefia
empresa para con sus empleados, y por otro lado, cuales seran las
necesidades de financiamiento y cdémo cubrirlas por parte del gerente-

propietario o socios de la empresa.
2.3.1 SELECCION Y REMUNERACION DEL PERSONAL

Tomando en cuenta que una pequefia empresa cuenta con pocos fondos para
el reclutamiento y seleccién de su personal, es necesario que se establezca un
procedimiento efectivo para contratar aquel individuo adecuado para ocupar
determinada posicidén dentro de la empresa. Esta actividad es realizada en la
mayoria de las pequefias empresas por el gerente-propietario, o en su defecto,

una persona de mucha confianza o familiar del mismo.
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Es importante que se investigue a fondo en la personalidad, las necesidades,
las alegrias, y las esperanzas de sus potenciales empleados, si es que se
desea que estos trabajen a gusto y en armonia con los actuales empleados de

la empresa.

Un aspecto muy importante a considerar es que las grandes compafias
estaran dispuestas a pagar un mejor salario por un buen empleado, pero
debemos aprovechar la condicion de pequefia empresa para demostrar a los
potenciales empleados que el trato puede ser determinante en el trabajo que
esta proximo a desempefiar. Las mejores fuentes para conseguir empleados
son a menudo los familiares o amigos de los empleados actuales de la
empresa, por lo que debemos establecer un canal de comunicacion amplio
dentro de la empresa para proyectar cuales son las necesidades de la misma y
qué se requiere del personal que pudiera contratarse en determinada situacion.

El proceso basico que se inicia con una aplicacion o solicitud de empleo. Su
primer uso es el proceso de eliminacién de los candidatos no calificados. Esta
aplicaciéon también sirve como guia para entrevistar a otros candidatos del
trabajo. Cada aplicaciobn se disefia de acuerdo a las necesidades de la
compafia, por lo cual debe incluirse informacién relacionada con sus datos
personales, experiencia laboral, estudios realizados y algunas otras

caracteristicas especiales acorde a la labor a realizar.

El segundo paso es la entrevista. Es aqui donde la pequefia empresa debe
hacer valer su condicion de pequefia y poder establecer un vinculo mas
cercano entre el potencial empleado y el empleador, puesto que la persona a
contratar podria dar mucho valor al hecho de conocer en la primera entrevista a
su futuro jefe y por lo tanto hacerse la idea de como seria el trato en el futuro.
La meta principal de la entrevista personal es formarse una idea general
respecto a la actitud, personalidad, capacidades y experiencia anterior del

candidato, sopesandola con la informacién suministrada en la solicitud.
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El entrevistador debera también tomar temas que se refieran a las actividades
de la empresa, la forma de trabajo, forma de pago, etc., para que la persona
entrevistada tenga oportunidad de preguntar y por ende crear un clima de

confianza.

El siguiente paso es la realizacion de los examenes pertinentes, los cuales
pueden ir desde una muestra de las capacidades fisicas, hasta un completo set
de examenes de inteligencia, habilidades y actitudes, de acuerdo con los
recursos con que cuente la empresa para invertir al respecto (ademas del

tiempo disponible).

El siguiente paso consiste en realizar una investigacion acerca de las
referencias tanto personales como laborales que el potencial empleado ha
incluido al proporcionar sus datos por medio de la entrevista. El objetivo de la
investigacion de referencias es para establecer si la persona es honrada,

trabajadora, tipo de actitud en el trabajo, pretensiones salariales, etc.

De acuerdo con la cantidad de solicitudes obtenidas, el tiempo destinado para
la contratacion del personal y las necesidades de la empresa, el candidato
pasa a formar parte de una lista de espera, en la cual se incluyen todos
aguellos candidatos aptos para el puesto y entre los cuales se hara la seleccion

final.

Por ultimo tenemos el examen médico y la contratacion. En la mayoria de
pequefias empresas den Guatemala, este examen no se realiza por la falta de
disponibilidad de un médico de planta, por lo cual se limita, en la mayoria de los
casos, a exigir una tarjeta de pulmones, o algun documento avalado por una de
las instituciones publicas. El proceso de contratacion se inicia desde el
momento en que se confirma a la persona que ha sido seleccionada para
desempeniar el cargo, para lo cual se establece el salario, se presenta a su jefe
inmediato y sus futuros comparieros de trabajo, se hace un recordatorio de los
horarios de trabajo y una breve exposicion de las politicas internas que deben

conservarse dentro de la empresa.
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Una vez que el empleado se establece en el trabajo, este se informara acerca
de los niveles salariales que se manejan dentro de la empresa, por lo tanto, de
acuerdo a su propia estimacioén, surgiran las primeras inquietudes acerca de las
posibilidades de aumento salarial. El gerente propietario debe establecer el
meétodo de control de desempefio que le permita tener una referencia clara
acerca del desenvolvimiento del empleado y estar preparado para negociar el
aumento salarial. Existen muchos métodos para la evaluacién del desempefio
ilustrados en los textos relacionados con la administracion del recurso humano,
pero tomando en cuenta que nos referimos a una pequefia empresa, el método
de auto evaluacion y registr6 de acontecimientos criticos creo que se adapta

mejor a las condiciones de la empresa.

Por medio de este método el gerente propietario o jefe inmediato superior debe
basarse en juicios objetivos acerca de la conducta y aportacion del empleado
dentro de la empresa para establecer en qué ha fallado y en qué ha
beneficiado a la empresa. Paralelamente a esto, es necesario que el empleado
mismo se auto evalle en aspectos tales como: puntualidad, disciplina laboral,
sociabilidad con los compafieros de trabajo, actitudes de cooperacion,
habilidades para el puesto, etc., de tal manera que se de cuenta de su posicion
antes de solicitar un aumento salarial. Definitivamente que si el empleado es
bueno, y ha guardado ciertos parametros de conducta, el aumento debe venir
en premio a dichas condiciones. Muchas veces, la empresa no se encuentra
en condicion de otorgar aumentos aun y cuando los empleados sean buenos,
tal vez por alguna crisis economica o0 por la estacionalidad de los
productor/servicios que se comercializan, por lo cual se haced necesario
establecer algunos convenios que satisfagan las necesidades de ambos, la

empresa y el empleado, algunos de dichos convenios pueden ser:

e Participacion en las utilidades marginales de la empresa, o sea, a mayor

produccion, mayor remuneracion.
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e Facilidad de adquirir productos de la empresa a precios por debajo de los
distribuidores y con lineas blandas de crédito.

e Hacerse parte del negocio.

En el Ultimo aspecto es importante mencionar que se han dado casos en los
cuales los empleados llegan a ganarse a tal grado la confianza del duefio, que
son tomados en cuenta a la hora de la apertura de nuevas sucursales o
ampliaciones de las empresa, no como empleados, sino como accionistas de la

misma.
2.3.2 OBLIGACIONES LEGALES HACIA LOS EMPLEADOS

Nuestro sistema de gobierno democratico establece las mismas obligaciones
legales de las empresas hacia los empleados no importa el tamafio de dichas
empresas. Los beneficios que un empleado puede recibir de una empresa se
manifiestan en mayor cantidad a medida que el tamafio de la empresa
aumenta, pero también es muco mas dificil y tedioso el proceso de ingreso a
estas grandes empresas. El pequefio empresario debe hacer prevalecer su
condicion de pequefio implementando el dicho “mas vale ser cabeza de ratén
que cola de ledn”, para indicar que en una empresa, no es importante
Unicamente lo material, sino también cuentan situaciones intangibles, tales
como la flexibilidad de horario para empleados de confianza, participacion en
las ideas para mejorar los procesos de producciéon, atencién de quejas y

reclamos, etc.

Para evitar la explotacién de los empleados, el gobierno por medio del codigo
de trabajo, establece algunas normas que deben ser guardadas por los
empresarios y el no cumplimiento de las mismas genera sanciones para la
empresa. Estas normas establecen, a razon de ejemplo, la cantidad de horas
semanales obligatorias del empleado, derechos de séptimo dia, derecho de

vacaciones, bono 14, aguinaldo, etc.
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Algunas de estas normas se establecen como pasivos para la empresa, los

cuales deben ser considerados en las nédminas de las empresas.

Estas obligaciones o pasivos pueden ilustrarse en la siguiente tabla como

porcentaje del salario del empleado:

PRESTACION PORCENTAJE (%)

Cuota IGSS 10.00
Cuota INTECAP 1.00
Cuota IRTRA 1.00
Aguinaldo 8.33
Bono 14 8.33
Indemnizacion 9.12
Total 38.38

Adjunto algunos datos de la encuesta nacional de la Micro y Pequefia empresa

gue sustentan los argumentos indicados anteriormente: (Ver anexo 3)
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2.4 EL MERCADEO CREATIVO EN LA PEQUENA EMPRESA

El mercadeo es la manera mas papable de decir “aqui estoy” al mercado
objetivo, por lo tanto variara la forma en que un empresario realice esta funcién
dependiendo del tamafo de la empresa, del tipo de producto, de las fuentes de

financiamiento y de la habilidad de cada uno.

Se describen algunas de las medidas tomadas por empresarios en la industria
Guatemalteca para posicionar su producto en la mente de sus potenciales
clientes y posterior adquisicion. Una pequefia empresa no puede establecerse
sino hasta que tiene bien definido un mercado y define sus primeros clientes.
Esto es cierto puesto que aun y cuando un pequefia empresa cuente con lo
mejor tecnologia, las mejores instalaciones, personal calificado y una muy
buena idea de comercializar, mientras que no tenga personas o empresas que

compren esa idea, de nada habran servido todos los anteriores factores.

El cliente puede considerarse como la necesidad que nuestra empresa ha de
satisfacer, por lo tanto los esfuerzos de mercadeo deben ir orientados hacia las
expectativas del cliente y no Unicamente la forma en que se presentan los
productos o la forma en que seran distribuidos. En Guatemala sin embargo,
existe una predisposicion hacia el embellecimiento fisico del producto sin
considerar que poco a poco el servicio por venta cobra mas y mas importancia,

principalmente en el campo de los servicios puramente dichos.

Un mercadeo creativo serd aquel que permita adaptarse a las condiciones
cambiantes del mundo que rodea a la empresa sin caer victimas de inversiones
innecesarias, ya que un pequefio empresario debe, por su pequefio volumen
de ventas, soportar gastos modesto tanto en publicidad como en investigacion
y desarrollo y mas aun utilizando la publicidad que los lideres del mercado
hacen a sus respectivos productos. Es importante vender la idea producto-
consumidor-servicio, de tal manera que el cliente sienta que el beneficio no
viene dado por una rebaja en precio, sino en la calidad del servicio que se

presta, o la atencion a momento de la compra.
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Dentro de las actividades concernientes a la captacion de un mercado, existen
ciertas normas que el pequefio empresario debe tener en cuenta, las cuales se
resumen a continuacion: El pequefio volumen de produccion debera sopesarse
con pequefia inversiones en investigacion y desarrollo, por lo tanto debe
ponerse atencion en productos que por su naturaleza no exigen grandes

erogaciones en dichos rubros.

Los gastos de comercializacion deben ser también pequefios
comparativamente con el volumen de produccion o ventas, permitiendo acortar

la cadena de valor entre producto-consumidor.

Si el proyecto de ventas prevé un aumento superior al aumento general del
mercado debera considerarse la reaccion de los competidores puesto que
dicho crecimiento estara relacionado con las cuentas que sean arrebatadas de
los mismos. La estrategia general deberéa ser la de “dejar descansar al perro”,

puesto que un competidor muy grande podria destruir el pequefio negocio.
Es importante catalogar a la empresa dentro de uno de los siguientes rubros:
e Trabajos de taller.

e Ensamblaje de un niumero de piezas pre-confeccionadas

e Produccién en serie de un determinado producto.

El tipo de cliente objetivo debe ser tal que pueda brindarse el producto/servicio
dentro de las limitaciones de una linea de productos que le sea posible fabricar
o comercializar al pequefio empresario. Esto es, hay que asegurarse de haber
identificado correctamente la relaciéon cliente-producto desde el punto de vista
del cliente y de haber dado al producto las caracteristicas y cualidades
adecuadas para satisfacer las necesidades del cliente.
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El pequeiio volumen de produccidén representara una gran desventaja si su
linea de productos esta sometida a bajas en precio que estén fuera de su
control. Un volumen pequeiio significa menos capital, y por lo tanto el momento
en que se haya agotado la capacidad para soportar una baja de precio llegara

mas pronto.

Hay muchas circunstancias en que no se puede vender a ningln precio ya que
los encargados de compras tomaran en cuenta otros factores y no unicamente
el precio. Por lo general esto se debe a consideraciones mas amplias, tales
como productos complementarios, cantidad de pedido, métodos, eficientes de
distribucion, etc. Y por lo tanto un pequefio volumen de produccion limitara la
variedad de la linea de productos. Esto es importante cuando analizamos los
canales estrechos de distribucion que den ser implementados, para llevar el
control directo sobre las existencias en inventario de nuestros clientes y ser

celoso en cuanto a la potencial compra a un competidor.

Nuestra politica de precios no debe ser basada en la teoria de “costo mas”, ya
gue debemos considerar el valor que el cliente le de a nuestros
productos/servicios y al mismo tiempo considerar los precios existentes en el

mercado de los productos sustitutos.

Los procedimientos de cobranza deben ser sencillo, de tal manera que el
obtener pedidos grandes que exigen periodos de créditos amplio deben ser
sopesado con los pequefios pedidos (muchos en comparacién) que son
cancelados en efectivo, o ser posible, lograr trabajar sobre la politica de
adelantos sobre el pedido realizado. Entre menor sea el periodo de tiempo que
transcurre entre el pedido y el cobro, mayor sera la rotacion del capital invertido

y minimizara el riesgo de una posible quiebra.
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La publicidad aunque sencilla, debe ser orientada de tal manera que sea el
mayor numero de clientes los interesados en el producto y no asi los grandes,
puesto que el pequefno tamafio hace vulnerable el negocio a cualquier mengua
de las ventas. Esta vulnerabilidad aumentaré inversamente proporcional con el

numero de clientes a los cuales se realizan las ventas.

Un pequefio empresario no puede arriesgarse a realizar “dumping”, 0 sea
vender por debajo del costo, puesto que podria aumentar su riesgo de quiebra
al no soportar el tiempo que dure la guerra de precios. Mas bien debe ser
realista y aprovechares de la condicion de pequefio empresario cambiando de
actividad. Esta diversidad le permite aprovechares de los nichos estacidénales
de la economia de mercado y de ser posible se volveria a la actividad principal
de la empresa en cuanto las condiciones se mejoren referente a los precios de

venta.

El analisis de costos es primordial puesto que para poder responder a las
situaciones cambiantes de los precios de mercado, es imprescindible que el
empresario conozca sus margenes y en ultimas instancias, si est4 obteniendo
beneficios a los precios actuales o si los productos le estan causando pérdidas

inconscientemente.

Para sustentar algunas de las consideraciones anteriormente expuestas, se
adjunta los resultados de la encuesta nacional de la Micro y Pequefia Empresa.
(Ver anexo 4)
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2.5 CONTROLES

En un negocio pequefio, el gerente-propietario comunmente controla toda la
empresa mediante la supervision personal y su participacion directa en las
actividades y operaciones de la misma. Por ejemplo, es muy frecuente que sea
€l quien compre todos los activos, bienes y servicios del negocio, quien
contrate personalmente a sus empleados y mantenga una estrecha supervision
sobre ellos, negociando todos los contratos y firmando todos los cheques.
Derivado de esto, cuando expide cheques para pagos, sabe, mediante la
observacion personal de los activos, bienes y servicios, si éstos fueron
realmente recibidos por el negocio. Sin embargo, a medida que el negocio
crece, se hace cada vez mas dificil mantener este contacto personal, hasta que
llega el momento en que es necesario que el gerente-propietario descanse de

las responsabilidades del control personal y delegue en el control interno.

El presente trabajo presente cuales son las normas basicas de control interno
que pueden ser perfectamente adaptadas a la pequeifla empresa en
Guatemala; se hara énfasis en los procedimientos de Cuentas por Cobrar y
Cuentas por Pagar, por considerarse que estos dos procesos, en la medida
gue sepan establecerse tanto los procedimientos, como la debida
responsabilidad de los empleados con que cuente la empresa, asi seran los

resultados que puedan esperarse de las operaciones diarias.

El efectivo constituye un recurso que puede utilizarse para cualquier fin, tiene
un gran valor, aun cuando se trate de una suma pequefia y no es posible
establecer formas de identificacibn que demuestren su titularidad; es por ello
que es importante establecer procedimientos apropiados de control para
protegerlo de fraude y robo. Los procedimientos de control interno son
aplicables a todos los activos que posea un negocio y a todas las fases de sus

operaciones, pero resultan mas necesarios cuando esta involucrado el efectivo.
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En un sistema debidamente disefiado, los procedimientos promueven la
adopcion de las politicas generales de la empresa, la eficiencia de las
operaciones, salvaguardan los activos del negocio del desperdicio, el fraude, el
robo y garantizan que la informacion contable sea correcta y confiable. Los
procedimientos de control interno varian de una empresa a otra, dependiendo
de la naturaleza y tamafio de las mismas. A continuacion, se presenta una

breve explicaciéon de las normas béasicas de control interno:
e Deben delimitarse las responsabilidades con toda claridad:

Para una situacion o trabajo dado, es necesario que haya una persona
responsable. Cuando se coparte la responsabilidad y algo sale mal, es dificil

determinar quién es el culpable.
e Deben llevarse registros apropiados:

Cuando una compafiia lleva un control contable deficiente sobre sus activos,
los empleados deshonestos pronto se enteran de esto y se aprovechan de la

situacion.
e Los activos deben estar asegurados y los empleados afianzados:

Los activos deben estar debidamente protegidos mediante seguros contra
dafos; asimismo, los empleados que manejen efectivo y otros activos

negociables deben estar afianzados.
e Se deben separalas funciones contables de la custodia de activos:

Separar quien hace de quien controla. La persona que tenga acceso o que sea
responsable de un activo no debe llevar los registros contables del negocio.

e Debe distribuirse la responsabilidad de las transacciones

relacionadas:
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Si la responsabilidad de una transaccion o serie de transacciones relacionadas
es divisible, debe repartirse entre los individuos o departamentos, de tal

manera que la labor de uno sirva para controlar la del otro.
e Siempre que sea posible, debe utilizarse equipo mecéanico:

Las cajas registradoras, los protectores de cheques, los relojes marcadores de
tiempo y los contadores mecdanicos, constituyen ejemplos de aparatos de

control que deben utilizarse siempre.
e Control interno referente al efectivo:
Tres principios basicos:
o0 Adecuada separacion de funciones.

o0 Todas las entradas de efectivo deben depositarse en el banco sin

tocarse, todos los dias.

0 Todos los pagos deben efectuarse con cheque (exceptuando

pagos menores).
2.5.1 SISTEMAS DE CONTROL

Seguidamente, se aplicaran los principios de control interno para establecer
tanto el procedimiento de Cuentas por Cobrar, como de las Cuentas por Pagar,
para una pequefia empresa comercializadora de repuestos para equipos de
oficina y que a la vez presta servicio de mantenimiento preventivo de dichos

equipos.
2.5.1.1 Cuentas por pagar:

El procedimiento se inicia en el departamento necesitado de la mercancia, el
cual emite una requisicion de compras, en ella deben establecerse grosso
modo la cantidad y descripcion de los productos a ser comprados. De dicho
documento se enviara el original al departamento de compras, y la copia se

archivara en el departamento emisor.
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El departamento de compra deberd ponerse en contacto con el proveedor por
medio de una orden de compra, en la cual se detallara la cantidad, el codigo, el
detalle del producto y el precio convenido.

Este documento serd enviado ya sea, via fax o fisicamente para que la
mercaderia sera entregada. Se debera adjuntar una copia de dicha orden a la
requisicion de compra original para asegurarse que no existen errores en el
pedido de la mercaderia. Seguidamente, el proveedor procedera a enviar la
mercaderia acompafada por la correspondiente factura. A esta factura sera
necesario emitir dos fotocopias para archivar una en los registros del
departamentote compras y la otra se adjuntara a la requisicién y orden de
compra. Al momento de recibir la mercaderia, la secretaria o la persona
especifica encargada de la bodega deberan verificar que los productos
incluidos en la factura sean los recibidos. Seguidamente emitira una
contrasefa de pago, en la cual se detallara el numero de factura, el monto y la
fecha en que seréd cancelada dicha factura. La contrasefia de pago original
sera entregada al proveedor y una copia serd adjuntada a la requisicion, orden
de compra y copia de factura. Hasta ese momento, el departamento
contabilidad emitirh el registro contable correspondiente para agregar el

producto al inventario y establecer la cuenta por cobrar a favor del proveedor.

Al transcurrir el periodo de tiempo establecido en la contrasefia de pago,
debera emitirse el cheque correspondiente para cancelar la cuenta por cobrar.
El Departamento de contabilidad debera presentar todos los documentos
(requisicién, orden de compra, copia de factura, copia de contrasefia de pago),
adjuntando un Voucher, en el cual se detalla en forma clara el beneficiario del

cheque, numeros y montos de facturas que son canceladas
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A este Voucher se emitirdn tantas copias como facturas sean canceladas, de
tal manera que cada una de ellas (las facturas) estén archivadas con su
correspondiente copia de Voucher que ampara su cancelacion. Luego, el
departamento de contabilidad realizara el registro contable correspondiente
para descargar la cuenta por pagar para luego archivar los documentos de la

siguiente manera:

| Documento

Departamento de Compras

Departamento Emisor

Proveedor

Control

Contabilidad ext. oriainal

Control

Proveedor

Control

INSNSNNENL

Asiento Contable

]
]
]
]
]
Compras |
]
]
]
]

Contabilidad

—

Asiento Contable ]

Requisicion de Archivo Departamento de Compras.

Compras

Orden de Compra Archivo Departamento de Compras.

Copia de Factura Archivo especifico de las compras hechas a dicho
proveedor.

Contrasefia de pago Se adjunta a la original y puede ser destruida.

Voucher Registro Departamento de Contabilidad.




2.5.1.2 Cuentas por Cobrar:

El sistema de cuentas por cobrar puede o no iniciarse con la pro forma de
venta, debido a que puede darse el caso en que ya sea un nuevo cliente o uno
actual necesiten conocer los precios o descripcion del producto para poder
autorizar la compra. En caso que se emita una Pro forma, esta debera ser
enviada, via fax o fisicamente al cliente en original y una copia debera ser
incluida en los documentos de la cuenta por cobrar. Una vez establecida la
venta, debera emitirse una Orden de Facturacion o una Orden de Servicio
segun sea el caso. El primer caso (orden de facturacion), aplicara cuando sea
un producto del inventario, y el segundo (orden de servicio), aplicara cuando se
realice un servicio y deba detallarse en la factura el valor del servicio y
repuestos incluidos en el mismo. La secretaria de ventas debera emitir la
Factura correspondiente basandose en la orden ya sea de facturacion o de
servicio. El original de dicha factura debera entregarse al cliente comprador, la
copia color rosado debera archivarse junto con la documentacién que sera
posteriormente enviada a la oficina de contabilidad fiscal. Una tercera copia
(verde) serd archivada por el departamento de contabilidad interna.
Adicionalmente debera hacerse una fotocopia de la factura para ser adjuntada
a los documentos de la cuenta por cobrar. En este momento, el departamento
de contabilidad debe realizar el registro contable para establecer la cuenta por

cobrar en el sistema.

Al momento de recibir el pago, la secretaria de ventas o la persona encargada
de los cobros, debe emitir un Recibo de Caja, en el cual se detallara el monto y
facturas que se cancelan en dicho documento. EI original de recibo sera
entregado al cliente, la copia (azul) sera archivada por el departamento de
contabilidad.  Adicionalmente, deberan hacerse tantas fotocopias como
facturas sean canceladas por el recibo de caja. El departamento de
contabilidad hara una fotocopia del cheque recibido como referencia en caso
de litigio o pérdida del mismo, para luego descargar del sistema la cuenta por

cobrar.

32



Documento Opcional

Proforma

Genera Proforma

—

Archivo nor cliente

—/

Departamento Ventas

Venta

A 4

Departamento Ventas

Orden de

Factiiraridn

Control

v

Secretaria

Factura

Cliente oriainal

A 4

Contahilidad ext.

Contabhilidad int.

Control.

Depto. Cobros/Secretaria

Recibo de caja

Cliente orininal

Contahilidad ext.

Conia nor factura

Secretaria

Copia de

cheniep

Contabhilidad

— J J J J J J

v

Departamento Contabilidad

Cuentas por
Cobrar Carao

|

X MMMM j |

Asiento Contahle

Los documentos de la cuenta por cobrar deberan archivarse de la siguiente

manera:
Documento Destino
Pro forma Archivo Individual del Cliente.

Orden de Facturacion
Orden de Servicio
Copia de la Factura
Recibo de caja

Copia de Cheque

Archivo general de érdenes de facturacion.

Archivo departamento de servicio.
Archivo individual del cliente.
Adjuntar a cada copia de factura.
Archivo General de Cheques
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2.5.2 EL CONTADOR DE LA EMPRESA

Escoger bien al contador de la empresa, es muy importante. Primero, porque
va a ser él quien tenga conocimiento directo con lo que esta sucediendo en el

negocio, y segundo, porgque va a saber cual es la situacion financiera real.
Para seleccionar al contador, habra de hacerle las siguientes preguntas:

e Cuanto tiempo tiene de haberse graduado, si esta actualmente estudiando

en la universidad y qué tan avanzado se encuentra.
e Qué experiencia tiene y cuanto tiempo laboré en su anterior trabajo.

e Realizar algunas preguntas acerca de los estados financieros bésicos para
establecer el grado de conocimiento que posee referente a los mismos.

e Conocimiento de procedimientos y leyes tributarias.

e Tratdndose de una pequefia empresa que se inicia, seria recomendable

conocer que experiencia posee en la apertura y desarrollo de un negocio.

2.5.3 APLICACION DE TECNOLOGIA EN PEQUENAS EMPRESAS

Una computadora trabaja mas rapido que cualquier dispositivo mecénico. Es
por ello, que ya muchas empresas, de acuerdo a sus posibilidades, estan
instalando sistemas computarizados. Utilizar la computadora puede ser de
gran beneficio para la empresa, ya que mucho del trabajo que realizan los
empleados podra ser realizado por una sola persona, quedando esos

empleados disponibles para hacer otros trabajos.
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Una gran ventaja que tiene el uso de la tecnologia es que ademas de facilitar el
trabajo contable pude ser utilizada para la publicidad de la empresa, controles
de inventario, y otras multiples actividades relacionadas en particular con cada
empresa. Sin embargo, para una empresa pequefia puede ser costoso, y el
trabajo por ser poco y no muy recargado, quiza se pueda hacer manualmente,

teniendo asi un menor costo.

Hoy dia, el uso de la tecnologia se ha generalizado desde los grandes
negocios, hasta los pequefios que cuentan con una ayuda al mismo tiempo que
se requiere de un determinado “software”, o sea la calidad de los programas
que estén instalados en el equipo. Para citar un ejemplo, una pequefa
empresa puede hacer caso omiso de mucha papeleria tal como preformas,
pedidos, contrasefias de pago, etc., puesto que pueden ser cada uno de estos
formatos creados perfectamente en la computadora, pueden ampliarse tanto la
informacion de la empresa (por ejemplo los 8 digitos de los numeros
telefénicos), como la forma de presentacion de dichos documentos. Las
facturas contables serian los documentos mas importantes para ordenar de la

imprenta por estar debidamente autorizadas y numeradas.

Los sistemas de “punto de venta”, que no son mas que una caja registradora,
agilizan el procedimiento de compra-venta, puesto que negocios tales como
venta de fotocopias, recuerdos, y una gran variedad de articulos pequefios son
facturados con una rapidez tal que los clientes quedan satisfechos por la
eficiencia del negocio. Hablando de la eficiencia de un negocio, es ahora
costumbre que a llegar a un establecimiento y todavia facturan de una manera
manual, nos parece un tanto anticuado y tardado, considerando que es
necesario que en la factura se incluyan tanto el cdédigo del producto, su
descripcion y el precio unitario, situacion que es desempefiada en cuestion de

segundos por una computadora.
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Es necesario hacer ver qgue en Guatemala, los costos de las computadoras se
han reducido en los ultimos afios, al mismo tiempo que cada vez los sistemas
de crédito son mas accesibles para cualquier tipo de empresa, lo cual
constituyen en una muy buena oportunidad de adquirir una computadora y

ayudarse en procesos tales como:
e Facturacion

e Inventarios

e Cuentas corrientes, etc.

Considerando los factores enumerados anteriormente, se incluyen algunos
datos de la encuesta nacional de la Micro y Pequeiia empresa que sustentan

los argumentos enunciados (Ver anexo 5).
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3 OBJETIVOS

3.1 GENERALES

3.1.1

3.1.2

Crear una Guia tedrica-basica de facil acceso y comprension para la

administracion eficiente de una pequefia empresa,

Contribuir a reducir el indice de cierres de pequefias empresas por

fracaso en la mala planificacién y administracion.

3.2 ESPECIFICOS

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.24

Establecer parametros tedricos de administracion para un empresario-

gerente que sean minimos y se adapten a los cambios de mercado.
Maximizar el rendimiento de la inversion de una pequefia empresa.
Crear una cultura de planificacién y ejecucion en base a la misma.

Presentar una guia de facil entendimiento general para la
administracion y planificacion de una pequefia empresa en donde se
describen brevemente algunas herramientas a tomar en cuenta al iniciar

o desarrollar una pequefia empresa.(VER ANEXO 6)
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4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

Se incluyen datos de la encuesta denominada “Encuesta Nacional sobre la

Micro y Pequefia Empresa en Guatemala” del afio 2006, presentada en el

“Encuentro por el Migrante” organizada por el Ministerio de Economia y

elaborada por la ONG Gauss, de acuerdo a la siguiente ficha técnica:

area rural

Disefio de Muestra:

Tamafo de la muestra: 1,324 entrevistas, 87.8% area urbanay 12.2

Aleatorio, Estratificado y por ubicacion geogréfica

Método: Entrevista Directa, Cara a cara
Cobertura: Region Metropolitana (Departamento de Guatemala)
Region Norte (Alta Verapaz y Baja Verapaz)
Region Nor Oriente (Izabal, Chiquimula, Zacapa, El
Progres|o)
Regién Sur Oriente (Jalapa, Jutiapa, Santa Rosa)
Region Central (Chimaltenango, Escuintla,
Sacatepéquez)
Region Sur Occidente (Quetzaltenango, Retalhuleu,
San Marcos, Solola, Suchitepéquez, Totonicapan)
Region Nor Occidente (Huehuetenango, El Quiché)
Regién Petén (El Petén)
Periodo de Referencia: Junio 2,006
Nivel de Confianza: 95 %
Por regiones:
. Porcentaje
Region TOTAL
J Urbano Rural
Metropolitana 96.08 3.92 100.00
Norte 85.09 14.91 100.00
Nor Oriente 85.06 14.94 100.00
Sur Oriente 89.68 10.32 100.00
Central 82.58 17.42 100.00
Sur Occidente 82.42 17.58 100.00
Nor Occidente 84.68 15.32 100.00
Petén 83.33 16.67 100.00







ACTIVIDAD

EL PROBLEMA

OBJETIVOS

NIVELES DE INVESTIGACION

METODOLOGIA Y TECNICAS

LOS RECURSOS

ESQUEMA O DISENO DE LA
INVESTIGACION

RECOPILACION DE DATOS

VERIFICACION DE HIPOTESIS

SOLUCION DE HIPOTESIS

ELABORACION DE TRABAJO

PRESENTACION PRELIMINAR
DEL TRABAJO

CORRECIONES

PRESENTACION FINAL Y
APROBACION
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6 RECURSOS

e RECURSOS HUMANOS:

0]

Lic. Wallace Anderson (asesor). Ingeniero Eléctrico. Maestria en
Administracién egresado de la Universidad Francisco Marroquin.

Lic. Daniel Ortiz (revisor de tesis)

Lic. Sebastian Herrera (revisor de tesis).

e RECURSOS MATERIALES:

Computadora Portatil.

Biblioteca Universidad Francisco Marroquin.
Librerias para compra de materiales y papeleria.
Servicio de Internet

Libros

e RECURSOS FINANCIEROS:

CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO
1 Cartucho de tinta Q.175.00

15 Parqueos Q.40.00

150 Fotocopias Q.112.50

5 Galones Gasolina Q.135.00

1 Servicio Internet Q350.00

1 Depreciacion equipo de informatica Q826.00

1 Electricidad Q210.00

TOTAL Q.1,848.00
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ANEXOS 1

Al preguntarle a los pequefios empresarios sobre cudal fue el origen del

financiamiento para el inicio de su empresa, contestaron lo siguiente:

No Origen del Dinero Porcentaje
1| Ahorros propios 80.00
2| Institucion bancaria 6.70
3| Amigos o parientes 4.60
4| Liguidacion empleo anterior 2.40
5[ Cooperativa de ahorro y credito 1.30
6 Prestamistas particulares 1.30
7| Donaciones, regalos, herencias, etc. 1.30
8| Por venta de activos, bienes o animales 1.00
9 Credito proveedores 0.80
10| ONG 0.50
11| Otro tipo de cooperativa 0.10
Total 100.00

¢, Cuantos préstamos recibié en el afio de 2005?

Un préstamo
11.60%

No. De Préstamos Porcentaje
Ningun préstamo 87.20
Un préstamo 11.60
Dos préstamos 1.20

Total 100.00

Dos préstamos

1.20%

Ningln préstamo
87.20%



¢, Origen del préstamo?

Quién le Otorgo Porcentaje
Institucion bancaria 76.30
Cooperativa de ahorro y credito 8.30
ONG 7.70
Amigos o parientes 3.60
Otro tipo de cooperativa 2.40
Prestamistas particulares 1.20
Bancos comunales 0.50

Total 100.00

¢, Cual fue el monto del dltimo préstamo?

No Monto (en Q) Q.) Porcentaje 307
25
1 1- 1.40 °
1000 ; 20
c
€ 154
2 1001- 2.70 n
2000 t
2 104
j
e
3 2001- 2.70 5+
3000
0
1
4 3001- 2.10
4000
5 4001- 13.0
5000 0
6 5001-10000 28.1
0
7 10001-25000 28.8
0
8 25001 o mas 21.2
0
Tota 100.00
|




Tasa de Interés anual Porcentaje
De 1 a5% -
De 6 a 10% 8.05
De 11 a 15% 28.74
De 16 a 20% 13.79
De 21 a 25% 25.29
De 26 a 30% 3.45
De 31 a 40% 11.49
De 41 a 50 % 3.45
Mas de 51 % 5.75
Total 100.00

Més de 51 %

De 41 a50 % |

De 31 a 40% |

De 26 a 30%

@
De 21 a 25%

De 16 a 20%

De 11 a 15%

De 6 a 10%

De 1 a5%

(e

Bl

el

Porcentaje

¢, Cual fue el plazo en meses para cancelar el dltimo préstamo?

Plazo en Meses Porcentaje
la 3 meses 1.30
3a 6 meses 6.00
6a 9 meses 2.10
9al2 mese 28.2
0
Mas de 12 62.4
meses 0
Total 100.00

D — Q® -~ 353 ® o =~ O T

25 30

70

60

50

40+

30

20+

10+

e

aB

1a 3 meses 3 a6 meses

4

6 a 9 meses

9a 12 mese

Mas de 12
meses




¢En qué invirtié el dinero del dltimo préstamo recibido?

Destino Porcentaje
Capital de trabajo 45.60
Activos 10.10
Ambos 44.30

Total 100.00

50+
P
(0] 40
;
¢ 30-
e
n
¢ 20+
a 10
j
e

0

Capital de Activos Ambos
trabajo

¢Le han rechazado alguna solicitud de préstamo en el afio de 2006?

SiLe han
rechazado
3.80%

Le han Rechazado Porcentaje
Si Le han rechazado 3.80
No le han rechazado 96.20

Total 100.00

No le han
rechazado
96.20%




¢, Razon por la cual le fue rechazada la solicitud de préstamo?

Motivo del Rechazo Porcentaje

Sin garantia fiduciaria,hipotecaria,prendaria 34.00
Falta de documentacion 26.00
No cumplio otros requisitos 26.00
Retraso en un crédito anterior 8.00
Monto alto del préestamo solicitado 6.00
Total 100.00

¢, Qué institucién rechazd la solicitud de préstamo?

Porcentaje que proviene de la empresa Porcentaje
Totalidad del ingreso familiar 33.40
Mas de la mitad (del 50% al 99%) 35.40
Menos de la mitad (del 1% al 49%) 24.80
No depende del negocio 6.40
TOTAL 100.00
60
P 50-
0
r 401
c
€ 30
n
t
20+
a
j
e 10+ T
P
P ¥
2/
O I I I
Institucion ~ Cooperativa ONG Bancos
bancaria de ahorroy comunales

crédito



Niveles de ahorro

¢, Cudl es el medio o lugar donde ahorra?

Ahorra Porcentaje

Si ahorra 72.30

No ahorra 27.70

Total 100.00
Cémo Ahorra Porcentaje
Institucion Bancaria o financiera 78.40
Animales 1.00
Prendas o joyas 0.30
Inmuebles 1.20
Efectivo 19.10
Total 100.00

No ahorra

27.70%

Efectivo

Inmuebles

Prendas o joyas

Animales

Institucion Bancaria o

financiera

Siahorra
72.30%

0 20 40 60

Porcentaje
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ANEXO 2.

A continuacion algunos datos que soportan lo anteriormente expuesto de

acuerdo a la Encuesta Nacional de la Micro y Pequefia Empresa:

¢ En donde se ubica la empresa?

Ubicacion Porcentaje
Local propio 25.00
Mercado Tradicional 0.80
Casa de habitacion 2.10
Local Alquilado 72.10

Total 100.00

80

70+

60+

50+

40+

30+

®D— Q® ~ 3 ® o =~ O T

20+

10+

¢,De qué forma compra la materia prima?

Forma de compra Porcentaje
Compra al contado 64.10
Compra al crédito 13.10
Produccion propia 0.30
Otros 0.60
Al contado y al crédito 21.90

Total 100.00

®D—® -3 ® 0o = O T

Local propio Mercado Casa de Local Alquilado
Tradicional habitacion
70+
60
50
40
30+
20
10
0 = “Zzzz
T T T T I
Compra al Compra al Produccion Otros Al contado y
contado crédito propia al crédito



¢ En Dénde Compra la Materia Prima?

70+
En donde compra Porcentaje o
Proveedor mayorista 66.70 r
Proveedor minorista 22.80 c 907
Fabrica 4.90 e
Proveedor mayorista y minorista 4.40 n 40+
Proveedor mayorista y a la fabrica 1.20 t
Total 100.00 a 30+
j
€ 204
107 iz PR
0 T T T T
Proveedor Proveedor Fabrica Proveedor Proveedor
mayorista minorista mayoristay mayoristay a
minorista la fabrica

¢ Porqué razoén tiene dificultad en la compra de materia prima?

Materia prima

escasa
22.10%
Por calidad
15.40%

Razén Porcentaje
Precio alto 62.50
Por calidad 15.40
Materia prima escasa 22.10
TOTAL 100.00

Precio alto
62.50%



ANEXO 3

Afios de Trabajo

Porcentaje

1la 3arfios

4 a 5 afos

6 a 8 afos

9 a 10 afnos

11 a 15 afios

16 a 20 afios

21 a 25 afos

Mas de 25 afios

28.10

30+

13.80 25

11.40

=0

15+

14.60

10—

I

D= ~300

10.20

1.0
|

8.80

4.20

8.90

Total

100.00

11 a 15 16 a 20 21 a 25 Méas de
afios afios afios 25 afios

¢, Cudl era la ocupacion del propietario de una Pequefia Empresa antes de su

apertura?

No Ocupacion del propietario Porcentaje
1| Empleado de otro negocio 33.40
2| Propietario de otro negocio 27.60
3| Oficios domésticos no remunerados 13.50
4] Estudiante 9.50
5| Campesino o jornalero 7.60
6| Otros 7.10
7| Desempleado 0.50
8| Trabajador doméstico 0.50
9] Servicio militar 0.30

Total 100.00




¢ En qué afio inicio esta empresa?

40

Afo de Inicio Porcentaje 35+
Antes de 1950 0.20
1950 - 1975 4.30| P 307
1976 - 1985 11.80|°
1986 - 1990 14.20( | .
1991 - 1993 550| o 20 '
1994 - 1995 7.40|
1996 - 1999 35.50| t 151
2000 21.10| & 22
Total 100.00 | ! 10 % _
e % B
) BEEER
0 @z %‘ | % % et

T T T T T
Antes de 1950 - 1976 - 1986 - 1991 - 1994 - 1996 -
1950 1975 1985 1990 1993 1995 1999

¢,Con cuantos trabajadores inicio la empresa y cuantos tiene actualmente?

TRABAJADORES
CANTIDAD AL INICIO- ACTUALMEI\.ITE
Porcentaje Porcentaje
1 trabajador propietario 53.90 94.60
2 a 3 trabajadores 41.60 5.10
4 a 6 trabajadores 3.80 0.30
7 a 10 trabajadores 0.50 :
11 a 15 trabajadores 0.10 -
Mas de 15 trabajadores 0.10
Total 100.00 100.00




Anexo 4

Indique algunos de sus planes para el afio 2007 en cuanto al desarrollo de su

empresa.
PORCENTAJE
PLANES Primera Mencién Segunda Mencién Tercera Mencion
Ampliar el negocio 13.70 13.20 -
Mayor surtido de productos 7.50 25.30 -
Crecer el negocio 5.40 3.40 3.80
Abrir una sucursal 4.50 9.20 29.60
Mayor inversion 3.90 10.90 18.50
Mejorar el nivel de ventas 3.20 2.90 7.40
Mantenerse 3.10 1.10 -
Comprar equipo y maquinaria 1.80 12.10 18.50
Mejor atencion al cliente 0.90 - -
Modernizar el negocio 0.60 - -
Remodelacién de las instalaciones 0.60 2.30 3.70
Asegurar el negocio 0.60 - -
Tener variedad de productos 0.50 0.60 -
Cambiar de ubicacién 0.50 2.30 -
Hacer un préstamo para el negocio 0.50 1.70 -
Publicidad 0.50 1.70 -
Cerrar el negocio 0.40 - -
Estar solvente 0.40 - -
Acreditar la empresa 0.40 1.10 3.70
Estabilidad del negocio 0.30 - -
Aumento de clientes 0.30 1.70 -
PORCENTAJE

PLANES Primera Mencién Segunda Mencién Tercera Mencion
Contratar mas personal 0.30 2.90 7.40
Poner otro tipo de negocio 0.30 1.70 -
Exportar 0.20 -
Administrar mejor el negocio 0.20 -
Regitrar la empresa 0.20 -
Comprar una computadora para la empresa 0.20 -
Recibir capacitacién para el negocio 0.10 -
Comprar local para la empresa 0.10 1.20 3.70
Mejorar precios de venta 0.10 0.60 -
Vender el negocio 0.10 -
Ahorrar capital 0.10 -
Comprar vehiculos de reparto 0.10 0.60 -
Comprar llantas 0.10 0.60 -
Formar una sociedad 0.10 -
Adquirir otro vehiculo 0.10 -
Crear una bodega 0.10 -
Importar productos 0.10 -
Implementar el servicio a domicilio 0.10 1.20 -
Hacer reparaciones e instalaciones en el local - 3.70
Ninguno 39.40 1.70 -
No sabe 7.90 -
No responio 0.50 -

TOTAL 100.00 100.00 100.00




Mencione los principales problemas por el que

atraviesa el desarrollo de su

producto:
PORCENTAJE
Cual es el principal problema Primera Mencion Segunda Mencion Tercera Mencién
No tiene problemas 61.30 0.40 -
Inseguridad 7.10 17.10 11.30
Competencia 6.20 18.30 20.90
Falta de capital para inversion 4.40 7.10 3.50
No Sabe 3.90 3.80 8.70
Pocas ventas 2.90 2.50 1.70
Pago de local 1.80 6.30 9.60
Delincuencia 1.60 6.70 2.60
Problemas économicos 1.40 2.90 3.50
Precios altos 1.30 8.80 14.80
Necesita mayor espacio 1.30 1.70 0.90
Pocos clientes 0.90 3.30 5.20
Ubicacion del negocio 0.80 3.80 1.70
Esacaces de Producto 0.70 2.50 2.60
Baja demanda de trabajo 0.70 1.30 1.70
Falta de parqueo para clientes 0.60 2.50 1.70
Falta de Personal 0.50 2.10 -
Atos costos en materia prima 0.40 1.30 0.90
Local Pequefio 0.20 1.70 -
Falta de apoyo financiero 0.20 0.80 0.90
Desplazamiento tecnol6gico 0.10 - 0.90
PORCENTAJE
Cual es el principal problema Primera Mencién Segunda Mencién Tercera Mencién
Falta y costo del agua 0.10 0.40 0.80
Falta de Publicidad 0.10 0.40 -
Mala calidad del producto 0.10 - -
Falta de maquinaria 0.10 0.40 -
Disponibilidad de recursos 0.10 - -
Competencia desleal 0.10 0.70 -
Sector de riesgo para el negocio 0.10 0.40 0.80
Accesibilidad 0.10 - -
Falta de transporte 0.10 0.40 -
EMETRA 0.10 - -
Instalaciones en mal estado 0.10 - -
Falta de herramientas 0.10 0.40 -
Altos costos de operacion 0.10 0.40 1.70
Negocio lejos del hogar 0.10 - -
Piden facturas 0.10 - -
Mal estado de equipo de trabajo 0.10 - -
Falta de clientes 0.10 - -
Alza a la energia eléctrica - 0.40 0.90
Precio del gas propano - - 0.90
Desabastecimiento - 0.80 -
Pago de Impuestos - - 0.90
Contrabando de mercaderia - - 0.90
Falta de apoyo técnico - 0.40 -
TOTAL 100.00 100.00 100.00




50
40+
P
Variacion Porcentaje 0
Aumento significativo 13.20 " 304
Pequefio aumento 2310 °©
Pequefia disminucién 46.60 (:
Disminucion critica 17.10 t 20
Total 100.00 a
j
e 104
0
Aumento Pequefio Pequefia Disminucion
significativo aumento disminucién critica

¢ Como establece el precio de venta de su producto? )

24.80%

No Cémo Establece Porcentaje
1|Costo méas un margen de ganancia 75.20
2|El valor del producto en el mercado 24.80

Total 100.00

1
75.20%



¢, Cual es generalmente el destino de sus productos o servicios?

507
No Destino Porcentaje
1 Personas del barrio 0 comunidad 42.40 40+
2| Personas fuera del barrio o comunidad 28.10 P
3| Empresas manufactureras (para insumo) 070 ©
4] Personas dentro y fuera del barrio 0 comunidad 28.80 " 30
Total 100.00 g
n
t 20+
a
i
e 104
0 T




®—® 5 ®Oo = O T

100+

80+

60+

40+

20+

¢ Cuénto de su produccion exporta?

ANEXO 5

7

No exporta

A g

I I
Cuanto Exporta Porcentaje
No exporta 99.10
Menos del 25% 0.60
Entre 26% y 50% 0.20
Entre 51% y 99% 0.10
Total 100.00

I
Menos del 25%  Entre 26%y 50% Entre 51%y 99%



¢,Cual es el volumen de ventas al mes?

40+
p 30~
(0]
r
Cc
e 20
n
t
a
j
€ 107 R
f‘/%
0 ‘
1 2 3 4 5 6
No Volumen de Ventas Porcentaje
1| 0- 1,000 quetzales 37.40
2| 1,001 - 5,000 quetzales 37.40
3| 5,001 - 10,000 quetzales 13.70
4] 10,001 - 25,000 quetzales 7.50
5( 25,001 - 50,000 quetzales 2.90
6/ 50,001 - 100,000 quetzales 1.10
Total 100.00
Si vende al
. crédito
; La empresa vende al Crédito?
¢ P 14.80%
Vende al Crédito Porcentaje
Si vende al crédito 14.80
No vende al crédito 85.20
Total 100.00
No vende al
crédito

85.20%



¢, Qué porcentaje de ventas es al Crédito?

70

100+
90
80
P
70
0]
r 60
Cc
e 50
n
t 40+
a
j 30’
€ 20
10+
. &P z b e
1 al 25% 26%al 50%  51%a 75% 76%a 99% 100%
Proporcion de Ventas Porcentaje
1 al 25% 96.00
26% al 50% 3.20
51% a 75% 0.60
76% a 99% 0.10
100% 0.10
Total 100.00
¢, Cual es el plazo de tiempo para el pago de crédito?
Mas de 365 dias
Dias de Crédito| Porcentajgl81 a 365 dias
la 15dias 29.60| 91 a 180 dias
3la 60dias 5.10| 35 .60 dias
61a 90dias 1.00 o
16 a 30 dias
91 a 180 dias 2.60 )
1 ail5dias
181 a 365 dias 0.50 : : : : : : ‘
0 10 20 30 40 50 60
Mas de 365 dias 0.50 _
Porcentaje
Total 100.0

a)




¢, Cobra algun recargo o interés por la venta al crédito?

Si cobra
recargo

Cobra Recargo Porcentaje 3.60%
Si cobra recargo 3.60
No cobra recargo 96.40
Total 100.00
No cobra
recargo
96.40%
¢Lleva registro o cuentas de su empresa? No lleva

15.00%

Lleva Registros Porcentaje
Si lleva 85.00
No lleva 15.00

Total 100.00

Si lleva
85.00%



ANEXO 6

GUIA DE HERRAMIENTAS BASICAS



