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RESUMEN

Durante el afio 2004, de una idea de negocio se formé una empresa, Salgo,
S.A., que desarrollaria un producto, estableceria todos los procesos de distribucion
y control, iniciandolo en el departamento de Escuintla. La mayor parte del material
que se presenta en este trabajo de graduacion se realizé con el esfuerzo y

dedicacion y fue aplicado a la realidad vista.

Para el proceso de la formacion y manejo de una empresa de distribucion
de productos de consumo masivo, se aplico el conocimiento de profesionales y
conocedores en la materia para lograr definir los procedimientos necesarios para
maximizar el éxito de la misma. Vale la pena mencionar que de 10 nuevas
empresas que empiezan a operar, un 10% logra permanecer en el mercado,
después de 3 afios. Por lo tanto el iniciar un nuevo negocio depende mucho de la

organizacion que se tenga, capital y capacidad de trabajo.

El trabajo de graduacion viene a resumir una serie de actividades que se

tienen que realizar para lograr el éxito de una empresa de distribucion.
El factor de negociacion de los lideres es muy importante, teniendo siempre

en mente que las empresas estdn formadas para lograr una rentabilidad de los

capitales y bienes de los accionistas o propietarios.
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OBJETIVOS

® General

Presentar una metodologia practica para evaluar, planificar la formacion y manejo

de una empresa.

® Especificos

1. Definir los procesos para: “La formacion y manejo de una
empresa de distribucion de productos de consumo masivo”

2. Tener como material de apoyo, los formatos necesarios para el
manejo de una distribuidora.

3. Mostrar una guia de como realizar algunas funciones necesarias para
el éxito del negocio.

4. Establecer las actividades necesarias para formar una empresa de
distribucion de productos de consumo masivo.

5. Tener el mecanismo y saber como realizar las evaluaciones
preliminares de una empresa de distribucion.

6. Tener los procedimientos y los formatos de control en las principales
actividades del negocio.

7. Establecer las descripciones de puestos y los métodos de

contratacion.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de graduacién tiene como objetivo establecer el material
didactico y especifico para formar y manejar una empresa de distribucion de
productos de consumo masivo. ElI material representa la recopilacion de
informacion y de formatos utilizados en una distribuidora de productos de
embutidos, lacteos y otros productos que puedan complementar la distribucion. Se
basa en conceptos teoricos y practicas donde los anexos forman una parte esencial

del control de la distribuidora.

El deseo de realizar una idea da origen a la creacion de nuevos negocios, el
trabajo de graduacion puede considerarse como un resumen de conocimientos los
cuales son totalmente aplicables a la realidad logrando de esta forma minimizar los

errores cometidos.

El hecho de tener una guia logra ordenar las ideas para alcanzar la
formacién de la empresa de una forma mas rapida. Los cuadros que se muestran
lograran simplificar el control de una empresa de distribucion de productos

masivos y asi poder evitar pérdidas innecesarias de producto y dinero.

En la actualidad muchas empresas estdn dejando a terceros, la distribucion
de sus productos y dedicandose mas al desarrollo de productos nuevos que
satisfagan las necesidades del consumidor como a desarrollar la marca del
producto. En otros paises se ha alcanzado una muy buena eficiencia en la

distribucion de producto logrando buena cobertura del mismo.
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En nuestro medio el canal de mayoristas en algunos aspectos esta
realizando un papel importante en el area de distribucion; sin embargo el riesgo
que corre la empresa con este tipo de distribucion pone en riesgo la marca y la
cobertura, ya que este canal no es fiel a la marca sino se rige por margenes que le
proporciona los fabricantes. Debido a la variedad de productos y categoria que
manejan este canal puede manejar margenes muy bajos, los cuales compiten
deslealmente con una distribuidora. Los fabricantes de productos deben de contar
con una distribucién horizontal propia o bien dirigida para alcanzar los objetivos de
colocar eficientemente el producto en el tiempo y la cantidad que el consumidor
requiera. Es importante que la empresa duefia de la marca logre generar la prueba
del producto y su relacion calidad, precio logre captar al consumidor que va ha

mantener una buena rotacion del producto.

Es muy importante que el fabricante esté en contacto con el distribuidor
para poder junto evaluar los alcances de distribucibn como la rotacién del
producto. Un producto colocado eficientemente en el punto de venta que no tenga

rotacion provocara que el negocio no sea atractivo para nadie.

El esfuerzo, trabajo y dedicacion son los elementos que conlleva al éxito de
las empresas y en la de distribucion no es la excepcion. Un buen equipo de

trabajo bien liderado y motivado logra hacer la diferencia.
La relacion que la empresa logre obtener en el medio le facilita a abrir

puertas y negocios, lo cual hay que mantener en el territorio que se piense

desarrollar como en gremio de los productos que se desee distribuir.
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1. ASPECTOS IMPORTANTES QUE SE DEBEN DE TOMAR
EN CUENTA ANTES DE LA FORMACION DE LA EMPRESA

1.1. Decisién

Uno de los aspectos mas importantes en la formacién de una empresa
de consumo masivo es tener claro el concepto de qué producto o variedad de
productos se van a distribuir y a qué mercado se persigue atender. La empresa
debe desarrollarse de tal manera que ésta pueda crecer segun la demanda del

producto, debido a la aceptacion del consumidor.

1.1.1. Liderazgo

El liderazgo es una cualidad que debe tener la persona, basada en
conocimiento capacidad y experiencia para dirigir a los demas colaboradores.

La columna vertebral de liderazgo es la ética.

El lider tiene que ser capaz de defender sus principios, convenciendo a
su entorno con su ejemplo. El liderazgo es la capacidad de defender
apasionadamente los propios ideales, exige una gran solidez en cuanto a
convicciones y un lider siempre va un paso delante de su equipo. Un verdadero

lider es aquel que motiva para alcanzar sus objetivos.

En los negocios el lider debe contar con dos aspectos primordiales, la
actitud y la aptitud. La actitud es inherente a la personalidad, sin embargo, se

puede cultivar. La aptitud se obtiene con el aprendizaje.

El lider se centrard en lo esencial, delegara y motivara a su equipo en
otras obligaciones o tareas. Debe sefialar aquellas actuaciones a realizar, fijar
los objetivos que se quieren conseguir. Manteniendo un seguimiento constante

en los mismos.



1.1.1.1. Caracteristicas béasicas del lider

El lider debe poseer cualidades basicas, l6gicamente unas mas que
otras, pero todas ellas deben estar presentes. Como cualidades basicas se

sefialan:

e Visionario: el lider se caracteriza por su visibn a largo plazo, por
adelantarse a los acontecimientos, por anticipar los problemas y detectar
oportunidades antes que los demas. El lider no se conforma con lo que hay,
no es una persona conformista, es creativo, le gusta ir por delante de los

demas.

e Persona de accion: el lider no s6lo fija objetivos exigentes sino que lucha
insaciablemente por alcanzarlos, sin rendirse, con enorme persistencia, lo
gue en Ultima instancia constituye la clave de su éxito. El lider no se

conforma con sofiar, el lider quiere resultados.

e Brillante: el lider sobresale del resto del equipo, bien por su inteligencia,
bien por su espiritu combativo, bien por la claridad de sus planteamientos, o,

mejor aun, por una combinacion de todo lo anterior.

e Con coraje: el lider no se amedrenta ante las dificultades; las metas que
propone son dificiles (aunque no imposibles), hay que salvar muchos
obstaculos, hay que convencer a mucha gente, pero el lider no se desalienta,
esta tan convencido de la importancia de la misma que luchara por ellas,
superando aquellos obstaculos que vayan surgiendo. El lider defiende con

determinacion sus convicciones.

e Entusiasta: el lider consigue entusiasmar a su equipo; ellos perciben que
las metas que persigue el lider son positivas, tanto para la empresa como

para sus colaboradores. Esta es una de las caracteristicas fundamentales del



lider, saber contagiar su entusiasmo, conseguir que el equipo le siga y

comparta sus objetivos.

Gran comunicador: otra cualidad que caracteriza al lider son sus dotes de
buen comunicador, habilidad que le va a permitir "vender" su vision, dar a

conocer sus planes de manera sugerente.

Convincente: el lider es persuasivo; sabe presentar sus argumentos de

forma que consigue ganar el apoyo de la organizacién.

Gran negociador: el lider es muy habil negociando. La lucha por sus
objetivos le exige negociar continuamente, tanto dentro de la empresa,
como con clientes, proveedores, entidades financieras, accionistas, etc. El
lider demuestra una especial habilidad para ir avanzando en el largo camino

hacia la consecucion de sus objetivos.

Don de mando: el lider debe basar su liderazgo en el arte de la conviccion,
pero también tiene que ser capaz de utilizar su autoridad cuando sea
necesario. El lider es una persona compresiva, pero no una persona blanda
(los subordinados le perderian el respeto). El lider no puede abusar del
"orden y mando”, ya que resulta imposible motivar a un equipo a base de
autoritarismo, pero debe ser capaz de aplicar su autoridad sin temblarle el

pulso en aquellas ocasiones que lo requieran.

Exigente: con sus colaboradores, pero también, y muy especialmente,
consigo mismo. La lucha por alcanzar metas dificiles requiere un nivel de
excelencia en el trabajo que tan sélo se consigue con un alto nivel de
exigencia. Si el lider fuera exigente con sus colaboradores pero no consigo
mismo no seria un lider, seria un déspota que pondria a toda la organizacion

€n su contra.



Carismatico: si ademas de las caracteristicas anteriores, el lider es una
persona carismatica, se conseguiria un lider completo. El carisma es una
habilidad natural para seducir y atraer a las personas, es auténtico
magnetismo personal. El carisma permite ganarse al equipo, que se siente
atraido por su lider. No obstante, hay que sefalar que es perfectamente

posible un lider sin carisma.

Honesto: unos elevados valores éticos son fundamentales para que el
liderazgo se mantenga en el tiempo y no se trate de una simple actuacion. Si
los subordinados detectan que el lider no juega limpio y que tan sélo le
preocupan sus propios intereses, perderan su confianza en él; proceso que

una vez iniciado es muy dificil de revertir.

Integro: el lider tiene que ser una persona de palabra: lo que promete lo
cumple. Es la unica forma en que el equipo adquiera una confianza ciega

en su lider.

Coherente: el lider tiene que vivir aquello que predica. Si exige dedicacion,
él tiene que ser el primero; si habla de austeridad, él tiene que dar ejemplo;
si demanda lealtad, él por delante. El lider predica principalmente con el

ejemplo: no puede exigir algo a sus colaboradores si €l no cumple primero.

Mensaje coherente en el tiempo: no puede pensar hoy de una manera y
mafiana de otra radicalmente distinta: confundiria a su equipo. Esto no

implica que no pueda ir evolucionando en sus planteamientos.

Entorno laboral: el lider se preocupard por conseguir un ambiente de
trabajo agradable en el que sus colaboradores se sientan a gusto, que

vengan a la empresa con &nimos y no como si fueran a un lugar hostil.

Genera un entorno laboral de confianza: propicia un ambiente de

trabajo serio, riguroso, exigente, pero humano y célido.



e Genera un ambiente de Integracion: un lugar de trabajo en el que el
colaborador se sienta parte integral de la organizacion, que se le valore y no

sea un simple instrumento de la cadena de produccion.

e Contagia un espiritu de superacion: hace de la empresa un lugar en el

gue el colaborador se pueda desarrollar profesionalmente.

e Unidad: El lider favorecera la unién entre los colaboradores.

e Promueve actividades sociales: fiesta de navidad, comidas trimestrales,
excursion organizada para las familias de los colaboradores y toda actividad
que permita compartir a todo el equipo de trabajo, en un ambiente diferente

al clima laboral.

1.1.2. Auto confianza

Una de las definiciones del diccionario de la lengua Espafiola, para la
palabra confianza es:”Animo, aliento y vigor para obrar”. Los conocimientos
que adquiere el Ingeniero Industrial le permiten desarrollar un sin nimero de
actividades basadas en un pensamiento l6gico. La experiencia le fundamenta
estos conocimientos para lograr desarrollar las actividades productivas. La auto
confianza del ingeniero lograra desarrollar proyectos y negocios que,
combinando las experiencias, llegara a obtener beneficios sin tantas
dificultades. En la formacion y manejo de empresas la auto confianza del
ingeniero tendra que formar parte de su liderazgo. Es importante que cuando
el ingeniero determine sus metas desarrolle una auto confianza tal, que le
motive a superar los tropiezos y que sirva como un pilar para lograr sus

objetivos.



1.1.3. Manejo de la desilusion

Hay que tomar en cuenta que un porcentaje alto de negocios se pierde
por no saber manejar la desilusion. Solamente cerca de 1 de cada 10 nuevos
negocios tienen éxito a 3 afios plazo. En el proceso de la formacion y manejo
de empresas existe un sin nimero de tropiezos y dificultades, las cuales deben
de superarse. EI empresario que supera constantemente las desilusiones,
tiene mejores probabilidades de alcanzar el éxito. Cada dia y a cada momento
se encuentran problemas y obstaculos para desarrollar las actividades como se
desea. Hay que ser lo suficientemente maduros para poder evaluar la situacion
y hacer los cambios necesarios para alcanzar los objetivos. Durante la carrera
de ingenieria se aprende a manejar muchas de estas situaciones, las cuales se
deben aplicar profesionalmente a la vida no permitiendo darse por vencidos

ante los obstaculos y dificultades que se encuentren.

1.2. Plan de Negocio

El desafio es convertir una idea de negocio en una realidad. La mejor
manera de revisar, analizar, discutir y planificar un negocio, es elaborando un
plan de negocios y plasmarlo por escrito, de tal manera que sea posible
discutirlo y analizarlo con otras personas y profesionales con experiencia, para
irlo enriqueciendo hasta llegar a concluir un plan estratégico completo y

funcional.

1.2.1. Descripcion del negocio

En este caso se esta definiendo que el negocio se dedicara
basicamente a la distribucion de productos de consumo masivo, por lo tanto
debe definirse claramente qué es distribucion. Ademas, es importante tener
claro el concepto de producto de consumo masivo, que hace referencia a todo

producto que maneje adecuadamente una mezcla entre precio, calidad,



distribucion, empaque, publicidad y promocién y logre que la mayor cantidad
de poblacion lo pueda consumir. Es claro que depende de la existencia del
habito de consumo o si es necesario generarlo entre la poblacion. De estos
elementos y de la competencia depende qué tan rapido despegue la venta del

producto.

1.2.1.1. Definicion de distribucion
Distribucion es: La colocacion eficiente en cantidad, tiempo y calidad,
de un producto especifico en el punto de venta, para que esté al mejor alcance

del consumidor.

Punto de venta es todo aquel lugar donde el consumidor final o el
intermediario puedan llegar a comprar el producto, ya sea para su consumo 0
para seguir vendiéndolo en la cadena de distribucion. Los productos deben de
estar en la cantidad necesaria, en el momento requerido, con el precio justoy
con una exhibicion adecuada. Una de las herramientas que proporcionan

control en el negocio son los indices de distribucién.

1.2.1.1.1. indices de distribucion

En la distribucion de productos de consumo masivo es vital
conocer y manejar indicios o sefiales que nos den a conocer en qué situacién
esta nuestra distribucion y hacia donde la queremos llevar. A continuacion se
describen los indices de distribucion mas importantes, que deben ser tomados

en consideracion:



1.2.1.1.2. Cobertura

La cobertura esta dada por la cantidad de puntos de venta que
venden o tienen existencia del producto que distribuye la empresa. La formula
es numero de tiendas de un territorio definido que compran el producto,
dividido entre el total de tiendas del mismo territorio multiplicado por cien,

para obtener el porcentaje de cobertura.

FORMULA:

Puntos de venta con existencia fisica del producto
------------------------------------------------------------ X 100 = Cobertura de

Universo de negocios Producto

EJEMPLO:
Existen 500 puntos de venta en un territorio definido, de ellos hay 300 puntos
de venta que tienen existencia del producto que la empresa vende, la

cobertura se calcularia como sigue:

300 / 500 X 100 = 60% de Cobertura del producto.

1.2.1.1.3. Frecuencia de visita

Cuando se hace referencia al término frecuencia de visita, se estan
calculando las veces que un vendedor o ruta, visita a un cliente en un
determinado periodo de tiempo, esta puede ser diaria, 2 veces por semana,
semanal, quincenal o mensual. Este indice es vital para el logro de una buena

cobertura.



FORMULA:

Dependiendo las veces que se visita un punto de venta en el lapso de un

mes, el indice de frecuencia de visita seria el siguiente:

INDICE:
Visita una vez por mes = 0.25
Visita cada quince dias = 0.50
Visita una vez a la semana = 1
Visita dos veces por semana = 2
Visita tres veces por semana = 3
Visita diaria = 6

1.2.1.1.4. Promedio de venta por cliente

Este indice se refiere a la cantidad de ventas promedio por cliente
que realiza el vendedor por cada dia de visita. La férmula es venta total del dia

por vendedor dividido entre el nUmero de clientes que compraron.

FORMULA:
Total de ventas realizadas por la ruta en el dia
------------------------------------------------------------ = Promedio de ventas

Numero de clientes visitados por la ruta en el dia por cliente

EJEMPLO:
El Vendedor en el dia vendié 100 unidades de un producto, habiendo visitado a

un total de 50 clientes en su ruta, el promedio de ventas por cliente del dia es:



100 unidades
------------------ = 2 unidades promedio de venta por cliente

50 clientes

1.2.1.1.5. Efectividad de visita
Es la relacion entre el numero de clientes que le compraron
producto a la ruta dividido entre el nUmero de clientes visitados en un periodo

de tiempo determinado, multiplicado por cien.

FORMULA:

Clientes que le compraron producto
---------------------------------------------- X 100 = Efectividad de visita
Total de clientes visitados
EJEMPLO:
La ruta el dia de ayer visitd a 50 clientes, de los cuales le compraron producto

solo 20, ¢cudl seria su efectividad de visita para el dia de ayer?

20 compraron
------------------- X 100 = 40% de efectividad de visita

50 visitados

1.2.1.1.6. Efectividad de entrega

Existen varias formas de realizar las ventas en distribucion
horizontal. Autoventa que se refiere a que el vendedor lleva producto consigo y
lo entrega al cliente inmediatamente. Pre-venta, que significa que el

vendedor toma el requerimiento del cliente y posteriormente lo despacha
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y cobra. Mini-bodegas son utilizadas en areas muy dificiles de abastecer y
pueden utilizar la venta directa o preventa. La efectividad de entrega se origina
de la preventa y se refiere al porcentaje de producto que se entrega a los
clientes, versus los pedidos que el vendedor tomé. Se analiza en porcentaje y

su ideal es el cien por ciento.

FORMULA:

Unidades entregadas
---------------------------------------------------------- X 100 = Efectividad de

Unidades tomadas como pedido de clientes entrega

EJEMPLO:

El vendedor en la ruta de pre-venta, el dia lunes tomé pedidos por un total de
500 unidades de un producto. El dia martes al realizar la ruta de entrega a los
clientes que se les tomé pedidos el dia lunes, logré entregarles 450 unidades.

¢Cudl seria su efectividad de entrega?

450 unidades entregadas
------------------------------------------- X 100 = 90% de efectividad de entrega
500 unidades pedidas

1.2.1.1.7. Participacion de mercado
Este indice se refiere al volumen o porcentaje del mercado total
gue pertenece al producto que distribuye la empresa. Se obtiene dividiendo las

ventas en unidades de producto de la empresa dentro del total de ventas que

se estima tiene el mercado total de dicho producto en la misma categoria.
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FORMULA:

Ventas de producto de la empresa
--------------------------------------------------------- X 100 = Participacion de
Ventas totales de la categoria Mercado

(mercado total del producto)

EJEMPLO:

Se estima que el mercado total de embutidos en Escuintla Cabecera asciende a
unas 1,200 libras diarias de jamon popular, la empresa “A”, tiene unas ventas
diarias de 200 libras de jamén popular. ¢Cudl es su participacion de mercado

en cuanto a jamon popular en la cabecera de Escuintla?

200 libras diarias (empresa “A™)
------------------------------------------------- X 100 = 16.7 % de participacion de

1,200 libras diarias (total mercado) mercado

1.2.1.1.8. Imagen interna

Se refiere al porcentaje de material publicitario dentro del punto
de venta (Material P.O.P), la imagen interna es todo material publicitario
puesto en el interior del punto de venta que llame la atencién del consumidor y
motive su compra por impulso. El indice es producto de dividir el nUmero de
tiendas en que tiene presencia de imagen de una marca, dentro del total de

tiendas que tiene el territorio multiplicado por cien.
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FORMULA:

Puntos de venta con imagen interna de un producto
del territorio atendido
--------------------------------------------------------- X 100 = % de imagen
interna

Total de puntos de venta del territorio

EJEMPLO

En la cabecera de Escuintla existen 1,050 puntos de venta, al hacer un
chequeo de distribucién se detecté que la marca distribuida por la empresa
cuenta con imagen de su producto en 500 de ellos. Cudl es el % de imagen

externa con el que se cuenta actualmente en este territorio?

500 PDV con imagen de la empresa
---------------------------------------------- X 100 = 47.6 % de imagen interna

1,050 PDV en la cabecera de Escuintla

1.2.1.1.9. Imagen externa

Es similar al indice anterior, se refiere al material publicitario que
esta colocado en el exterior del punto de venta. El porcentaje se determina
dividiendo el niumero de tiendas que cuentan con material que promociona una
marca en el exterior del negocio, entre el total de tiendas que tiene el

territorio.
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FORMULA:

Puntos de venta con imagen externa de un producto
del territorio atendido
---------------------------------------------------- X 100 = % de imagen externa

Total de puntos de venta del territorio

EJEMPLO:

En la cabecera de Escuintla existen 1,050 puntos de venta, al hacer un
chequeo de distribucién se detecté que la marca que distribuye la empresa
cuenta con imagen externa en 350 de ellos. Cudl es el % de imagen externa

con el que se cuenta actualmente en este territorio.

350 PDV con imagen de la empresa
--------------------------------------------- X 100 = 33.3 % de imagen externa

1,050 PDV en la cabecera de Escuintla

1.2.2. Definicion de areas de distribucion

Con el objetivo de definir las diferentes areas de distribucion y definir
un plan de negocios de crecimiento se debe manejar una terminologia para
identificar los diferentes territorios donde es posible introducir un producto.

Los cuales pueden ser:
1.2.2.1. Pais

Se refiera a la totalidad del area geografica que se puede cubrir o

atender.
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EJEMPLO:

En este caso la definicion geogréafica a nivel pais, abarca todo el territorio de

Guatemala, incluyendo sus 22 Departamentos.

1.2.2.2. Region

Se refiere a sub-dividir el pais en diferentes areas, para su mejor

cobertura y control.

EJEMPLO:

En el caso de Guatemala, por su topografia, caracteristicas geogréficas, vias de

comunicacion y factores socio-culturales, la regionalizacion mas recomendada

es la siguiente:

REGION CENTRAL:
REGION NOR ORIENTE:

REGION SUR:

REGION OCCIDENTE:

Guatemala, Sacatepéquez, Chimaltenango.

Petén, Alta Verapaz, Baja Verapaz, Ilzabal,
Chiquimula, Zacapa y El Progreso.

Retalhuleu, Suchitepéquez, Escuintla, Santa Rosa,
Jutiapa y Jalapa.

Huehuetenango, San Marcos, Quetzaltenango,

Quiché, Solola y Totonicapan.

1.2.2.3. Territorio o Distrito

Consiste en la divisién de las regiones en sub-regiones, para lograr

mejor cobertura, control y penetracion de los productos a distribuir.
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EJEMPLO:
Continuando con la base de regionalizacién anterior, se tomara como base la

region sur, sus sub-regiones de trabajo para crear los distritos serian las

siguientes:

DISTRITO 1: Retalhuleu y Suchitepéquez

DISTRITO 2: Escuintla, Parte sur de Santa Rosa y Parte sur de Jutiapa.
DISTRITO 3: Parte norte de Santa Rosa, Parte Norte de Jutiapa y Jalapa.

1.2.2.4. Rutas

Rutas son los territorios especificos que se asignan a los vendedores
para atenderlos y visitarlos en un determinado periodo de tiempo. Estas se
basan en el criterio de localizaciébn geogréafica y acceso logico, tomando en
consideracion una cantidad de clientes determinada, que se puedan visitar en
el periodo programado para la ruta, prestando un servicio eficiente y a un

costo razonable.

1.2.2.5. Circuito

Circuito es el area de trabajo de una ruta. Estos dependen de la
frecuencia de visita. Por ejemplo: Si la frecuencia de visita a los clientes es de
una vez por semana, la ruta se subdividira en seis circuitos, uno por cada dia
de visita. Si la frecuencia de visita es de tres veces por semana, la ruta se
subdividira en dos circuitos, uno para lunes, miércoles y viernes y otro para

martes, jueves y sabado.
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1.2.3. Analisis del mercado

Este andlisis se realiza después de conceptualizar el negocio. Este
punto nos proporciona informacion suficiente para determinar la oportunidad
del negocio y de su crecimiento, logrando obtener una radiografia de donde se

desarrollara el negocio. Algunos aspectos a considerar son:

e Tamafio estimado del mercado

e Tasa de crecimiento

e Extensién geogréfica

e Segmentos que conforman el mercado y los que son de interés
para la empresa

e Grupo objetivo

o Perfil del Cliente: necesidades, percepciones, comportamientos de
compra

e Forma en que opera el mercado

e Conocimiento de la competencia: precio, calidad, servicio,

empaque, reputacion, etc.

1.2.4. Estrategia de venta

Para poder definir la estrategia de venta es necesario evaluar el
entorno para determinar las necesidades del consumidor. Lo principal es
analizar a la competencia para determinar cuales son sus fortalezas y
debilidades, luego analizar al cliente, la tienda, y el consumidor para
determinar necesidades insatisfechas o crear esas necesidades. Lo importante
en el desarrollo de la estrategia de venta es que ésta debe de ser rentable,

practica de ejecutar y que se pueda reproducir rapidamente.
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1.2.5. Estrategia del mercado
Se determina donde se desea distribuir el producto, para poder
desarrollar estrategias de mercado para cada segmento que lo conforman.

Analizando los siguientes puntos:

e Estructuras de precios

e Volumenes del mercado

e Volumenes de venta estimados

e Participacion de mercado a lograr

e Diferenciacién del producto de la empresa

e Necesidades del cliente

1.2.6. Disefio y desarrollo del producto
Para el disefio y desarrollo del producto se deben considerar varios

aspectos, los cuales son:

e Durabilidad en el Manejo de Producto (perecederos/no
perecederos)

e Transporte

e Empaque

e Unidad de venta acostumbrada por el cliente

e Normas sanitarias

e Etiquetado

e Impuesto de importacion

e Tratados de libre comercio

e Almacenaje

e Rotacion de producto en el punto de venta

e Manejo de producto en el punto de venta
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1.2.7. Canales de distribucion

El término canales de distribucion se refiere al grupo de clientes, por
tipo y caracteristicas particulares, que permiten comercializar un producto. Los
diversos canales de distribucibon manejan diversas estrategias de
comercializacion, diferentes estructuras de precios, margenes, entregas,
formas de venta, atencién a clientes, etc. A continuaciéon se presenta una

descripcion de los diferentes canales de distribucién a considerar:

1.2.7.1. Sub-distribuidores

Es aquel canal que compra producto en grandes cantidades y lo
distribuye (vende) a través de vendedores propios, se puede utilizar como
complemento de distribucion. Manejan méargenes de 18% a 25% de utilidad,

dependiendo del tipo y cantidad de producto que compra.

Si se utiliza como estrategia este canal de distribucion, es importante
tomar en cuenta que se debe contar con un procedimiento adecuado para el
calculo de los margenes de descuento con que se trabajard, para determinary
acordar el precio de venta al distribuidor y fijar un precio sugerido al

consumidor.

El Sub-distribuidor puede vender por medio de auto-venta y/o
preventa. La compra que realiza, normalmente, es al crédito, lo que lo
convierte en un tipo de cliente de alto riesgo financiero, ya que si se le da
crédito, él puede vender a sus clientes al crédito, por lo que facilmente se
puede descapitalizar. La seleccién de este canal debe basarse en referencias de

otros proveedores y de algun tipo de fianza o contrato.
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1.2.7.2. Mayoristas

Es el cliente que funciona como un depésito de venta de productos,
donde el tendero o consumidor final llega a comprar, usualmente el cliente
traslada el producto a su tienda. Maneja una gran variedad de productos, por
lo que el servicio que proporciona es de ofrecer un surtido grande de productos

a un buen precio.

Usualmente se localizan cerca de los mercados o terminales de
buses. Manejan un margen entre un 8% y un 12%, dependiendo del volumen
y tipo de producto. Hay algunos productos que los maneja con un margen
menor, con el objetivo de convertirlos en productos anclas que le generen mas
clientes. Actualmente algunos clientes de este tipo de canal estan entrando a
realizar auto-venta, lo cual, por los bajos margenes que manejan, distorsionan

la cadena de distribucion.

Se les vende al crédito y utilizan éste mecanismo para comprar otros,
productos de alta rotacion, para financiar su operacion. Este canal maneja un
fuerte volumen de productos. Su operacidon se basa en precio y variedad. Tiene
la desventaja que prefiere vender productos de alta rotacion y no hace
esfuerzo en vender toda la linea que le ofrece la empresa. En este canal debe
impulsarse la venta de producto por medio de material publicitario en el punto
de venta y/o con impulsadoras. Es muy dificil el desarrollo de marcas

pequefias y no se puede manejar toda la linea de productos.

1.2.7.3. Detallistas
El canal detallista esta conformado por los puntos de venta (tiendas),
llega mas directo al consumidor final. Se estima que en toda Guatemala existen

110,000 puntos de venta, distribuidos en toda la republica. Se les encuentra
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en diversas formas: tienda, tienda de barrio, abarroteria, expendio de
productos de consumo, misceldneas, cadenas de tiendas administradas por
indigenas, etc. Estas se pueden clasificar dependiendo del volumen de venta.
Es el canal de distribucion donde se puede lograr una mejor cobertura e
introducir productos nuevos. Manejan un margen de utilidad entre el 20% vy el
30% dependiendo de los productos que venden. Este canal debe ser atendido
por vendedores propios, a quienes se les debe asignar un territorio (ruta de

venta) y subdividirla en dias de visita a lo que se le denomina circuito.

1.2.7.4. Auto servicio
Este canal es donde el producto estd exhibido en estanterias y el
consumidor final y lo toma personalmente. Se pueden separar en las siguientes

categorias:

1.2.7.4.1. Supermercados

Son cadenas de establecimientos grandes, donde existe una gran
variedad de productos de todas las categorias. Sus margenes varian entre un
15% y un 30%, dependiendo de la categoria de productos. La compra la
realizan en un 100% al crédito con plazos muy largos para su pago y
condiciones muy desfavorables al proveedor. Cuando el producto logra
alcanzar un alto volumen es posible negociar para venderles en forma
centralizada, evitdndose el costo directo de distribuirlo a cada tienda. Sin
embargo hay que invertir en colocadoras e impulsadoras para promover el
producto en el punto de venta. En este canal es muy importante desarrollar
planes promocionales, donde el proveedor baja su margen por un periodo
corto de tiempo y el supermercado también sacrifica una parte de su margen.
Se anuncia el producto en oferta logrando de esta manera aumentar los

volimenes de venta, se da a conocer la marca del producto y lograr que el
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consumidor lo pruebe y si satisface sus necesidades regrese a comprarlo a

precio normal en el futuro.

1.2.7.4.2. Tiendas de conveniencia

La diferencia entre tienda de conveniencia y supermercado es que
la variedad de productos es menor. Los margenes que maneja varian entre un
20% y un 35%, dependiendo de la categoria de producto. El horario de

trabajo es mas amplio, normalmente 24 horas diarias los 365 dias del afio.

1.2.7.4.3. Despensas o Supermercados Populares

Son tiendas de auto-servicio, muy similares a los supermercados, la
diferencia entre despensas y tiendas de conveniencia es que el costo de
operacion es muy bajo comparado con las tiendas de conveniencia, esto
basado en la estrategia de manejar pocas lineas de productos y reducir costos
de operacion, a fin de evitar gastos innecesarios, como aire acondicionado, piso
de lujo, acabados de lujo, parqueo amplio, etc. Los precios de venta son mas

econdmicos que en los autoservicios y tiendas de conveniencia.

La utilidad de este canal esta basada en la alta rotacién que se
genera con un alto trafico de personas comprando en el negocio, atraidos por
los precios bajos, que son producto de una combinacién de costos bajos y
negociaciones muy favorables con proveedores interesados en ofrecer sus
productos en este canal que es muy importante, no sélo para vender, sino para

promaocionar las principales marcas de una empresa de distribucion.
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1.2.7.4.5. Otros
Otros canales de distribucibn que se pueden considerar

complementarios a los anteriores se pueden mencionar:

. Ruteros independientes, a los cuales se les asigna un territorio especifico
para su atencién y se establecen indices y precios de venta.

o Bodegas y mini-bodegas, a las cuales se les asigna un area especifica de
territorio para su atencion, especialmente ubicadas en lugares de dificil
atencion por una ruta convencional, por ejemplo mercados o lugares

muy céntricos y con problemas de parqueo y mucho tréafico.

1.2.8. Analisis F.O.D.A.

Se debe evaluar el entorno y las situaciones internas y externas que
favorecen o pueden perjudicar el negocio. Dichas situaciones deben ser
consideradas por medio de un andlisis FODA, el cual permite determinar o
definir las fortalezas y debilidades, identificar las oportunidades y prever las
amenazas que enfrenta una empresa a lo largo de su operacion. Al realizar
este ejercicio se logra un analisis de los aspectos externos de la empresa, los
cuales identifican las oportunidades y las amenazas. El andlisis interno de la
empresa evalla las fortalezas y debilidades, las cuales pueden afectar la

capacidad de lograr los objetivos propuestos.

Es importante comprender la diferencia entre factores internos y

externos:
. Factores externos son aquellos que la empresa tiene poca posibilidad

de influenciar, por lo tanto tiene que aprender a vivir con ellos. Entre ellos

se pueden mencionar, nivel de ingreso de la poblacion, devaluacion de la
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moneda, inflacion, alza de insumos cotizados en la bolsa de valores,
incremento de energia eléctrica y otros. Los factores externos se pueden

dividir en macroeconomicos y de mercado.

. Factores internos son aquellos que la empresa puede cambiar o influir
para mejorar una situacion especifica. Entre ellos podemos mencionar,
cambio de tecnologia, suplidores, organizacion, tipo de distribucion, precio

de venta, fabricacion o importacion, etc.

En Resumen:

o Fortalezas = ---------- Internos
. Oportunidades ---------- Externos
. Debilidades ---------- Internos
o Amenazas = ---------- Externos

1.2.8.1. Fortalezas
Factores internos positivos que contribuyen al logro de los objetivos

de la empresa. Los factores internos pueden ser divididos en cuatro areas

funcionales:

. Produccion

. Comercializacién y mercadeo
. Organizacion y personal

. Finanzas y contabilidad

En cada una de estas areas se pueden encontrar fortalezas y
debilidades.
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Algunos ejemplos en las empresas a considerar como fortalezas pudieran ser:

. Tecnologia de punta en equipamiento de la fabrica
. Procesos de fabricacion funcionales

. Eficiencia en la produccion de los productos

o Excelente calidad de los productos

. Canales de distribucion bien estructurados

) Iindices de distribucion con tendencias positivas

. Posicionamiento de producto Unico

o Precios competitivos

. Estructura organizacional adecuada

) Personal con las competencias requeridas para sus puestos
) Bajos costos de produccion

1.2.8.2. Oportunidades
Son las posibilidades externas de la empresa, que tienen un impacto

favorable en sus actividades. Siendo algunos ejemplos de oportunidades:

. Baja de interés bancario

. Devaluacion controlada

. Mejor poder adquisitivo del consumidor

. Inflacion controlada

o Insumos bajan de precio

. Costo de materia prima o de empaque mas bajos
) Apertura de nuevos mercados
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1.2.8.3. Debilidades
Factores internos negativos que inhiben el logro de los objetivos.

Entre los que se pueden resaltar:

. Baja capacitacion o calificacion del personal.

. Poco conocimiento del producto por el detallista y consumidor final.
. Escala de precios poco competitiva con relacién a la competencia.
. Rutas mal disefadas.

. Vehiculos inadecuados para conservar la calidad del producto

. Poca experiencia en el manejo de la cadena de frio.

1.2.8.4. Amenazas
Fuerzas externas a la empresa que pueden tener una influencia

desfavorable en sus actividades. Entre los que destacan:

. Recesion econdmica

. Decisiones politicas (como incrementos al salario minimo)

. Alianzas de la competencia

. Disminucion de aranceles de importacion en productos competitivos
. Disminucion del poder adquisitivo

1.3. Posibilidad de realizar la idea

El corazén de toda empresa de distribucién se basa en los productos que
maneja, los cuales deben de tener una aceptacion por parte del consumidor.
Por lo cual es vital conocer los habitos de consumo del grupo objetivo a donde
se dirija el producto y determinar por analisis cualitativo y cuantitativo como es
percibido el producto y como califica con la expectativa o necesidad del

consumidor.
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1.3.1. Crear o definir los productos

Se debe de tener un portafolio de productos tal, que la operacién
genere suficientes ingresos para soportar los gastos administrativos vy
operativos de la empresa. Es importante que la idea de distribuir productos se
caracterice por categorias que se puedan distribuir conjuntamente. Una division

de categorias que pueden distribuirse conjuntamente es:

. Productos alimenticios

o Productos de higiene personal
. Productos de limpieza

. Productos refrigerados

. Productos congelados

. Productos médicos

El primer paso a seguir en la formacion de una empresa de
distribucion, es determinar cudles categorias de producto se van a manejar.
Algunas categorias se pueden mezclar, como es el caso de productos
alimenticios, refrigerados, otros productos alimenticios y productos que no
contaminen o afecten la calidad de estos. Después se deben de identificar, en
los canales de distribucion los productos que hacen falta, revisar los margenes
gue estos generan, analizar como los distribuye la competencia y desarrollar

una primera estrategia de distribucion.

1.3.2. Fabricantes locales del producto
Ya definida la categoria de producto y la necesidad que existe en el
mercado de distribuir los productos escogidos en los diferentes canales, se

deben revisar los posibles proveedores, los cuales se subdividen en:
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1.3.2.1. Productores que fabrican un producto igual al que se desea

distribuir

En este caso el negocio se simplifica, ya que la tendencia mundial en
el comercio de productos de consumo masivo, es que las empresas propietarias
de la marca desarrollan actividades mercadologicas que logran crear la
necesidad de consumo del producto enfocandose a desarrollarlo
constantemente actividades de conocimiento de marca y pruebas de producto,
diseflando una estrategia de distribucion en los niveles de autoservicio y
mayoreo, cediendo a otras entidades la distribucidbn horizontal. Se pueden
mencionar varias empresas que desarrollan esta estrategia: Procter &
Gambler, duefios y fabricantes de la marca Kotex, Huggies y otras; Colgate
Palmolive, duefia y fabricante de jabon Protex, pasta de dientes Colgate, quita
grasa Axién y otras. Ser distribuidor de una empresa que desarrolle esta
estrategia es muy favorable, siempre que los margenes de ganancia que se
acuerden estén entre el 12% y 18%, dependiendo de cada producto y el
volumen de venta. Es necesario contar con el apoyo de la empresa fabricante
en cuanto a promociones, degustaciones, publicidad y material publicitario para

el punto de venta.

1.3.2.2. Productores que fabrican productos similares al que se
desea distribuir
Tiene la ventaja de que el fabricante, si quiere ampliar su gama
de productos y le interesa introducirlos a un canal importante, solo se debe
coordinar la fabricacion y entrega, sin mucha inversion por parte del
distribuidor, para satisfacer las necesidades del consumidor y lograr ventas

incrementales.

28



1.3.2.3. Productores que tienen la posibilidad de producir el producto
que el consumidor necesita
En este caso se debe de evaluar bien el mercado y la inversion que
hay que realizar, ya que se requiere tiempo y capital para crear el producto
ideal. La inversion se debe coordinar con el fabricante, pero lo importante es
definir quién sera el duefio de la marca, ya que es quien la pose el que debe de

invertir en el desarrollo del producto y su posicionamiento.

1.3.3. Importar el producto

En la actualidad el proceso de localizar un producto en el extranjero se
simplifica utilizando el Internet. Esta herramienta permite entrar en un banco
mundial de informacion, donde se pueden localizar empresas y productos,
logrando obtener informacion al instante. Al localizar la informacién se puede
entablar una comunicacion con los fabricantes a través del mismo medio,

utilizando los correos electronicos que aparecen en las paginas web.

El procedimiento para encontrar la informacion en Internet se inicia
escogiendo el localizador o browser. Entre los més comunes podemos

mencionar www.google.com y www.yahoo.com.

Posteriormente a escoger en el localizador o browser, se ubica el
producto introduciendo la categoria o el nombre del mismo. De la informacion
gue se obtiene se utiliza la que mas interesa y se complementa con todos los
datos relacionados. Al localizar los datos de interés, se contacta a la persona

gue indique la pagina a través del e-mail que aparece en ella.
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Es muy importante que antes de decidir la importacién del producto,

se tomen las siguientes consideraciones:

. Especificaciones del producto

o Restricciones de ese producto en el pais

. Requerimientos necesarios para la importacion
. Empaque del mismo

. Pedido minimo

. Impuestos de importacion

. Costo del flete e internacion

o Otros

Antes de importar un producto es muy importante pedir muestras y

evaluarlas con el consumidor final.

1.4. Tipos de empresa a formar
La formacion de una empresa requiere la eleccion del tipo de sociedad

mercantil que mas se ajuste a las necesidades del negocio.

Las sociedades mercantiles se encuentran reguladas en el cédigo de

comercio en el Decreto 2-70, el cual establece:

1.4.1. La sociedad colectiva
Articulo 59. “Sociedad colectiva es la que existe bajo una razon social y
en la cual todos los socios responden de modo subsidiario, ilimitado y

solidariamente, de las obligaciones sociales.”
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1.4.2. La sociedad en comandita simple

Articulo 68. “Sociedad en comandita simple es la compuesta por uno o
varios socios comanditados que responden en forma subsidiaria, ilimitada y
solidaria de las obligaciones sociales, y por uno o varios socios comanditarios

gue tienen responsabilidad limitada al monto de su aportacion.”

1.4.3. La sociedad de responsabilidad limitada

Articulo 78. “Sociedad de responsabilidad limitada es la compuesta por
varios socios que soOlo estan obligados al pago de sus aportaciones. Por las
obligaciones sociales responden Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en

su caso, la suma que a mas de las aportaciones convenga la escritura social.”

“El capital estara dividido en aportaciones que no podran incorporarse a

titulos de ninguna naturaleza ni denominarse acciones.”

1.4.4. La sociedad en comandita por acciones

Articulo 195. “Sociedad en comandita por acciones, es aquella en la
cual uno o varios socios comanditados responden en forma subsidiaria,
ilimitada y solidaria por las obligaciones sociales y uno o varios socios
comanditarios tienen la responsabilidad limitada al monto de las acciones que

han suscrito, en la misma forma que los accionistas de una sociedad anénima.”

1.4.5. La sociedad anénima
Articulo 86. “Sociedad andnima es la que tiene el capital dividido y
representado por acciones. La responsabilidad de cada accionista esta limitada

al pago de las acciones que hubiere suscrito.”
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Esta sociedad es la recomendable para empresas privadas que se

dediquen a producir y comercializar productos. Las principales razones por las

cuales es recomendable:

Los propietarios son anénimos.

Esta accionada, por lo que los titulos pueden ser instrumentos que se
pueden comercializar siendo objeto de compra-venta.

La responsabilidad es proporcional y limitada al valor de las acciones y los
socios no responden en forma personal.

Las aportaciones originan acciones.

Se puede crear una sociedad anénima con Q 5,000.00 minimo.

Un socio puede salirse facilmente de la sociedad vendiendo las acciones.
El aumento del capital se fracciona en acciones que los inversionistas
pueden comprar.

Es necesario Unicamente dos personas para hacer una sociedad anénima.
La sociedad andnima se puede vender o traspasar muy facilmente,
Unicamente se endosan las acciones a los nuevos propietarios.
Actualmente la legislacién autoriza que las aportaciones no estan sujetas
al pago del impuesto al valor agregado.

Su formacién es sencilla

Los pasos que hay que seguir para la formacion de una sociedad

andnima son los siguientes.

a)

b)

Se define la razon social de la sociedad y el nombre comercial, para
hacer una busqueda en el registro para determinar si no esté utilizada.
Definir quiénes van a ser los socios y qué participacion tendra cada

uno.
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d)

f)

9)

h)

)
K)

Definir el monto de capital autorizado y capital suscrito. El capital
social es el que se tiene que aportar por parte de los socios y consta
de un minimo de Q.5,000.00, el capital suscrito es el monto con el
gue la sociedad estad autorizada a trabajar. Sobre el capital aportado o
pagado se paga el impuesto.

Los accionistas definen a la persona que fungird como representante
legal y el abogado elabora su nombramiento.

Se define el administrador de la sociedad y el abogado elabora su
nombramiento.

Un abogado hace una carta solicitando a un banco del sistema la
apertura de cuenta, indicando detalladamente los datos de la nueva
sociedad.

Se apertura una cuenta en el banco del sistema.

El abogado y notario hace la escritura de la sociedad anoénima,
indicando el valor de cada accién, éstas pueden ser al portador o
nominativas.

Se inscribe la sociedad en el registro mercantil, esto lo realiza el
abogado.

Se imprimen las acciones.

Se define el régimen tributario al cual estara regida la sociedad y se
inscribe como nuevo contribuyente ante la SAT.

Se habilita y empieza a llevar el libro actas.

Se estima que el costo para la apertura de una sociedad andnima entre

trdmites y pago de abogado y notario de un capital inscrito de Q. 100,000.00,
se encuentra entre Q.5,000.00 a Q.10,000.00. (1)
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El costo de apertura de una sociedad andénima depende del capital

inscrito que se defina, de acuerdo a ciertos rangos ya definidos.

(1)/... Articulo 59. Decreto numero 2-70 Codigo de comercio.
Articulo 68. Decreto niumero 2-70 CAdigo de comercio.
Articulo 78. Decreto nimero 2-70 CAdigo de comercio.
Articulo 195. Decreto numero 2-70 Codigo de comercio.

Articulo 86. Decreto nimero 2-70 CAdigo de comercio.
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2. DESCRIPCION DEL MERCADO DONDE SE QUIERE
INTRODUCIR EL PRODUCTO.

2.1 Grupo Objetivo:
Para distribuir un producto de consumo masivo se debe definir una
estrategia de cobertura y de crecimiento, por lo tanto hay que tomar algunos

criterios para establecer un proceso de decision.

. Definir el producto
. Determinar a que segmento del mercado se quiere atender
. Definir el area y cobertura donde comenzar a realizar la distribucion

2.1.1. Habitos de consumo

La definicion de la palabra hébito, del diccionario de la lengua
espafiola, dice: “Costumbre adquirida por la repeticion de actos de la misma
especie”. Por lo tanto, el habito de consumo de las personas es una
costumbre adquirida por repeticion en su uso. Esta puede ser variada

dependiendo de factores externos. El siguiente ejemplo ilustra este punto.

La mayoria de consumidores del nivel socioeconémico “B” prefieren
consumir salchichas de determinada marca, debido a su calidad, precio,
empaque y distribucidén. Estos consumidores pueden estar consumiendo este
producto por mucho tiempo, sin embargo en un periodo de depresién
econdmica, cuando el poder adquisitivo baja, este consumidor cambia su
hébito de consumo a otra salchicha de diferente marca con otras caracteristicas
de calidad, precio, empaque y distribucion, ya que su nivel socioeconémico

tiende a bajar.
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El ser humano tiene la tendencia a que cuando realiza una cosa en la
misma forma durante un periodo determinado relativamente largo de tiempo,

se acostumbra de tal manera que se establece un habito.

Al definir el producto es muy importante determinar el habito de
consumo del grupo objetivo, ya que de esta forma se establecen sus

preferencias.

2.1.2. Grupo objetivo
El grupo objetivo es aquella parte de la poblacién (grupo homogéneo
de personas) que tiene patrones de comportamiento similares, estos se pueden

dividir en:

) Niveles Socioecondémicos, los cuales se caracterizan por el poder

adquisitivo que poseen.

. Ubicacion Geografica.

o Sexo

o Edad

J Estado civil

. Algun otro que interese que represente a un grupo de consumidores

Con el objetivo de poder definir el grupo de compradores a los que se
dirige el esfuerzo, es necesario conocer las caracteristicas del consumidor,
para poder determinar patrones de comportamientos similares y con esto
orientar los esfuerzos de venta mas objetivamente. Entre los aspectos a

considerar estan:
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2.1.2.1. Sexo
Se determina el sexo entre masculino y femenino, definiendo
claramente quién es la persona que tiene la decision de compra en el punto de

venta y que es el consumidor final de un producto.

2.1.2.2. Edad

Consiste en una segmentacion de mercado basada en la agrupacion
de los consumidores por rangos de edades, definiendo claramente cuéles
segmentos (rangos de edad) seran los grupos objetivo a los que se dirigira el

esfuerzo de venta.

2.1.2.3. Nivel Socioeconémico

Consiste en una segmentacion de mercado basada en la agrupacion
de los consumidores por rangos de ingresos familiares mensuales promedio,
definiendo claramente cuales segmentos (estratos de poblacion) seran los
grupos objetivo a los que se dirigira el esfuerzo de venta, ya sea ingresos altos,

medios y/o bajos.

2.1.3. Canales de distribucion que se utilizaran

Este aspecto se refiere a la definicion de los medios que se utilizaran
para llegar al consumidor final, cada etapa que pasa el producto desde el
fabricante hasta llegar al consumidor final se conoce como un canal de
distribucion, en su conjunto se les conoce como “cadena de distribucion del

producto”.
Los canales de distribucion a considerar son: Subdistribuidores,

mayoristas, detallistas, autoservicios, supermercados, tiendas de conveniencia

y despensas populares. La eleccion va a depender de los volumenes de
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producto que se quieran movilizar, el segmento de mercado al que se quiera

dirigir el producto y las caracteristicas particulares del producto.

Para una distribuidora de embutidos y lacteos se deben considerar
principalmente los canales de mayoristas, detallistas y autoservicios, puesto
gue son los que tienen mayor cobertura y manejan margenes accesibles para
poder comenzar a introducir el producto en el mercado, se pueden manejar
con margenes de utilidad rentables para la empresa y con un minimo de
crédito a plazos cortos, lo que protegera la inversion, generando un flujo de

caja constante que no genere el riesgo de descapitalizacion.

2.2. Region
Con el objetivo de desarrollar una estrategia de lanzamiento para un
producto, es importante definir la region donde se lanzard y distribuirg, ésta
debe tener un razonamiento légico. Se pretende una distribucion horizontal de
embutidos y lacteos, para lo cual se deben revisar las regiones existentes, para
determinar la mejor para comenzar la distribucion. Los aspectos que se toman
en consideracion son:
e Evaluacion del mercado para determinar el habito de consumo de los
habitantes del lugar.
e Definicion del grado de satisfaccion del consumidor con los productos.
e Revision de los costos de montaje de la distribuidora. Como por ejemplo
alquiler, localizacion y otros.
e Andlisis del nivel de seguridad de la zona.
e Investigacion sobre la disponibilidad de recurso humano para captar a los
colaboradores requeridos.
e Investigacion sobre beneficios fiscales que pueda tener la zona

e Otros aspectos de interés particular.
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Es posible determinar la mejor opcion elaborando una matriz donde se

pondere de 1 a 10 cada aspecto a evaluar, multiplicandolo por el valor

asignado a cada atributo por region. Se suma y se analiza el valor mas alto.

Tabla I. Atributos para seleccion de territorio

TABLA DE ATRIBUTOS PARA SELECCION DE

TERRITORIO
REGION 1 | REGION 2 REGION 3 REGION 4
P P P P
PONDERACION | | T U T U T U T
(VALOR O (@) O O
REGION A EVALUAR ASIGNADO A N T N T N T N T
C/IATRIBUTO) | T A T A T A T A
o L o L 0 L o L
S S S S
Habito de consumo 10 8 80 6 60 9 90 5 50
Satisfaccion
producto 10 4 | 40 6 60 10 100 5 50
Recursos Humanos
disponibles 10 5 | 50 8 80 9 90 8 80
Seguridad de la
zona 72 40 56 56
Localizaciéon 49 49 42 35
Beneficios fiscales
de la zona 21 35 7 49 63
Alquiler 36 30 10 60 5 30
Servicios del local a
ocupar 5 8 | 40 5 25 8 40 5 25
Puntuacion Total . . 388 379 527 389

ANALISIS TABLA DE ATRIBUTOS PARA SELECCION DE TERRITORIO:

Esta tabla ayuda a evaluar numéricamente, la mejor alternativa para la

region.

Al ponderar los factores que son determinantes en la eleccion del

territorio que cumple con las condiciones basicas necesarias se puede observar,

la tabla I., que los aspectos mas valorados son:
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satisfaccion del producto y disponibilidad de recursos humanos, seguidos de la
seguridad en la zona, la localizacién y beneficios fiscales, luego estan los
factores relacionados directamente con el alquiler y servicios con que cuenta el

local.

Basado en lo anterior, la eleccion mas factible es la region 3, que obtuvo
527 puntos, quedando como alternativas en caso de no conseguir ubicarse en
esta region, las regiones 4 y 1 respectivamente, por lo que los esfuerzos se

encaminaran a ubicar el negocio en la regién 3.

2.3. Ubicacion Geogréfica Ideal

Para determinar cual es la ubicacidbn geografica 6ptima para las
instalaciones de la empresa, se deben tomar en cuenta varios aspectos y
factores, a efecto de optimizar costos y tiempo en la distribuciéon del producto,

para ello se consideran los aspectos siguientes:

2.3.1 Localizacion geogréfica

Algunos de los aspectos que deben tomarse en cuenta al definir la
zona donde se iniciard el proceso de distribucion son: que cuente con acceso a
toda la region y esté en el centro de la misma, para que el costo de operacion
sea el menor posible. Otros aspectos, que dependiendo el producto a

distribuir, se deben tomar en cuenta son:

. La cantidad de poblacion de cada region para definir posteriormente lo
mas adecuada.
o Estado y ubicacion de las redes viales

. Seguridad de la zona
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Por lo tanto, la primera decision que se debe tomar es definir la region y

luego sub-dividirla en zonas geogréficas.

Como ejemplo, se escogio la region No. 3, por las caracteristicas criticas en la
toma de la decision. Posteriormente se definiran las zonas donde se distribuira

el producto.

2.3.2. Ubicacion de territorio

Teniendo definida la zona se debe subdividir en territorios. Para

realizar este paso es necesario realizar un censo de clientes de cada territorio.

2.3.2.1. Censo de clientes

Para iniciar una buena distribucion es necesario contar con el censo
de clientes de cada territorio. En distribucion un censo se define como la
informacion obtenida de todos los clientes de un territorio, que proporciona
datos necesarios para estimar el mercado potencial y lograr un balance de
distribucion en el area. Actualmente, existen programas y sistemas de
computacion que pueden lograr manejar mucha informacion de los puntos de
venta como su localizacion a través de GPS. Los pasos que se deben de seguir

para hacer un censo del territorio son los siguientes:

. Definir en un plano la ubicacion del territorio (mapeo).

. Definir las areas especificas del territorio donde se realizara la distribucion,
en este punto se debe definir si se concentraran en areas urbanas, rurales
0 ambas.

. Elaborar un formulario para el levantado de informacién de clientes.
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Anexo — Figura 1. Formato de hoja de resumen de la ruta (Ver anexos,

pag. 171.

J Los datos que este deben incluir son:
Namero correlativo

Nombre del negocio

Direccion exacta del negocio
Colonia o barrio

Namero de Teléfono

Nombre del propietario

Nombre del encargado

Tipo de negocio

Productos que vende

0O O 0O 0O 0o o o o o o

Definir el tamafio del negocio, (debe de catalogarse dependiendo del
volumen de venta que se estime que realiza en un determinado
periodo de tiempo)

o Frecuencia de compra.

. Dependiendo del volumen tedrico de compra que tienen las tiendas, se
debe de establecer areas en el territorio, las cuales deben estar
localizadas geograficamente cercanas y con un acceso comun. Se debe
tomar en consideracion, las zonas, colonias, caserios. A estas areas en el

territorio se les denomina rutas.

. Capacitacion del personal que realizara la encuesta a los clientes. Es
importante hacer notar que todos los clientes del territorio deben ser
encuestados, ya que se deben considerar a aquellos clientes, que aunque

no compra el producto, pueden considerarse como clientes potenciales.
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. Levantado del censo, supervision y verificacion de la informacion.

. La informacion obtenida se puede manejar en un sistema electronico o

ubicarla en un mapa.

. Hoja resumen de la ruta

Anexo — Tabla Il. Tabla de censo de clientes (Ver anexos, pag. 171)

. Se determina el volumen estimado por territorio.

. Definir el territorio y rutas en un plano de localizacion.

Anexo — Figura 2 Mapeo de ruta (Ver anexos, pag 172)

2.3.3. Rutas necesarias para cubrir el territorio
Al realizar el censo de clientes en el territorio, es importante que al
definir las rutas, estas sean lo mas homogéneas posible, los aspectos que se

deben de tomar en consideracion para lograrlo son:

. Cantidad de clientes a visitar
. Volumen de venta total de la ruta
. Recorrido que debe hacer el vendedor para cumplir con la visita de

todos los clientes.
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2.3.4. Recorridos

El recorrido de las rutas se refiere a la secuencia diaria (frecuencia de
visita) que el vendedor o ruta deberan seguir para cubrir a todos los clientes.
El recorrido solo se puede definir cuando se tiene definido el territorio
geografico con base en la topografia del terreno, vias de comunicacion,
tiempos de atencién y namero de clientes que se quieren cubrir por frecuencia

de visita.

En el caso de una empresa de distribucibn de embutidos, se definira
como estandar ideal, un namero promedio de 60 clientes diarios a cubrir por
cada ruta, lo que tomando un universo de 1,050 clientes censados da un
promedio de 3 rutas, con 350 clientes por ruta a la semana, lo que implica un
promedio de 58 clientes diarios a visitar por vendedor, con una frecuencia de

visita semanal, para el casco urbano del departamento de Escuintla.

En el caso de los clientes especiales (Tipo A), es decir aquellos clientes
cuyo volumen de compra sea alto, se les puede definir una frecuencia de visita
mas intensa, la cual puede ir desde dos veces por semana hasta visita diaria,
situacién que puede ser aplicable a los clientes de auto-servicio o cuya bodega
no sea capaz de cubrir sus necesidades semanales y necesiten una visita mas

intensiva para mantener el concepto de venta al contado.

Para definir los recorridos se debera hacer un mapeo de la ruta, el cual
debera ser validado en campo, es decir recorrer la ruta varias veces en
diferentes direcciones para definir cual es la forma més conveniente de abordar
el recorrido, con base a factores tales como: topografia, vias de acceso, indices
delincuenciales, conveniencia de los clientes en cuanto a horas picos de venta,

horas pico de trafico, etc.
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Para atender la cabecera de Escuintla se requiere contar con tres
vehiculos de ruteo, los cuales realizaran venta directa en los casos de
productos de mucha rotacién y aplicaran pre-venta en aquellos productos de
menor rotacion o cuyas caracteristicas especiales impliquen dificultad en su

manejo diario dentro de los vehiculos de ruteo.
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3. ASPECTOS A ANALIZAR

3.1. Mercadoldgicos

3.1.1 Mercado total

El mercado total de Escuintla tiene diversas caracteristicas a tomar en

consideracioén, tales como:

a)

b)

d)

Es un mercado estacional, determinado por la capacidad adquisitiva de los
consumidores, la cual esta influenciada en gran medida por la actividad
econémica predominante en la region, que depende especialmente de la
produccion de cafia de azlcar, cultivo cuya actividad productiva se genera
entre los meses de noviembre y marzo de cada afio.

El mercado es muy competitivo, ya que la actividad primordial de la
poblacion estd centrada en el comercio, la industria es a gran escala y es
propiedad de pocos empresarios, dejando poco espacio para los pequefios
productores.

La produccién agricola individual es minima y solo se da en areas rurales
del Municipio, las cuales no es recomendable atender en la primera etapa
de funcionamiento de la empresa, debido a costos, delincuencia y otros
factores implicados.

Existe un sin nimero de negocios dedicados a la distribuciéon de productos
de consumo masivo, la cobertura que tienen las empresas de reconocido
prestigio (fabricantes-distribuidores), las cuales tienen una distribucion
directa y cuentan con recursos econ0micos muy superiores para manejo
de precios y distribucién directa.

El mercado estd dominado por los paradigmas de los clientes grandes,
quienes en su mayoria estan caracterizados por propietarios de cadenas

de tiendas, las cuales son atendidas por familiares o amigos de
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propietarios originarios del occidente del pais, quienes ya tienen sus
marcas, gustos y preferencias, o que genera una dificultad marcada en
cuanto a la competitividad de los productos, por lo que se contard como
anico factor de competitividad el servicio y atencidon que se preste, por
sobre la calidad de los productos, que los clientes claves veran como
aspectos secundario.

f) En cuanto a precios, existe una guerra constante con relacion a
bonificaciones, precios especiales, descuentos, ofertas, etc., lo cual
debera tomarse muy en cuenta a la hora de entrar a competir en dicho
mercado.

g) Otro aspecto que rige la economia de Escuintla es el turismo, cuyas
épocas pico son la Semana Santa y la época navidefa, periodos del afio
en los cuales se genera un trafico extraordinario de consumidores
eventuales de producto, factor que debe ser aprovechado si se quiere

tener éxito en un mercado con caracteristicas tan especiales.

3.1.2. Producto

Los productos a distribuir se deberan de elegir muy cuidadosamente.
Si el objetivo primordial de la empresa es entrar a competir en el mercado de
los embutidos y lacteos, con énfasis en los embutidos, es decir que se
manejaran dos lineas principales de productos, los cuales deberan competir en
un mercado, hasta cierto punto, saturado, ya que hay varias empresas grandes
gue tienen distribucion directa y que a la vez tienen subdistribuidores vy
depositos que complementan su distribuciéon. Los productos a introducir
competiran con los ya existentes y posicionados en el mercado con sus
caracteristicas de calidad y frescura, asi como con una alta competitividad en
cuanto a su sabor, tratando de posicionarlos en un buen lugar en el paladar del

consumidor final, quien debera impulsarlos y pedirlos en las tiendas, lo que
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permitira ir ganando espacios importantes en el equipo de enfriamiento de

cada negocio, desplazando a la competencia de manera gradual.

3.1.3. Precio

El tema precios es clave en la conformacion de una empresa, ya que
en el mercado de los embutidos y lacteos, la capacidad de manejo de precios
gue tienen los distribuidores directos, tales como Perry, Toledo, Fud, Foremost,
etc., es muy grande, factor que incidird fuertemente en la introduccién y

desarrollo de cualquier producto nuevo al mercado.

En un mercado tan competitivo se deben manejar varias escalas de
precios, lo cual debe administrarse con mucho tacto y objetividad, ya que debe
tomarse en consideracién el canal o canales de distribucion que se utilizan para
llegar al consumidor final, quien normalmente es manipulado por el
intermediario, o propietario (administrador) de la tienda que vende al detalle,

debiendo establecerse escalas para los siguientes canales de distribucion.

a) Mayorista

b) Detallista

C) Auto-servicio independiente
d) Supermercado independiente
e) Cadena de Supermercados

f) Despensas familiares

0) Venta directa al consumidor

En este tema se debe prever los anteriores aspectos, creandose una
tabla de precios, la cual servira como herramienta esencial al vendedor para

realizar la labor de venta con cada uno de los clientes, de acuerdo a sus
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caracteristicas particulares y al canal de distribucion al que pertenece, tratando
siempre de darle al vendedor una ventaja competitiva, garantizando estar un

3% abajo del precio del lider en la categoria.

Anexo — Tabla lll. Listado de precio de producto (Ver anexo, pag.186)

Anexo — Tabla IV. Listado de precio de producto (Ver anexo, pag.187)

3.1.4. Promociones

Esta estrategia debe considerarse especialmente para épocas pico,
tomando en cuenta que el mercado objetivo de Escuintla, también esta
comprendido por aquellos consumidores “de paso”, quienes visitan el
departamento en épocas de vacaciones, tales como Semana Santa y Navidad,
lo cual debe evaluarse para la elaboracion de una tabla especial de descuentos

para detallistas y ofertas amarradas de productos varios para consumidores.
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Figura 3 Ejemplo de promociones

Busque nuestras ofertas amarradas de productos

Deli Ham,

El mejor sabor al mejor p

recio

Paquete de Salchicha
con un 25% de descuento,
por tiempo limitado
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3.1.5. Publicidad

La empresa que se quiere implementar no es una empresa que cuente
con grandes recursos econdémicos para publicidad, por lo que no contempla
grandes campafias publicitarias, sin embargo el reforzamiento de la
recordacion de marca en el consumidor se pretende hacer por medio de la
colocacion de material P.O.P (por sus siglas en inglés Point Of Parchase que
significa punto de compra). en todos los puntos de venta que cuenten con
inventarios de productos, por lo que se deberd contar con afiches atractivos y
vistosos que atraigan la atencion del consumidor e influyan en su decisiéon de
compra en el momento preciso, para favorecer y fortalecer la labor del

vendedor.

Figura 4. Ejemplo de materiales P.O.P.

EJEMPLOS DE MATERIAL P.O.P.

| Embutldos Deli Ham
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La mejor Calidad al Mejor Precio

Embutidos Deli Ham

La mejor Calidad al Mejor Precio

Busquelos en su Tienda Favorita

3.1.6. Distribucion

Se considera a la Distribucion como el factor clave y esencial en el
éxito de la introduccion de nuevos productos al mercado, puesto que es la
mayor fortaleza con que la empresa puede contar, ya que en los estudios y
andlisis previos de los competidores se detectaron muchos puntos secos, por lo
gue la clave del negocio desde un principio debe ser la distribucién, término
gue implica una excelente cobertura, por lo que el mayor esfuerzo del negocio
se debe enfocar en el personal basandose en el reclutamiento, induccion,
capacitacion, control y seguimiento de la fuerza de ventas, a efecto de contar
con una efectiva distribucién horizontal de producto, la venta de los productos
debe incluir motivacion, concursos de ventas, premios, etc. Se debe enfocar el

esfuerzo en cumplir los objetivos de venta al contado y contar con los factores
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basicos de exhibicidon y conservacion adecuada de los productos, con especial
énfasis en el cuidado de la calidad y precio de los mismos; garantia que solo se
puede obtener mediante una excelente relacién con el cliente y una supervision
constante y abierta a modificar y mejorar recorridos, frecuencias, precios, rutas
y cualquier actividad relacionada que beneficie al detallista y/o consumidor,

siempre y cuando no vaya en detrimento de la de la empresa.

3.2. Aspectos laborales de la region

3.2.1. Salarios

Basico en Escuintla es contar con un estudio de sueldos y salarios de la
competencia, situacion motivante, ya que la mayoria de empresas, sin importar
su volumen de ventas o prestigio, manejan un salario compuesto por un sueldo
base y con una alta inclinacion a la motivacién del vendedor por medio de
incentivos y comisiones sobre ventas, o que genera una buena probabilidad de
competitividad de una nueva empresa en el mercado local, ya que si se
pretende contar con buenos vendedores, se debera contar con buenos salarios
y con escalas de comisiones e incentivos acordes a la calidad de servicio que se

pretende.

Deben establecerse salarios base, pero con altos incentivos por logro
de resultados, que sean competitivos y en muchos aspectos superiores a la
competencia. Se debe trazar estrategias centradas en el apoyo e impulso de
determinados productos que son mas rentables para la empresa, lo que genere
un incentivo muy importante, que motive al vendedor a buscar la forma de
colocar su producto en puntos clave, para que se venda y tenga una buena
rotacion. Es importante hacer notar que el ingreso del vendedor debe ser

mayor al salario minimo.
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Tabla V. Tabla de comisiones

TABLA DE COMISIONES

COMIISON

COMISION

PRODUCTOS VENDEDOR | VENDEDOR Sgi'é[éo
DE RUTA |MAYORISTA

EMBUTIDOS =.0% 1.0% Q 450.00

LACTEOS 5.0% 1.5% Q 450.00

SOPAS 1.0% 1.0% Q 450.00

OTROS 2.0% 1.0% Q 450.00

Tabla VI. Tabla de incentivos por logro

TABLA DE INCENTIVOS POR LOGRO DE OBJETIVOS

INCENTIVO EN (Q.)

% DE LOGRO EN

VENTAS EMBUTIDOS | REFRESCOS OTROS TOTAL
Y LACTEOS Y SOPAS PDTOS. INCENTIVO
90-94 % Q 50.00 | Q 25.00 | Q 25.00 | Q 100.00
95-99 % Q 75.00 | Q 50.00| Q 50.00 | Q 175.00
100 - 104 % Q 100.00 | Q 75.00 | Q 75.00 | Q 250.00
105 - 109 % Q 125.00 | Q 100.00 | Q 100.00 | Q 325.00
110-114% Q 200.00 | Q 150.00 | Q 150.00 | Q 500.00
115-119% Q 300.00 | Q 250.00 | Q 200.00 | Q 750.00

Como son productos perecederos, se maneja también una escala de
incentivos por el buen manejo y administracion del producto, administrando
adecuadamente la cadena de frio, cuidando que el producto que llegue al

consumidor sea fresco y de buena calidad, lo que genera satisfaccion en el
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consumidor y por ende una buena demanda del mismo, que a la vez beneficia
al detallista y al vendedor con los incentivos que se tienen de acuerdo a las

tablas establecidas.

Tabla VII. Tabla de bono por buen manejo de producto

BONOS POR BUEN MANEJO DE PRODUCTO
MAXIMO DE DEVOLUCION EN LACTEOS Y EMBUTIDOS PERMITIDO
2% DE LA VENTA TOTAL
% DE DEVOLUCION MARGEN MAXIMO BOI\TSNPEOJFS %lIJEEN
EN EMBUTIDOS PERMITIDO DE PRODUCTO EN EL
DURANTE EL MES DEVOLUCION
MES
Q
0-05% 2% 100.00
Q
0.6-1.0% 2% 75.00
Q
11-15% 2% 50.00
Q
- 0,
1.6 - 2.0% 2% "
% DE DEVOLUCION MARGEN MAXIMO BOI\TENPEOJE %lIJEEN
EN LACTEOS PERMITIDO DE PRODUCTO EN EL
DURANTE EL MES DEVOLUCION
MES
Q
0-05% 2 50.00
Q
0.6-1.0% 2% 3750
2% Q
1.1-15% 95.00
Q
- 0,
1.6 - 2.0% 2% o
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3.2.2. Disponibilidad de personal

Como se menciond con anterioridad, Escuintla es un Departamento
gue depende de tres actividades primordiales, como lo son la agricultura,
dominada por el cultivo de cafia de azucar, el comercio y el turismo, estas tres
actividades productivas predominantes son las que absorben en su mayoria la
fuerza laboral de la region. Existen algunas empresas de distribucién,
predominantemente de consumo masivo, por lo cual se debe considerar un
déficit marcado de disponibilidad de personal calificado para laborar en

empresas de distribucion.

La mayoria de la poblacion econ6micamente activa de la region trabaja
seis meses en actividades relacionadas con la cafia de azucar (zafra), obtienen
ingresos muy buenos en ese periodo y el resto del afio lo dedican a descansar

0 a trabajar en actividades informales que les ayudan a subsistir.

La situacién anterior genera poca disponibilidad de personal calificado
para laborar en el area de ventas, ya que los vendedores disponibles son
personal que ya ha laborado en otras empresas y que, en la mayoria de casos,
han sido despedidos por alguna deficiencia o problema que tuvieron en las
empresas ya establecidas, por lo que contratarlos implica el riesgo de que no
sean los mas idoneos para desempefiar un puesto tan delicado como el de

vendedor.

Una ventaja que se puede sacar de la situacion planteada, es la
utilizacion de un tipo de vehiculo para ruteo que sea liviano y no requiera
contar con licencia profesional, lo que abre un poco la probabilidad de
contratar personal cuyas caracteristicas llenen el perfil requerido,

independientemente de que cuenten con experiencia en ventas de ruteo; esta
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situacion, dependiendo como se maneje podria constituirse como una
debilidad, sin embargo, se puede convertir en fortaleza si se implementa un
proceso de induccion adecuado, (reforzado con una supervision y capacitacion

constantes.

3.2.3. Descripciones de puesto y perfiles del personal

Para garantizar que la empresa iniciara actividades con el personal
adecuado, se deben definir perfiles y descripciones completas para cada
puesto, con el objetivo de contratar a las personas adecuadas para
desempefiar las funciones del puesto, evitando en su totalidad el adecuar los
puestos a personas que no llenan las caracteristicas requeridas para el mismo,
especialmente en lo que se refiere al area de distribucion y ventas, que es la

columna vertebral de la organizacion.

Anexo — Tabla VIll. Calendario de induccion a personal de nuevo ingreso
(Ver anexo, pag. 206)

Las descripciones de puestos se realizan con base a caracteristicas y
requerimientos del puesto mismo, tomando muy en cuenta la caracterizacion
del mercado que se pretende atender, buscando personal que tenga un nivel
académico medio, con habilidades numéricas, conocimientos de contabilidad y
con un perfil de personalidad extrovertido, que le facilite la comunicacién con

los clientes.

Paralelo a la realizacion de los perfiles de puesto se disefia una
solicitud de empleo que deben llenar los candidatos para cada puesto, la
solicitud servira como un tamiz para hacer una preseleccion de candidatos,

antes de proceder a las entrevistas correspondientes, facilitando la seleccién
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del (los) candidato (s) con la experiencia y conocimientos minimos requeridos

para desempefiar el puesto disponible.

Anexo - Formato a. Solicitud de empleo (Ver anexo, pag.150)

Cuando ya se cuenta con los candidatos potenciales, se les solicita que
llenen la solicitud de empleo, luego de las solicitudes de empleo se hace una
preseleccion de candidatos, a los cuales se procedera a entrevistar. Es
importante que el encargado de realizar las entrevistas tenga un amplio
conocimiento de los puestos para los cuales se esta realizando el proceso de
seleccion, de esta forma se podra garantizar que la elecciébn de uno u otro
dependera de su adecuacion al perfil del puesto para el que se le contratara.
Es recomendable crear una herramienta que sirva de guia para realizar las
entrevistas, en la cual se liste una serie de temas relacionados al perfil y
descripcion del puesto, en base a lo cual se realizardn cuestionamientos a los
candidatos para medir su adaptabilidad a lo que se estd buscando, por lo que

se debe contar con una guia general para realizar cada entrevista.

Formato b. Guia para entrevista

GUIA PARA ENTREVISTA:

1 ASPECTOS FAMILIARES:

1.1 Estado civil
1.2 No. de hijos

2 ASPECTOS TECNICOS GENERALES:

2.1 Posee licencia
2.2 Tipo de licencia
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3 PREPARACION ACADEMICA:

3.1 Carrera completada
3.2 Estudios actuales
3.3 Otros Estudios

4 EXPERIENCIA

4.1 Experiencia general
4.2 Experiencia especifica en el puesto

5 DISPONIBILIDAD:

5.1 Inmediata, 0 necesita tiempo
5.2 Esté dispuesto a laborar en nuestro horario
5.3 Tendria alguna limitacion de horario

6 INTERESES O PASATIEMPOS PERSONALES:
6.1 Preguntar cuales
7 PRESENTACION DE LA EMPRESA Y EL PRODUCTO

7.1 Explicar a qué se dedicara la empresa y como funcionara
7.2 Explicar el tipo de productos que distribuiremos

7.3 Explicar en general las funciones que debera desempefiar
7.4 Explicar el rango probable de sueldo

7.5 Explicar condiciones de pago de sueldo y prestaciones.
7.6 Preguntarle si tiene dudas y aclararlas

8 QUE PIENSA DE LA EMPRESA Y DEL PRODUCTO?

8.1 De la empresa
8.2 De los productos

9 LE ATRAE EL SUELDO:

9.1 Le parece lo que tiene asignado la plaza
9.2 Muestra algun inconveniente en aceptarla

10 COMENTARIOS Y OBSERVACIONES DEL CANDIDATO.
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Actualmente, se cuenta con herramientas para la mejor seleccion y
contratacion de personal, lo cual garantiza en un buen porcentaje que el
personal que se contrate cumpla con el perfil y competencias deseadas. Entre

estas herramientas se pueden mencionar las siguientes:

MidotSysteme:

Esta herramienta, a través de un cuestionario electronico, conectado por
medio de Internet al servidor del proveedor logra definir con un 85% de
certeza la tendencia de honestidad del solicitante al puesto, midiendo los

siguientes puntos:

. Tendencia a robo

. Tendencia a mentir

. Tendencia al soborno

° Tendencia a falsear informacion
DISCe:

Esta prueba indica la tendencia de comportamiento de la persona,

siendo ésta evaluada en:

Dominancia: conducta orientada a la accion rapida, solucién de problemas,

toma de decisiones y asumir riesgos.

Influencia: conducta orienta a las personas, a la interaccion, a las relaciones

interpersonales con tendencia a utilizar tacticas persuasivas.

Estabilidad: conducta orientada a la colaboracion, mantener el equilibrio y la

Armonia en un ambiente seguro.
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Consciencia: conducta orientada a la investigacion de datos e informacion, la

Precision y la calidad del desempefio propio y ajeno.

Inteligencia Emocional:

Esta herramienta indica la capacidad para reconocer e interpretar los
sentimientos y necesidades propias. Dandonos la oportunidad de saber como
nuestro candidato se comportara ante situaciones especificas y cuales son sus

habilidades de reconocer el significado de las emociones.

3.2.4. Fuentes de Reclutamiento

Para garantizar la afluencia de suficientes candidatos interesados a
optar a cualquier plaza, especialmente la de vendedor de ruta, se deben
considerar los medios y fuentes disponibles para realizar el proceso de

reclutamiento.

Entre las principales fuentes de reclutamiento que se deben considerar

estan:
o Anuncios en medios masivos que tengan buena circulacion en el area.

. Comerciales televisivos o cintillos pautados con el proveedor de cable

Local. Tiene la desventaja de que su costo es muy elevado.
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Figura 5 Cintillo para television

. CARACTERES
CINTILLO PARA TELEVISION

EMPRESA DE DISTRIBUCION DE PRODUCTO DE
CONSUMO, POR APERTURA 61
SOLICITA: VENDEDORES RUTEROS, CONTADOR Y
BODEGUERO, INTERESADOQOS (AS) 67
PRESENTARSE A: 1la. CALLE 3-41 ZONA 3, COL. EL
RECREO, TEL. 5173934. 67

Total caracteres a pautar por cintillo... 195

. Cufas de radio en las radios de mayor audiencia local y en radios de

Mercados.
Figura 6 Pauta de radio

iATENCION ESCUINTLA!

DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE CONSUMO MASIVO, POR APERTURA DE

OPERACIONES EN ESCUINTLA, SOLICITA:

1) VENDEDORES RUTEROS Y DE PRE-VENTA
2) CONTADOR ADMINISTRATIVO
3) BODEGUERO
REQUISITOS:
- Ambos Sexos
- Cedula de Vecindad

- Curriculo vitae actualizado
- Cartas de Recomendacién
- Constancia de carencia de antecedentes

OFRECEMOS:
- Salario competitivo
- Prestaciones de ley
- Estabilidad laboral

INTERESADOS PRESENTARSE A LLENAR SOLICITUD A:

12. Calle 3-41 Zona 3. Colonia El Recreo, Escuintla, Tel.: 517-3934
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e  Anuncios colocados en lugares de alta concentracién de personas, centros
de estudio (universidades, colegios e institutos), centros comerciales,

mercados, comercios, en la puerta de acceso a la distribuidora, etc.

Figura 7 Anuncio de empleo en afiche

iATENCION ESCUINTLA!

NUEVA DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE CONSUMO

NECESITA CONTRATAR EL SIGUIENTE PERSONAL :

- CONTADOR ADMINISTRATIVO
- BODEGUERO

- VENDEDORES DE RUTA

- VENDEDOR DE PRE-VENTA

- VENDEDOR MAYORISTA

REQUISITOS:

- SEXO MASCULINO O FEMENINO

- DE PREFERENCIA CON EXPERIENCIA (NO INDISPENSABLE)
- TITULO DE NIVEL MEDIO

- LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE

- ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS

- CEDULA DE VECINDAD

- CARTAS DE RECOMENDACION

- DISPONIBILIDAD DE HORARIO

OFRECEMOS:

- ATRACTIVA COMPENSACION ECONOMICA
- PRESTACIONES DE LEY

- ESTABILIDAD LABORAL

PRODUCTOS DE PRESTIGIO

INTERESADOS PRESENTARSE A LLENAR SOLICITUD EN HORAS HABILES A:

12. CALLE 3-41 ZONA 3, COLONIA EL RECREO.
TELEFONO: 517-3934
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. Recomendacién y referencias de personas de reconocido prestigio en la
comunidad.
. Repartir volantes en centros comerciales, mercados, instituciones

educativas, comercios y lugares de alto trafico de personas.

Figura 8. Anuncio empleo (volantes)

iATENCION ESCUINTLA!
NUEVA DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE CONSUMO

NECESITA CONTRATAR EL SIGUIENTE PERSONAL.:

- CONTADOR ADMINISTRATIVO
- BODEGUERO

- VENDEDORES DE RUTA

- VENDEDOR DE PRE-VENTA

- VENDEDOR MAYORISTA

REQUISITOS:

SEXO MASCULINO O FEMENINO

DE PREFERENCIA CON EXPERIENCIA (NO INDISPENSABLE)
TITULO DE NIVEL MEDIO

LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE

ANTECEDENTES PENALES Y POLICIACOS

CEDULA DE VECINDAD

CARTAS DE RECOMENDACION

DISPONIBILIDAD DE HORARIO

OFRECEMOS:
ATRACTIVA COMPENSACION ECONOMICA
PRESTACIONES DE LEY
ESTABILIDAD LABORAL
PRODUCTOS DE PRESTIGIO

INTERESADOS PRESENTARSE A LLENAR SOLICITUD EN HORAS HABILES A:

12 CALLE 3-41 ZONA 3, COLONIA EL RECREO.
TELEFONO: 517-3934
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. Encargos a personas, proveedores, clientes y conocidos.

. Colocar anuncio en la puerta de la distribuidora.

Con el objetivo de optimizar costos, es importante llevar un control
estricto del rendimiento obtenido por cada fuente de reclutamiento utilizada, de
esta forma se obtiene informacion real de cuanto a rendido cada uno y se
puede hacer una depuracion, para continuar realizando el reclutamiento,
proceso que es constante y permanente en una empresa de distribucion, en el
futuro solo con los medios que mayor efectividad han tenido. Para realizar
este seguimiento se puede llevar un cuadro estadistico, basado en preguntarle
a cada candidato que llene su solicitud ¢(Como se enter6 de la existencia de la

plaza?

Tabla IX Resultados de captacidén de personal con medios

RESULTADOS DE CAPTACION DE PERSONAL CON MEDIOS:

Escuintla, enero de 2004

MEDIO POR EL CANDIDATOS
No QUE SE QUE NO
"| ENTERO DE LA | QUE APLICAN BANCO DATOS APLICAN TOTAL
PLAZA No. % No. % No. % No. %
1| RADIO RITMO 6 55% 4 36% 10 27% 20 34%
RADIO NUEVA
2 | VIDA 3 27% 5 45% 16 43% 24 41%
RADIO
3| TROPICANA 1 9% 1 9% 5 14% 7 12%
LE CONTO UN
4 | AMIGO 0 0% 0 0% 3 8% 3 5%
5| VOLANTE 0 0% 0 0% 1 3% 1 2%
ANUNCIO EN LA
6 | PUERTA 1 9% 1 9% 1 3% 3 5%
7 | OTROS 0 0% 0 0% 1 3% 1 2%
TOTALES... 11 100% | 11 | 100% 37 100% 59 100%
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3.3. Analisis financiero preliminar

3.3.1. Inversion Necesaria

Antes de aventurarse a montar una empresa de cualquier tipo, es
necesario analizar y definir los montos adecuados de inversion que habra que
realizar para poder operar adecuadamente, dentro de un mercado, en el que
los competidores ya establecidos cuentan con la infraestructura y equipo

suficiente.

Para el establecimiento de una empresa de distribucién de productos
de consumo masivo, especialmente si son perecederos, se debe ser muy
cuidadoso en la estimacion de los costos y gastos en que se incurrird para el
establecimiento inicial del negocio. Estos costos deberan incluir los activos y
gastos de operacion, en el caso particular de la distribuidora de embutidos que
se esta montando se deberan considerar los siguientes aspectos para

cuantificar la inversion inicial:

) Compra, legalizacion, equipamiento y acondicionamiento de vehiculos de
reparto;
o Compra de pilas para enfriamiento (para ser utilizadas como medio de

enfriamiento dentro de los vehiculos de reparto)

. Localizacion, contratacién, arrendamiento y adecuacion del local en el
gue funcionara la distribuidora;

) Compra de mobiliario y equipo de oficina;

. Compra de equipo de computo, para realizar los procesos
administrativos, contables y de procesamiento de informacion;

) Compra de inventario inicial de mercaderias;

. Compra de inventario inicial de papeleria y utiles;
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. Adquisiciébn de herramienta y equipo para manejo de producto en

bodega y unidades de reparto;

o Compra de uniformes para vendedores;

. Gastos de constitucion e inscripcion de la empresa;

. Pago de alquileres;

. Pago de sueldos, comisiones y prestaciones del personal;

. Otros gastos mensuales; y

. Se recomienda estimar un 5% para gastos imprevistos, en los cuales se

contemplaran todos aquellos gastos que no hayan sido cuantificados en
el célculo de la inversién necesaria, pero que de una u otra forma sea

necesario realizar para poder empezar a operar.

Como puede observarse, la inversion inicial necesaria se dividira en
dos tipos, el primero, son las inversiones en Activos que formaran parte del
patrimonio de la empresa y se podran depreciar y/o recuperar parte de los
fondos invertidos en ellos, el segundo, esta compuesto por aguellos gastos que
se destinaran a actividades de operacion, los cuales es recomendable
proyectarlos en un estado resultados a un afo plazo, ya que esta parte de la
inversion inicial no es recuperable ni sujeto de depreciacidon o amortizacion, con

excepcién de los gastos de constitucién iniciales.

A cada gasto proyectado en la inversion inicial necesaria, se le debe
asignar un valor en Quetzales, el cual se calcula con base a cotizaciones que se
hacen en el mercado, las cuales proporcionaran un valor real del rubro en el
gue se va a invertir, luego se trasladan a un cuadro de resumen para saber
cudl es la inversion minima a realizar para iniciar las operaciones y con base a
ella decidir si es factible continuar con la idea del negocio, modificarla o desistir

de ella.
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Tabla X Inversidn necesaria

INVERSION NECESARIA

|NVERS|ON EN COSTO INVERSION
UNIDADES | UNITARIO | REQUERIDA
ACTIVOS (Q.) (Q.)
COMPRA DE VEHICULOS
VEHICULOS PEQUERNOS (TORITOS) 3 Q10,500.00 Q31,500.00
ACONDICIONAMIENTO
FURGONCITOS 3 Q2,500.00 Q7,500.00
PICK-UPS (USADOS) 2 Q50,000.00 Q100,000.00
ACONDICIONAMIENTO FURGONES 2 Q5,000.00 Q10,000.00
PLACAS Y GASTOS DE VEHICULOS 5 Q500.00 Q2,500.00
CONGELADOR PARA PILAS DE
ENFRIAMIENTO 1 Q8,000.00 Q8,000.00
PILAS PARA ENFRIAMIENTO
4 X 3 TORITOS 12 Q50.00 Q600.00
10 X 2 PICK-UPS 20 Q50.00 Q1,000.00
12 UNIDADES PARA BACK UP 12 Q50.00 Q600.00
INSTALACIONES
CUARTO FRIO (REFRIGERADO) 1 Q32,000.00 Q32,000.00
MEJORAS Y ACONDICIONAMIENTO
DE INSTALACIONES 1 Q5,500.00 Q5,500.00
INSTALACION DE ALARMA EN
INSTALACIONES 1 Q1,000.00 Q1,000.00
MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 1 Q2,500.00 Q2,500.00
UNIDADES DE SONIDO PARA
VEHICULOS 5 Q600.00 Q3,000.00
EQUIPO DE COMPUTO 2 Q1,500.00 Q3,000.00
MERCADERIAS
COMPRA DE PRODUCTO
(INVENTARIO INICIAL) 1 Q60,000.00 Q60,000.00
PAPELERIA Y UTILES
COMPRA DE PAPELERIA Y UTILES
INICIAL 1 Q300.00 Q300.00
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Continda...

HERRAMIENTAS Y EQUIPO

CANASTAS PARA MANEJO DE

PRODUCTO 20 Q25.00 Q500.00
UNIFORMES PARA VENDEDORES
(CAMISA/PANTALON) 5 Q300.00 Q1,500.00
OTROS
GASTOS DE CONTADOR Y
FACTURAS 1 Q1,000.00 Ql,OO0.00
GASTOS DE CONSTITUCION DE LA
EMPRESA 1 Q10,000.00 Ql0,000.00

SUB-TOTAL . . . Q282,000.00

GASTOS DE COSTO INVERSION
. UNIDADES | UNITARIO | REQUERIDA
OPERACION (Q.) (Q.)

ALQUILERES
RENTA MENSUAL DE
INSTALACIONES 6 Q2,000.00 Q12,000.00
SUELDOS
SUELDO GERENTE DE VENTAS 1 Q5,000.00 Q5,000.00
VENDEDORES 5 Q4,000.00 QZ0,000.00
CONTADOR ADMINISTRATIVO 1 0Q2,500.00 Q2,500.00
BODEGUERO 1 Q1,500.00 Q1,500.00
PRESTAClONES DEL PERSONAI;
IGSS, IRTRA (4.33% S/SALARIOS) 1 Q562.90 Q562.90
OTROS GASTOS Q50.00 Q0.00
COMPRA DE HIELO 1 Q1,000.00 Ql,OO0.00
PAGO MENSUAL DE ALARMA 1 Q200.00 QZO0.00
SERVICIO DE AGUA POTABLE 1 Q150.00 Q150.00
SERVICIO DE EXTRACCION DE
BASURA 1 Q30.00 Q30.00
SERVICIO DE ENERGIA ELECTRICA 1 Q1,500.00 Ql,500.00
SERVICIO DE TELEFONO 1 Q600.00 Q600.00
PAGO DE CONTADOR EXTERNO 1 Q200.00 QZO0.00
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES 1 Q2,500.00 Q2,500.00
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Continda....

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 5 Q300.00 Q1,500.00
COMPRA DE PAPELERIA Y UTILES 1 Q300.00 Q300.00
VARIOS 1 Q500.00 Q500.00
IMPREVISTOS (5%) 1 5% Q2,502.15
SUB-TOTAL ... Q52,545.05
RESUMEN DE UNIDADES Ucl\:l(l)T,SATRCl)o Flel\lé\(/gii?ql%l\i
GASTOS INICIALES (Q.) (Q.)

ACTIVOS Q282,000.00
GASTOS DE OPERACION Q52,545.05
TOTAL ... Q334,545.05

En el caso de la distribuidora de embutidos y lacteos, los socios, luego

de analizar el cuadro de inversidon necesaria, tomaron la decision de continuar

con el negocio, pero previo debieron tramitar un préstamo en un banco del

sistema, el cual sera de Q. 100,000.00 pagando un interés del 15% anual por

tres afios, para poder costear dicha inversion, que asciende a Q. 334,545.05.

3.3.2. Ingresos proyectados

Una vez determinada la inversion inicial necesaria para montar la

distribuidora, es necesario proyectar los ingresos que se percibiran del proceso

de comercializacion de los productos, por lo que se elabora una proyeccion

mensual de ventas totales, la cual debe partir del andlisis y combinacién de los

siguientes factores:

. Numero de rutas a implementar al inicio de la operacion del negocio;

. Lineas de producto a distribuir;
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Margen de utilidad bruto (sin considerar costos de operacion) a percibir

por linea de producto; y

Promedio de ventas estimado por producto, por ruta y por periodo

(recomendable calcularlo por mes);

Para realizar este paso, se debe tener un conocimiento amplio del

mercado, productos, competencia y factores que inciden en el desarrollo del

negocio, todo lo cual se debe trasladar a un cuadro de ingresos proyectados,

desglosandolos por linea de producto y por ruta, para presentar una proyeccion

de ingresos resumida de toda la operacion de la distribuidora.

Tabla XI. Ingresos proyectados

INGRESOS PROYECTADOS

PROYECCION MENSUAL DE VENTAS POR RUTA Y POR PRODUCTO

LINEA DE EMBUTIDOS

< INGRESOS X COSTO DEL MARGEN BRUTO EN
-
VENDEDOR PRODUCTO VENTA
= VENTA EN ( Q)
% (Q) % (Q)

1 | WALTER FERNANDEZ Q33,000.00 |  60% Q19,800.00 |  40% Q13,200.00
2 VICTOR HUGO PEREZ Q33,000.00 60% Q19,800.00 40% Q13,200.00
3 JOSE GONZALEZ Q33,000.00 60% Q19,800.00 40% Q13,200.00
4 | JULIO BATRES Q39,000.00 |  60% Q23,400.00 |  40% Q15,600.00
5 | MARIO MARTINEZ Q39,000.00 |  60% Q23,400.00 |  40% Q15,600.00
6 | VENTAS DE BODEGA Q3,000.00| 60% Q1,800.00 | 40% Q1,200.00

SUB TOTAL VTA. MENS. Q180,000.00 Q108,000.00 Q72,000.00

PORCENTAJE SOBRE EL TOTAL DE VENTAS ... 60%
< INGRESOS X COSTO DEL MARGEN BRUTO EN
|_
VENDEDOR PRODUCTO VENTA
= VENTA EN ( Q)
% (Q) % (Q)

1 WALTER FERNANDEZ Q13,750.00 | 65% Q8,937.50 35% Q4,812.50
2 | VICTOR HUGO PEREZ Q13,750.00 | 65% Q8,937.50| 35% Q4,812.50
3 JOSE GONZALEZ Q13,750.00 | 65% Q8,937.50 35% Q4,812.50
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Continda...
4 JULIO BATRES Q16,250.00 | 65% 0Q10,562.50 35% Q5,687.50
5 | MARIO MARTINEZ Q16,250.00 | 65% Q10,562.50| 35% Q5,687.50
6 VENTAS DE BODEGA Q1,250.00 | 65% Q812.50 35% Q437.50
SUB TOTAL VTA. MENS. Q75,000.00 Q48,750.00 0Q26,250.00
PORCENTAJE SOBRE EL TOTAL DE VENTAS ... 25%
< INGRESOS X COSTO DEL MARGEN BRUTO EN
Ly PRODUCTO VENTA
a VENDEDOR VENTA EN ( Q)
% (Q) % (Q)
1 WALTER FERNANDEZ Q5,500.00 | 80% Q4,400.00 20% Q1,100.00
2 VICTOR HUGO PEREZ Q5,500.00 | 80% Q4,400.00 20% Q1,100.00
3 JOSE GONZALEZ Q5,500.00| 80% Q4,400.00 20% Q1,100.00
4 JULIO BATRES Q6,500.00 | 80% Q5,200.00 20% Q1,300.00
5 MARIO MARTINEZ Q6,500.00 | 80% Q5,200.00 20% Q1,300.00
6 VENTAS DE BODEGA Q500.00 | 80% Q400.00 20% Q100.00
SUB TOTAL VTA. MENS. Q30,000.00 Q24,000.00 Q6,000.00
PORCENTAJE SOBRE EL TOTAL DE VENTAS ... 109%
< INGRESOS X COSTO DEL MARGEN BRUTO EN
|_
VENDEDOR PRODUCTO VENTA
= VENTA EN ( Q)
% (Q) % (Q)
1 WALTER FERNANDEZ Q2,750.00 | 85% Q2,337.50 15% Q412.50
2 VICTOR HUGO PEREZ Q2,750.00 | 85% Q2,337.50 15% Q412.50
3 JOSE GONZALEZ Q2,750.00 | 85% Q2,337.50 15% Q412.50
4 JULIO BATRES Q3,250.00 | 85% Q2,762.50 15% Q487.50
5 | MARIO MARTINEZ Q3,250.00 | 85% Q2,762.50| 15% Q487.50
6 VENTAS DE BODEGA Q250.00| 85% Q212.50 15% Q37.50
SUB TOTAL VTA. MENS. Q15,000.00 Q12,750.00 Q2,250.00
PORCENTAJE SOBRE EL TOTAL DE VENTAS ... 500
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Continda....

TOTAL PROYECCION DE VENTAS POR RUTA

< INGRESOS X COSTO DEL MARGEN BRUTO EN
Ly PRODUCTO VENTA
a VENDEDOR VENTA EN ( Q)
% (Q) % (Q)

1 WALTER FERNANDEZ 0Q55,000.00 | 64.5% Q35,475.00 | 35.5% Q19,525.00
2 VICTOR HUGO PEREZ Q55,000.00 | 64.5% Q35,475.00| 35.5% Q19,525.00
3 JOSE GONZALEZ Q55,000.00 | 64.5% Q35,475.00 | 35.5% Q19,525.00
4 JULIO BATRES Q65,000.00 | 64.5% Q41,925.00 | 35.5% Q23,075.00
5 MARIO MARTINEZ Q65,000.00 | 64.5% Q41,925.00| 35.5% Q23,075.00
6 VENTAS DE BODEGA Q5,000.00 | 64.5% Q3,225.00| 35.5% Q1,775.00

SUB TOTAL VTA. MENS. Q300,000.00 | 64.5% | Q193,500.00| 35.5% Q106,500.00

PORCENTAJE SOBRE EL TOTAL DE VENTAS ... 100%

Tabla XIl. Ingresos proyectados (Resumen)

INGRESOS PROYECTADOS (RESUMEN)

INGRESOS POR VENTAS DE UTILIDAD
' INGRESO | ~570 BRUTA

PRODUCTOS, SEGUN MENSUAL = SEETANDE

PRESUPUESTO ASIGNADO A VEP,\?TFZS PRODUCTO| COSTO DEL

RUTAS PRODUCTO
RUTA No. 1 (LOCAL) Q55,000.00 | Q35,475.00 Q19,525.00
RUTA No. 2 (LOCAL) Q55,000.00 | Q35,475.00 Q19,525.00
RUTA No. 3 (LOCAL) Q55,000.00 | Q35,475.00 Q19,525.00
RUTA No. 4 (FORANEA) Q65,000.00 | Q41,925.00 Q23,075.00
RUTA No. 5 (FORANEA) Q65,000.00 | Q41,925.00 Q23,075.00
VENTA DE BODEGA Q5,000.00| Q3,225.00 Q1,775.00

TOTAL INGRESOS MENSUALES

ROV A DO, Q300,000.00 | Q193,500.00 Q106,500.00
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La distribuidora de embutidos y lacteos, segun el analisis del cuadro de
ingresos proyectados, se estima una venta mensual de Q. 300,000.00,
operando con 4 lineas de productos, 3 rutas locales, 2 rutas foraneas y venta
directa de bodega. Se manejard un margen promedio de utilidad bruta en
venta de 35.5%, lo que generara una utilidad bruta (sin considerar costos de

operacion) de Q. 106,000.00 mensuales en promedio.

3.3.3. Estado de Pérdidas y Ganancias Proyectado

Un Estado de Resultados o de Pérdidas y Ganancias es un documento
contable que muestra el resultado de las operaciones (utilidad, pérdida
remanente y excedente) de una entidad durante un periodo determinado de
tiempo (usualmente cada mes). Presenta la situacion financiera de una
empresa a una fecha determinada, tomando como pardmetro los ingresos y
gastos efectuados en el periodo; proporciona la utilidad neta de la empresa.

Generalmente acompafa al Balance General.

El Estado de Pérdidas y Ganancias muestra la diferencia entre el total
de los ingresos en sus diferentes modalidades (venta de bienes y/o servicios) y
los egresos (representados por costos de ventas, costo de servicios,
prestaciones y otros gastos) en un periodo determinado de operacién de la

empresa.

En el proceso de gestion de la distribuidora de embutidos y lacteos ya
se determind que el monto de inversidn necesaria es de Q. 334,545.05,
también se estim6 un ingreso mensual de Q. 300,000.00, que generara una
utilidad bruta mensual de Q. 106,500.00, pero estos datos no son suficientes
para saber si el negocio sera rentable para los socios, por lo que se hace

necesario un analisis mas profundo de costos e ingresos, en el cual se incluyan
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en la proyeccion todos los gastos de operacion relativos al negocio, de esta
forma se conocera con mayor detalle el comportamiento del proceso de

operacion de la empresa en su periodo inicial.

Como herramienta para analizar la informacién general con que se
cuenta sobre inversion inicial, costos, gastos e ingresos, se utiliza un Estado de
Pérdidas y Ganancias Proyectado, en el cual se incluyen todos los rubros y
cuentas que componen la operacién del negocio, este se debera proyectar a un
afo plazo, como minimo, para conocer los resultados que se obtendran al

finalizar el primer ejercicio de operacion.

Anexo — Tabla XIll. Estado de pérdidas y ganancias proyectado para el

primer afio (Ver anexo, pag.189)

Luego de elaborado el estado de pérdidas y ganancias proyectado para

el primer afio, se cuenta con la siguiente informacion:

El Margen bruto en ventas serd de Q. 1,211,000.00, esto es producto
del cruce de proyecciones de ventas y costo de ventas, pero a este monto es
necesario restarle los gastos de operacion y otros gastos, todos los cuales
ascienden a un monto de Q. 609,288.52, lo que implica que la operacién de la
distribuidora en el primer afio generara una Utilidad Bruta de Q. 601,711.48, es

decir un promedio mensual bruto de utilidades de Q. 50,142.62.
El andlisis anterior y hasta esta parte del proyecto confirma que es

factible y muy rentable el establecimiento de la distribuidora de embutidos y

lacteos en Escuintla.
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3.3.4. Balance General

El Balance General es un documento contable que refleja la situacion
patrimonial de una empresa en un momento del tiempo. Consta de dos partes,
activo y pasivo. El activo muestra los elementos patrimoniales de la empresa,
mientras que el pasivo detalla su origen financiero. La legislacion exige que

este documento sea imagen fiel del estado patrimonial de la empresa.

El activo suele subdividirse en corriente y no corriente. El primero,
incluye la tesoreria, los derechos de cobro y las mercaderias, y el segundo, los

bienes muebles e inmuebles que constituyen la estructura fisica de la empresa.

El pasivo se divide entre recursos propios, pasivo a largo plazo y
pasivo circulante. Los primeros son los fondos de la sociedad (capital social y
reservas); el pasivo a largo plazo (no corriente) lo constituyen las deudas a
largo plazo (préstamos y obligaciones), y el pasivo circulante son capitales

ajenos a corto plazo (crédito comercial y deudas a corto plazo).

Existen diversos tipos de balance segun el momento y la finalidad.
Como el Balance General es el estado basico demostrativo de la situacidn
financiera de una empresa, a una fecha determinada, preparado de acuerdo
con los principios béasicos de contabilidad que incluye el activo, el pasivo y el
capital contable, para el establecimiento de una nueva empresa se deben
elaborar dos balances, uno al inicio de la operacion para contabilizar y
documentar la situacion patrimonial de la misma y otro proyectado al final del
primer ejercicio, para proyectar los movimientos que se estima que sufriran las

cuentas a lo largo del afio de operacion.
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Se formula de acuerdo con un formato y un criterio estandar para que
la informacion bésica de la empresa pueda obtenerse uniformemente como por

ejemplo: posicion financiera, capacidad de lucro y fuentes de financiamiento.

3.3.4.1. Balance General de Apertura

En el Estado de Balance General de Apertura de la empresa de
distribucion de embutidos y lacteos se incluyen en el Activo, todas las cuentas
a favor de la empresa, tales como efectivo, dinero en bancos, inventarios
iniciales de mercaderias y papeleria, asi como bienes muebles y gastos
realizados para constituir e implementar la empresa. En el Pasivo se incluyen
las deudas por compra de mercaderias y de otros activos adquiridos al inicio
para poder implementar la distribuidora, también deben incluirse los montos de

préstamos y los intereses a pagar.

En la parte final de Este Estado Financiero, se establece el
patrimonio neto, que no es mas que la diferencia entre la suma total del Activo
menos la suma total del Pasivo, que basicamente estara constituido por el

capital social.

El Balance General se debera formular en un formato estandar, para
poder realizar comparaciones entre diferentes ejercicios y analizar el
comportamiento de las diferentes cuentas a lo largo del tiempo en que opera la

empresa.
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Anexo - Tabla XIV. Balance general inicial (Al inicio) (Ver anexo, pag, 190).

En el balance general de apertura se cuenta con un Activo Corriente
(circulante y disponible) de Q. 154,300.00, que incluye basicamente efectivo en
caja y bancos, mercaderias, papeleria y utiles. El Activo No Corriente esta
conformado por las inversiones en Activos Fijos (vehiculos, mobiliario,
herramienta y equipo) y también por los gastos iniciales de instalacion y
constitucion del negocio que suman Q. 232,200.00. El Pasivo Corriente
(deudas a corto plazo) incluye los pagos a realizar por concepto de compras de
inventarios y adquisicion de bienes muebles por un monto de Q. 191,500.00; el
Pasivo No Corriente esta conformado por el pago de préstamo bancario e
intereses por pagar a largo plazo y asciende a Q. 145,000.00, los que suman
un total de Q. 336,500.00 en total de pasivos.

Con estos datos se determina que el Patrimonio Neto de la Sociedad
Recomer S & G, propietaria de la distribuidora de Embutidos y Lé&cteos,

asciende a un total de Q. 50,000.00 al inicio de operaciones de la empresa.

3.3.4.2. Balance General Proyectado

El Balance General Proyectado se realiza con base al Balance General
de Inicio, pero a diferencia de este ultimo, el proyectado incluye todos los
movimientos que se realizaran producto de la operacion de la empresa durante
el periodo fiscal de un afo, este estado financiero proporciona la proyeccion de
la situacion de la empresa después de haber funcionado durante un afio, por lo
gue ya sus cuentas se ven afectadas por los movimientos reflejados en el
Estado de Pérdidas y Ganancias Proyectado, adicionalmente ya se incluyen en
él los montos correspondientes a las depreciaciones y amortizaciones de los

activos no corrientes.
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El Balance General Proyectado es similar, en su estructura general, al
de apertura, pero en su contenido especifico sufrira variaciones en el nimero
de cuentas y en los montos de las mismas, debido al efecto de las variaciones

generadas durante el afio proyectado.

Anexo — Tabla XV. Balance general proyectado (Al final del ejercicio)

(Ver anexo, pag.191)

En el Balance General Proyectado el Activo Corriente es de
Q.742,318.15, se ve afectado principalmente por el incremento en el dinero
depositado en el banco, ya que se incluye la utilidad bruta pendiente de
distribuir, puesto que las otras cuentas (caja, mercaderias y papeleria y atiles)
no sufrieron mayores cambios en sus montos durante el ejercicio. El
Activo No Corriente asciende a Q.176,260.00 sufrié una variacion negativa de
(Q. 55,940.00) contra el monto del balance de apertura, debido a que a un afio
plazo se aplica el 20% de depreciaciones y amortizaciones acumuladas; la

suma total del Activo es de Q. 918,578.15 al final del ejercicio.

El Pasivo Corriente sufri6 una baja de Q. 21,300.00 en el afio,
guedando con un saldo al final del ejercicio de 170,200.00, la baja basicamente
son los abonos que se realizaran sobre la deuda de los vehiculos adquiridos
para las rutas. El Pasivo No Corriente al final del ejercicio suma Q. 96,666.67,
con una reduccion durante el periodo de Q. 48,333.33, que estd compuesta por
la amortizacion del préstamo bancario durante doce meses y el pago de los

intereses correspondientes.
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Al final del Ejercicio el Patrimonio Neto estara compuesto por el
Capital Social de Q. 50,000.00 y la Utilidad Bruta pendiente de distribuir de
Q. 601,711.48. Estos datos permiten determinar que la empresa puede operar
durante un afo, sin modificar su capital ni sus activos en forma negativa,
generando una utilidad razonable, que permitira a los socios recuperar su
inversion inicial, pagar la deudas y préstamos adquiridos y generar una utilidad

razonable a repartir entre ellos.

Con esta informacion es suficiente para saber que la empresa sera
rentable, sin embargo, para mayor seguridad es recomendable proyectar
también el Estado de Flujo de Caja, para analizar el comportamiento del
efectivo durante el afio de operacion y saber si no sera necesario inyectarle

capital a la empresa durante el primer ejercicio.

3.3.5. Flujo de Caja o Flujo de Efectivo

El Flujo de Efectivo es una herramienta, que nos refleja la liquidez de
la empresa en un determinado momento. Una empresa puede tener un
negocio rentable, sin embargo si tiene un flujo de caja negativo puede llegar a

tener que cerrar operaciones debido a la falta de liquidez.
El objetivo principal de realizar el flujo de caja es determinar que con
la proyeccion de ingresos es factible pagar las obligaciones en el tiempo

ofrecido.

Analizaremos cada uno de los aspectos a considerar en la elaboracion

de un flujo de caja practico.
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Como primer punto a analizar son los ingresos, entre ellos podemos

mencionar los siguientes:

. Ingreso por venta de contado o recuperacion de ventas realizadas al
crédito.

. Ingresos por rentas de alguna propiedad o bien que se cuente

. Ingresos financieros, que se considerarian los ingresos por el capital que

estén generando intereses en bancos o en inversiones.
. Venta de activos

. Otros

La definicion que estaremos utilizando para ingreso es todo efectivo

gue ingrese la empresa a su caja.

Como segundo punto que estaremos analizando los egresos de la

empresa entre los que se pueden mencionar:

. Facturas pendientes a cancelar a los proveedores

. Pago de renta

. Pago de energia eléctrica

. Pago de sueldos y prestaciones, si se requiere en algun despido el pago

del pasivo laboral.

. Compra de insumos de oficinas

. Compra de insumos para la ruta, gasolina, aceite, llantas, etc.
. Intereses a pagar por prestamos bancarios

. Amortizaciones a capital

. Pago por mantenimiento

J Otros
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La definicion que estaremos utilizando para egreso es todo efectivo

gue la empresa egrese de su caja.

Como tercer punto estaremos tomando en cuenta el monto de

disponibilidad que se tiene en los bancos.

Como ejemplo de un flujo de caja se numera las cuentas de ingreso y egreso.

Tabla XVI. Flujo de caja, listado de ingresos y egresos

RECOMER S & G

Flujo de caja
LISTADE DE INGREOS Y EGRESOS

CIFRAS EN QUETZALES (Q.)
Fecha del flujo de caja:

CUENTAS

Ingreso

Venta al contado

Recuperacion de cartera

Ingreso por dinero en el banco

AWIN (P

Otos

Egresos

Pago de Factura No.001 ( Proveedor de embutidos )

Pago de Factura No.002 ( Proveedor de embutidos )

Pago de Factura No.021 ( Proveedor de lacteos )

Pago de Factura No.023 ( Proveedor de embutidos )

Pago de Factura No.025 ( Proveedor de embutidos )

Pago de Factura No.155 ( Proveedor de lacteos )

Pago de Factura No.80 ( Proveedor de embutidos )

Pago de Factura No.225( Proveedor de lacteos )

OO |NO |0 WIN|F-

Pago de Factura No.233 ( Proveedor de embutidos )

=Y
o

Pago de Factura No.300 ( Proveedor de lacteos )

=
=Y

Pago de energia eléctrica mes octubre

=
N

Pago de planilla

[N
w

Compra de insumo de papeleria y Utiles

H
o

Compra de gasolina rutas

=
(63}

Pago de pintura oficina factura 88883 Paleta

=
(o]

Pago de interés bancario

=
~

Pago de reparacion MACESA fact. 1441

[N
(ee]

Pago de mantenimiento vehiculo ruta 3

[EnN
©

Otros
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Posteriormente agregamos la cuenta de caja y mostramos en el
tiempo cuando se ejecutan los ingresos y los egresos para lograr determinar

nuestra liquidez.

ANEXO — Tabla XVII, Flujo de caja, listado de ingreso y egresos (Ver
anexo, pag. 197).

Analizando el ejemplo que se realizdé con relacion al flujo de caja
podemos interpretarlo de la siguiente manera:

. La venta proyectada es casi en su mayoria al contado esto contribuye a
la operacion de la distribuidora sea con un flujo de ingreso que permita
solventar los compromisos adquiridos. Es conveniente recomendar que
las ventas se realicen al contado ya que de realizarse a crédito es
necesario contar con un capital adicional el cual va ha estar en
circulacion.

. Los egresos son menores de los ingresos esto ayuda a que la empresa

tenga liquidez.

Las empresas con ventas estacionales provocan que en determinado
momento sea necesario un préstamo puente para cubrir con los compromisos.
Es importante dejar claro que el flujo de caja nos da suficiente informacion
para manejar la liquidez de la empresa. Actualmente esta herramienta debe de
implementarse en los negocios, ya que teniendo un flujo de caja bien

manejado, los porcentajes de éxito son mayores.
En el flujo de caja operativo debemos incluir todos los egresos e

ingresos que afecten la liquidez y no hay que incluir las depreciaciones del

equipo. Esta herramienta es complementaria.
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4. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL
NEGOCIO

4.1. Cronograma

Todo proyecto que se ejecuta conlleva una planificacion previa, dicha
planificacion implica actividades, tiempos, responsables, objetivos, metas
intermedias y metas finales, pero como es posible conjuntar todas estas
actividades en una herramienta que sirva como una guia simple, pero a la vez
completa, que sefiale el camino a seguir y los tiempos prudenciales para la
realizacion de cada actividad y que ademas le permita a quienes lo ejecuten el
saber ordenar sus esfuerzos a manera de no duplicar esfuerzos y poder realizar

las tareas en forma ordenada, secuencial, l6gica y efectiva.

En este caso, se considera como el mejor instrumento para calendarizar
las actividades del proyecto de “Formacion y manejo de una empresa de
distribucién de productos de consumo masivo”, al DIAGRAMA O GRAFICA DE
GANTT.

La Gréfica de Gantt fue desarrollada por Henry Gantt, durante la Primera
Guerra Mundial, consiste esencialmente, en relacionar el tiempo de cada
actividad planificada, con el tiempo que realmente se demord en su ejecucion.
Es una gréfica en donde las barras representan cada tarea o actividad y la
longitud de cada barra representa la duracion relativa en tiempo de dicha tarea

0 actividad.

Dicha Gréfica de Gantt comenzé aplicAndose en el area de produccion de

las empresas y desde ahi se extendi6 su utilizacion a todo tipo de actividades.
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La Gréfica de Gantt es facil de dibujar y de entender, obliga a programar
las actividades con precision y facilita su control y seguimiento, alli radica su
mayor ventaja, su simplicidad, otra ventaja a considerar es que las barras que
representan actividades o tareas son trazadas a escala, esto es, el tamafio de

la barra indica la longitud relativa del tiempo que llevara el finalizar dicha tarea.

Previo a realizar el cronograma de actividades con base al Diagrama de
Gantt, se deben realizar algunos procedimientos o pasos previos, los cuales son
la base para poder realizar el cronograma de actividades a realizar, dichos

pasos previos son los siguientes:

4.1.1. Definicion de actividades a realizar

Este es el paso fundamental de la realizacién de cualquier proyecto, ya
que es aqui donde se definiran todas y cada una de las actividades que hay
gue realizar para llevar a cabo la ejecucién del proyecto. Si el proyecto
consiste en la Formacibn y manejo de una empresa de distribucién de
productos de consumo masivo, se debe empezar por elaborar una lista de
actividades o tareas, las cuales tengan con fin Gltimo la consecucion del fin,
gue en este caso el poner a funcionar la empresa, pero para ello no solo se
inicia el proceso cuando se sale a la calle a distribuir, ofrecer y vender los
productos, previo a esto hay una serie de actividades esenciales, que no se ven
a simple vista, pero que son la base estructural sobre la cual se edificara el

éxito o fracaso de la empresa.

Para la formacion y manejo de una empresa de distribucion de

embutidos y lacteos, se consideran varias actividades o tareas.

Anexo - Figura 9. Listado de actividades a realizar (Ver anexos, pag.173)
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4.1.2. Asignacion de responsables de cada actividad

Si bien es fundamental el definir cuales son las tareas o actividades a
realizarse para la formacion y manejo de la empresa, es decir el (Qué?, igual
de importante es definir el ¢quién?, es decir asignar a los responsables de
realizar cada una de las actividades programadas, de esta forma se sabra quien
tiene que cumplir con determinada tarea y se facilita su seguimiento y

cumplimiento.

Se debe tener cuidado de asignar a la persona idonea, con las
competencias, conocimientos, experiencia y tiempo para cumplir con cada
actividad, no se debe hacer la asignacion al azar, se debe realizar un anlisis
por actividad para definir quien es la persona o personas que deben realizarla.

Anexo — Figura 10 Asignacion de responsabilidades y tiempos por actividad

(Ver anexo, pag.179).

4.1.3. Pre-requisitos para desarrollar las actividades

Se debe tener siempre presente el hecho de que existen algunas
actividades que no pueden iniciarse, mientras no se hayan terminado algunas
actividades previas, por ejemplo, no se puede comprar mobiliario y equipo o
realizar cualquier gasto, sin antes haber gestionado los fondos necesarios para
realizarlo. Por lo anterior, luego de haber listado las actividades y haber
asignado responsables se debe realizar una revision légica de la secuencia en
gue se realizaran para estar seguros de haberlas ordenado cronolégicamente,
tomando en cuenta cuales actividades o tareas son pre-requisitos de otras
tareas, es decir, cuales tareas no pueden realizarse previa o simultaneamente
con las tareas que son un pre-requisito de estas. Un ejemplo muy ilustrativo
es: No se puede calendarizar o programar las mejoras a instalaciones, si no se
ha firmado el contrato de arrendamiento del local en donde se harian dichas

mejoras.
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4.1.4. Asignacion de tiempos estimados para cada actividad

En este punto es donde se define el ;cudndo?, es una parte clave de la
programacion de actividades, para poder cumplir con este punto, es necesario
haber definido previamente el listado de actividades o tareas a realizar, el cual
debe estar de acuerdo al orden logico en el que se deben ir realizando cada
una de las actividades, debe haberse asignado un responsable especifico para
cumplir con cada tarea y revisar que se haya cumplido con los pre-requisitos de
las actividades que lo requieran. Este punto serd donde realmente se definird

la estructura del Cronograma de Actividades.

Como se mencion6 al inicio del capitulo, se tomara como base el
Diagrama de Gantt, por lo que se debe tener mucho cuidado al asignar los
tiempos para realizar cada actividad, teniendo en cuenta que de la objetividad
en la asignacion dependerd el éxito o fracaso de la consecucion de los objetivos
planteados, no se puede asignar tiempos muy ajustados, solo porque se quiera
acelerar el proceso; ni menos tiempos demasiado holgados, que permitan
pérdidas de tiempo o retrasos innecesarios, que solo cuestan tiempo y dinero a
los inversionistas. Se debe asignar el tiempo justo para cada actividad,
dejando un maximo de 20% adicional al tiempo minimo requerido para realizar
cualquier actividad, es decir que si la actividad sin contratiempo alguno se
puede realizar en diez dias, se puede asignar hasta un maximo de doce dias

para realizarla, no asi menos de los diez que se estiman como minimo.

Para la elaboraciéon del Diagrama de Gantt se deberan agrupar las sub-
actividades en una sola actividad principal, de esta forma se presentara un
cuadro de resumen que servird como guia para el seguimiento cronolégico del
desarrollo de todas las actividades que conforman el proyecto, para asignar los

tiempos totales se deberan sumar los tiempos de las sub-actividades, asi como
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también tomar en consideracion aquellas actividades que se realizaran en
forma simultanea, ya que unas son totalmente independientes de otras, tanto
en su contenido como en el responsable de realizarlas, de esta forma se tendra
un periodo total de tiempo que duraré la planificacién y ejecucién del proyecto,
optimizando los recursos y el tiempo con el que se cuenta para realizar todas

las actividades y cumplir con los objetivos planteados.

Anexo — Figura 11 Cronograma de actividades (Gréafica de Gantt) (Ver anexos,
pag.183).

Como podra observarse, una vez elaborado el listado de actividades y
calendarizada su ejecucion, asignando sus respectivos responsables vy
trasladando toda esta informacion al Diagrama de Gantt, se cuenta con un
cronograma de ejecucion del proyecto en una pagina, lo que facilitara el
seguimiento del desarrollo del proyecto, asi como su evaluacion en cuanto a
tiempos y actividades, de esta forma cualquier persona que participa en el
proceso de formacion de la empresa conocera cuales son sus actividades y el
tiempo que tiene asignado “como maximo” para su realizacién, es importante
hacer evaluaciones constantes del desarrollo de cada actividad, ya que con una
gue se desfase en cuanto a tiempo, estaria complicando todo el desarrollo del
proyecto, por lo que en el momento de notar que alguna actividad se esta
complicando durante el desarrollo del proyecto, es necesario tomar acciones
correctivas inmediatas para ponerlo al dia y evitar retrasos que podrian
demorar la implementacién de las otras actividades y a la postre complicar el

inicio de operaciones en el tiempo que esta planeado.
Se debe asignar un responsable general del seguimiento a la

planificacion, quien deberd conocer todo el proceso y serd responsable,

ademas de sus asignaciones especificas, de verificar y supervisar el puntual
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cumplimiento de las asignaciones del resto de responsables, esta persona
deberd tener autoridad y mucho criterio para poder implementar acciones
correctivas para mantener el ritmo de todo el equipo y lograr la consecucion
del objetivo de abrir operaciones en la primera semana del noveno mes de la
planificacion, se encargara de dar el apoyo y soporte a todos los implicados en
la ejecuciéon del proyecto para que estos ultimos cumplan en tiempo y calidad
con las atribuciones que les corresponden. En el caso de la apertura de un
negocio se recomienda que el Gerente General sea el responsable general de la
planificacion y que los socios supervisen y le den seguimiento al plan general

por lo menos una vez al mes para evaluar el avance logrado.

Definitivamente toda planificacibn es sujeto de cambios vy
reprogramaciones en cuanto a actividades, responsables y tiempos, pero si se
desea cumplir se debe ser muy objetivo y estricto en cuanto al cumplimiento
de las responsabilidades en calidad y tiempo, de lo contrario, todo el trabajo
realizado en la fase de planificacion y calendarizacion seria inutil y esto se
traduciria en costos y gastos innecesarios para los inversionistas, por lo que se
sugiere mantener un seguimiento estricto en forma semanal de todas las areas
y actividades a realizar, para conseguir el cumplimiento del calendario
propuesto e iniciar operaciones puntualmente, comenzando lo antes posible a

generar ingresos para los inversionistas.
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5. CONTROLES PARA EL SEGUIMIENTO DE LA EMPRESA

Todo negocio que pretenda tener éxito en un mercado tan competitivo
como el de los productos de consumo masivo, deberda garantizar el buen
desempefio y ejecucion en todas las areas de la empresa, tanto dentro como
fuera de las instalaciones fisicas de la misma, los directivos de la empresa
deberan mantener un estricto control y seguimiento sobre todas las actividades
gue conlleva la planificacion, implementacion, funcionamiento y control del

negocio.

Para realizar esta ardua labor de control y seguimiento se debe contar
con las herramientas e instrumentos adecuados que sean funcionales para
realizarlo. Se debe comenzar definiendo los controles necesarios para
garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos, se deben establecer
normas y procedimientos generales y especificos que normen el
comportamiento de cada miembro del personal, a la vez hay que elaborar
estrategias y herramientas especificas para medir el cumplimiento de estos
estandares o politicas previamente definidos, para ello se recomienda contar

como minimo con los siguientes controles:

5.1. Controles del personal

5.1.1. Descripciones de puesto

Con el objetivo que cada miembro del equipo que conforma el
personal, independientemente de la antigledad que este tenga dentro de la
empresa, es necesario definirle cudles seran sus responsabilidades vy
atribuciones, por lo que se deben listar en forma detallada estas funciones y
atribuciones, para lo cual es importante conocer qué es lo que se espera del

puesto y luego elaborar una descripcion del mismo, en la que se detalle con
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claridad y en forma muy especifica cuéles seran las funciones que debe realizar
la persona que desempefie dicho puesto, de esta forma el colaborador
conocerd lo que la empresa espera de él, quedando claro de cual es la
importancia de su funcion dentro de la organizacién y cual es su cuota de

aporte al cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Dentro de la empresa de distribucion de embutidos que se esta

implementando se deben considerar las descripciones de los puestos de:

Figura 12 Descripcion de puesto del Contador Administrativo

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

1. Presentarse diariamente a la agencia a las 8:00 A.M.

2. Verificar eventualmente el proceso de carga de las rutas conjuntamente
con el bodeguero en la salida de rutas a las 6:00 A.M.

3. Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y orden de las
instalaciones.

4. Llevar un control adecuado de los pagos por servicios, alquileres,
proveedores, etc., manteniendo los pagos al dia, solicitando los cheques
de pago a la gerencia y entregando semanalmente las facturas por pagos
adjuntas a las liquidaciones de caja chica al Gerente General para su envio
a Contabilidad.

5. Preparar informes y papeleria para Contabilidad, segun el requerimiento
de la oficina contable.

6. Llevar el control de talonarios de facturas y pedidos entregados a los

vendedores y a bodega.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Atender llamadas de clientes, tomar pedidos y trasladarlos a los
vendedores para su atencién oportuna.

Velar por el seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de los
vehiculos asignados a la agencia.

Llevar un control estricto y adecuado, del abastecimiento y consumo del
combustible de unidades.

Mantener al dia las hojas de responsabilidad de vehiculos asignados a los
vendedores.

Envio y recepcion de correspondencia.

Cuadre diario, semanal y mensual de las existencias en bodega,
verificando fechas de vencimiento con el bodeguero.

Verificar que el bodeguero mantenga una existencia adecuada de
producto, tomando como base la demanda de las rutas y la fecha de
caducidad de cada producto.

Revisar periédicamente vehiculos, instalaciones y bodega para garantizar
su buen manejo y administracion.

Llevar un control estricto y adecuado de las comisiones devengadas por
los vendedores en concepto de ventas.

Liquidar diariamente a todos los vendedores, verificando que cuadren los
depositos de efectivo y devoluciones con la carga efectuada por el
vendedor, por medio del informe de liquidacion.

Generar reportes diarios, semanales y mensuales de ventas, actualizando
por medio del bodeguero la pizarra de ventas.

Darle seguimiento a las devoluciones de producto a bodega, basandose
estrictamente en la politica de devoluciones establecida.

Cumplir 'y hacer cumplir las politicas, procedimientos y normas
establecidos para la distribuidora.

Llevar un control de las devoluciones a las fabricas.
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21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Llevar una relacién con los proveedores.

Recibir y dar ingreso fisico y en papeles a los pedidos de producto
provenientes de los proveedores.

Llevar control de la planilla de sueldos del personal de la distribuidora.
Pagar oportunamente los sueldos y prestaciones de los vendedores de
acuerdo a la politica establecida.

Verificar que el bodeguero y los vendedores le den seguimiento a las
fechas de vencimiento de los diferentes productos, de acuerdo a la politica
de manejo de producto establecida.

Informar diariamente al Gerente General sobre la gestion de la
distribuidora.

Llevar controles adecuados y administrar eficientemente su fondo de caja
chica.

Cerrar y conectar el sistema de alarma diariamente al concluir el dia de
trabajo.

Realizar los tramites y gestiones con organismos relacionados para la
agencia (Municipalidad, Centro de Salud, IGSS, etc.)

Realizar cuadre semanal de la agencia, para verificar que no existan
faltantes y si existieren proceder a deducir responsabilidades para cuadrar
la bodega.

Archivar de una forma practica y eficiente la papeleria.

Llevar al dia las cuentas bancarias.

Cualquier otra tarea relacionada con su puesto que le sea asignada por el
Gerente General.

Entregar semanalmente a la gerencia el reporte de cuadre de la agencia
informando de cualquier anomalia.

Llevar un control adecuado de las facturas emitidas y las no emitidas.
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36. Reunir la papeleria necesaria para la contabilidad de la empresa y

entregarsela a la contabilidad externa.

Figura 13 Descripcion de puesto del Encargado de Bodega

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

- Abrir la agencia y bodega diariamente a las 5:50 A.M.

- Entregar diariamente los pedidos de carga a todas las rutas antes de las
6:30 A.M.

- Llevar los controles necesarios de carga, recarga, devolucion y -
liquidacién de las rutas.

- Efectuar limpieza y orden de la bodega, oficina e instalaciones de la -
distribuidora, de acuerdo a planificacion coordinada con el Contador
Administrativo.

- Llevar los controles que sean necesarios de su bodega, en relacion a -
inventarios optimos, pedidos, entregas, despachos a rutas, devoluciones
a bodega, devoluciones a proveedores, elaboracion y recepcion de
pedidos, etc.

- Cumplir y hacer cumplir la politica de devoluciones establecida, tanto -
para bodega como para las rutas.

- Apoyo al Contador Administrativo en cualquier actividad relacionada a la
distribuidora.

- En ausencia del Contador Administrativo atender llamadas de clientes,
tomar pedidos y trasladarlos a los vendedores para su atencion.

- Proporcionara apoyo de mensajeria al Contador Administrativo y
Gerencia.

- Velar porque el producto dentro de su bodega se mantenga en Optimas

condiciones.
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Llevar un estricto control de la temperatura del cuarto frio para evitar
dafio al producto.

Calcular, preparar, solicitar, recibir y verificar los pedidos de producto
necesarios para atender las rutas. Preparando la carga de cada ruta
anticipadamente.

Recepcién diaria de devoluciones de producto a bodega por parte de las
rutas.

Revision y control constante de las fechas de vencimiento de los
productos para evitar pérdidas innecesarias.

Cuadrar diaria, semanal y mensualmente su bodega, presentando
informe al Contador Administrativo.

Verificar que las rutas no se queden con producto en las unidades al
final del dia.

Entregar los reportes de cuadres por ruta al contador luego de recibir el
producto devuelto por la ruta al finalizar cada dia.

Retroalimentar y capacitar a los vendedores en cuanto al manejo
adecuado del producto y equipo frio en sus vehiculos.

Verificar que los vehiculos sean parqueados y asegurados correctamente
al final del dia.

Mantener cerrada su bodega y por ningun motivo permitir el ingreso de
vendedores a la misma.

Cerrar adecuadamente la bodega al terminar el proceso de devolucion y
preparacion de carga diario, verificando que la temperatura esté dentro
de los estandares establecidos.

Revisar periodicamente el equipo de enfriamiento (cuarto frio, pilero,
pilas, hieleras) para asegurar su buen funcionamiento, reportando
cualquier anomalia al Contador Administrativo o Gerente para su

correccion inmediata.
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- Reportar al Contador Administrativo y/o Gerente General sobre cualquier
anomalia que se de en la bodega o distribuidora.

- Entregar y recibir diariamente las pilas de enfriamiento de las rutas.
Informar al contador Administrativo sobre el seguimiento al
mantenimiento preventivo del cuarto frio, pilero, hieleras y pilas de
enfriamiento.

- Cualquier otra tarea relacionada con la distribuidora que le sea requerida
0 asignada por el Contador Administrativo o Gerente General.

- Llevar un control del kilometraje de cada ruta.

- Mantener la custodia del combustible como de su control. El combustible

debe de mantenerse en el cuarto de la bomba de agua.

Figura 14 Descripcidn de puesto y responsabilidades del vendedor de

ruta

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES:

- Presentarse diariamente a la agencia a las 6:00 A.M. con su uniforme
limpio, rasurado, con pelo corto.

- Cumplir con las normas de orden, limpieza y mantenimiento de
vehiculos y distribuidora.

- Llevar su libro de ruta en forma ordenada, exacta y limpia.

- Visitar al 100% de los clientes asignados en su libro de ruta para cada
dia de visita.

- Respetar y cumplir al 100% su frecuencia y secuencia de visita,
cumpliendo su itinerario diario en forma objetiva y ordenada.

- Realizar los 10 pasos de la venta en el 100% de clientes de la ruta.

- Entregar factura a todos los clientes.
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Cumplir con su cuota de ventas diaria, semanal y mensual por linea de
producto.

Cuadrar diariamente sus ventas, versus su carga Yy depositos de
efectivo.

Depositar diariamente en el banco el 100% del dinero obtenido en ruta
por concepto de ventas.

Realizar depdsitos parciales de efectivo al banco en el dia, evitando
cargar méas de Q. 200.00 en efectivo en el vehiculo. Cualquier diferencia
a esta sera responsabilidad del vendedor.

Cuadrar su liguidacion diaria en forma exacta, ya sea con devoluciones
de producto, boletas de depdsito o dinero en efectivo (Esto ultimo es
una excepcion, ya que todo se debe depositar al banco, a no ser que la
ruta se termine muy tarde o el banco esté cerrado por alguna razon
eventual).

Calcular su carga 6ptima para el dia siguiente, evitando excesos y falta
de producto y entregar solicitud de pedido al bodeguero al final de cada
dia.

Llevar un control adecuado de sus talonarios de facturas.

Cargar diariamente su vehiculo con los productos que estima vender en
cada dia de visita, el Factor Taxi (porcentaje de producto que regresa a
la distribuidora dividido entre el que lleva la unidad al salir de ruta mas
sus recargas en el dia) permitido no debera exceder de un 20% en los
primeros quince dias de operacion, luego un 15% en los siguientes
quince dias, para que a partir del segundo mes se estandarice en un
10% de producto paseado o devolucién a bodega.

Hacer las recargas de producto y/o pilas de enfriamiento que considere

necesarias durante el dia.
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Revisar diariamente los niveles de agua, aceite, llantas, etc. del vehiculo
y reportar al Contador Administrativo de cualquier desperfecto en la
unidad.

Llenar y firmar el documento de responsabilidad de vehiculo,
manteniéndolo actualizado.

Es responsable por cualquier dafio sufrido por el vehiculo, equipo de
enfriamiento, producto o cualquier otro bien asignado bajo su
responsabilidad.

Llevar control de kilometrajes para el mantenimiento preventivo del
vehiculo, entregdndolos al Contador Administrativo para su adecuado
seguimiento, debiendo realizar los cambios o reparaciones menores del
vehiculo a su cargo.

Informar al Contador Administrativo sobre cualquier desperfecto sufrido
por el vehiculo, asi como del equipo de enfriamiento.

Informar al Contador Administrativo y Gerente General sobre cualquier
problema con la calidad del producto.

Retroalimentar al Gerente General sobre cualquier actividad de la
competencia, necesidad del mercado, problema en ruta u oportunidad
de crecimiento que surja.

Visitar y prospectar nuevos clientes, incorporandolos a su cartera de
clientes y libro de ruta.

Administrar adecuadamente sus inventarios de producto con base a
fechas de vencimiento y necesidades del mercado; debiendo revisar en
cada visita las fechas de vencimiento del producto en poder de los
clientes, para rotarlo adecuadamente y asi evitar cambios por mal
manejo del cliente.

Mantener ordenada, limpia y en perfecto estado su unidad.
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- Mantener ordenado y completo su equipo de trabajo (talonarios de
facturas, libro de ruta, herramientas, Gtiles y enceres, etc.)

- Cumplir con las normas disciplinarias de la distribuidora, respetando las
politicas vigentes en cuanto a su gestion.

- Velar por la buena imagen de la empresa, usando su uniforme y
cumpliendo con las normas de transito y de cortesia para realizar su
labor en el mercado.

- Asistir a capacitaciones y someterse a las evaluaciones que sean
necesarias.

- Llenar su reporte diario del vendedor en forma clara, objetiva y
completa.

- Eventualmente entregar pedidos a clientes de pre-venta.

- Cualquier otra tarea relacionada que le sea asignada por el Ate. General.

5.1.2. Responsabilidades del puesto

Las responsabilidades de cada puesto estan definidas en la descripcion
de funciones de cada uno, sin embargo en este caso se debe enfatizar mucho
en la descripcién del puesto de vendedor de ruta, ya que es un puesto clave,
sobre el cual gira el ingreso del negocio, por lo que a este puesto se le deben
agregar varios controles adicionales a los de los otros puestos para darle
seguimiento al fiel cumplimiento de sus funciones.

Check list de actividades previas a salir a ruta

Anexo—Formato No. c. Check List de actividades previas a salida de ruta
Control de ventas diarias en ruta (Ver anexos, pag.154)

Anexo — Formato No. d. Control de ventas diarias en ruta
Control diario de kilometraje (Ver anexos, pag.155)

Anexo — Formato No. e. Control diario de kilometraje

Control de Factor Taxi y Carga Bésica de la ruta (Ver anexos, pag.156)

100



Anexo — Tabla No. XVIIl. Control de factor Taxi y Carga Basica de la ruta
Reporte Diario del Vendedor (Ver anexos, pag 200)

Anexo — Formato No. f. Reporte Diario del Vendedor (Ver anexos, pag.157)

Todos estos reportes y formatos sirven como herramientas de control
de las actividades esenciales que deben realizar los vendedores en ruta, son
controles del cumplimiento de rutinas y se deben revisar y retroalimentar a los
vendedores en cuanto a su desempefio, de esta forma se estara garantizando
gue se cumpla con el minimo requerido de las actividades que conlleva el
puesto de vendedor y fortalecen los factores de éxito, en beneficio de los

resultados de la empresa.

5.1.3 Politicas de la empresa

Las politicas de una organizacion definen los lineamientos generales a
seguir por parte del personal de la misma, son ciertos cursos de accidén que se
deben respetar, en general se pueden elaborar varias politicas, sin embargo
para iniciar operaciones se considera necesario contar en principio con una
politica de cambios de producto, que va dirigida a controlar un factor
determinante en la rentabilidad del negocio, que es el porcentaje tolerable de
cambios de producto, considerando que los productos que se van a distribuir
son perecederos y si no se administran adecuadamente, tanto en la bodega
como en el punto de venta, el nivel de cambios puede ser determinante para
lograr o no los objetivos de rentabilidad planteados. Por lo anterior se elaboré

la Politica de Cambios.
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Figura 15. Politica de cambio

Objetivo:

Trabajar de una forma eficiente nuestros inventarios y cadena de frio
para que nuestro producto sea colocado en el punto de venta lo mas

fresco y en las mejores condiciones posibles.

Brindar un buen servicio a nuestro cliente en el manejo adecuado del

producto, evitando que este no caduque en el punto de venta.

Estrategias para lograr alcanzar el objetivo:

El vendedor debe de brindarle un servicio al cliente en asesorarlo para
gue este compre el producto que desplace, mas el inventario necesario
para no quedarse sin producto, asegurandose de darle la rotacion
adecuada para que este no caduque y revisando que se mantenga en la
cadena de frio. (de 20C a 80C)

Los productos que manejamos tienen diferentes fechas de vencimiento
por lo cual el vendedor debe de tratar cada linea con especial cuidado.
Hay que revisar el punto de venta y si los productos pierden su vacio o

tienen dificultades de fabricacion deberan cambiarse inmediatamente.

Responsabilidades

El bodeguero debe de manejar sus inventarios de tal forma que el producto
siempre esté fresco. Debera utilizar el sistema de inventarios primero en
entrar primero en salir. En su bodega debera manejar indicadores de las

cajas indicando volumen, fecha de entrada y fecha de vencimiento.
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El bodeguero administrara y sera el responsable de las politicas de entrega
de producto a vendedores, producto en mal estado a la fabrica. El producto
en mal estado o proximo a vencer debera ser reportado a sus superiores.
Debera entregar al vendedor el producto con los limites de vencimiento
adecuados, (no menos de 10 dias de duracion).

El bodeguero recibira diariamente el producto de devolucion, el cual debera
cumplir con las politicas. Deberd llevar un control de la fechas de
vencimiento. Estos mismos productos los entregara al mismo vendedor para
su carga inicial.

El bodeguero recibird los productos de cambio y efectuara los reportes
respectivos para el control por vendedor.

El vendedor sera responsable de recibir el producto con limites adecuados
para su comercializacion.

El vendedor debera regirse a las politicas de cambio y cambiar en el punto
de venta todo producto en mal estado o vencido que cumpla con la politica.
Si estos corresponden a negligencia del vendedor se le cobrara.

El vendedor debera rotar el producto en el punto de venta para determinar
su fecha de vencimiento y colocar el producto de tal forma que se venda
primero el que vendié primero.

De existir problemas de rotacion en el punto de venta el vendedor debera
colocar el producto con menos tiempo de vencimiento en clientes de mejor
rotacion sustituyendo el producto por uno con mayor tiempo de

vencimiento. Siendo él el responsable de este manejo.
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Figura 15 Politica de Cambios.

e Esta permitido cambiar un maximo de 2% del producto vendido. Esto se manejara
por unidades y presentaciones.

¢ Si el motivo de cambio se refiere a un problema de fabricacién se evaluara en su
momento y se tomaran las medidas de correccion adecuadas.

e Unicamente los Productos que se venden en refrigeracion tienen cambios si llenan
los requisitos, los dulces y sopas no tienen cambios ya que el vendedor los puede
revisar bien y estan a temperatura ambiente.

e El producto de cambio podra ser cambiado si cumple con las siguientes

condiciones:

0 Esta sellado/cerrado.

o] Se mantuvo la cadena de frio

o] El producto no esta golpeado ni mayugado.

e El producto podra ser cambiado porque se acerque su vencimiento 5 dias antes de
su fecha de vencimiento. Debe de cumplir con las politicas anteriores.

e El vendedor que maneje menos del 2% de cambio recibird un premio y el que
sobrepase este porcentaje, deberd pagar la diferencia. (Comenzando a partir de
Febrero 2005)

e Se premiara a los vendedores que manejen su factor Taxi por debajo del 20% en
los primeros meses.

e El producto debe de ser manejado en ruta de tal manera que no se dafie
cambiandose Unicamente por desperfecto de fabrica.

e Se estara revisando el producto seco en los vehiculos cada 15 dias, en el que sera

cobrado el producto que no llene los requisitos para no poder venderlos.

El buen manejo de los inventarios y el desarrollo de los clientes permitirdn que los

cambios se reduzcan.

Firma del Vendedor Firma del Gerente
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5.1.3 Politicas de la empresa

Como es de conocimiento general, las instituciones que por excelencia
se dedican a otorgar créditos de distintas naturalezas son los bancos e
instituciones financieras, para lo cual utilizan una serie de procedimientos y
herramientas para tal fin, pero no solo las instituciones bancarias otorgan
créditos, también lo hacen las empresas comerciales, industriales, de servicios,
etc.; con el fin de captar mas clientes y aumentar sus niveles de ventas y con
ello obtener utilidad y que la empresa pueda subsistir en el medio en que

desarrolla.

Se debe considerar la existencia de un nivel de riesgo, en el cual las
empresas estan inmersas, el riesgo de morosidad y hasta cierto punto de no
cobrables de las operaciones efectuadas al crédito, por lo que se deben definir
las pautas o politicas a seguir con fin de disminuir este riesgo y generar un

verdadero beneficio para la empresa.

A lo largo de todo el proceso de otorgamiento de crédito, se debe
realizar un amplio y complejo andlisis de los aspectos y factores que se tienen

gue considerar para otorgar créditos, entre ellos estan:

- Determinacion de un mercado objetivo

- Evaluacion de crédito

- Evaluacion de condiciones en que se otorga un crédito
- Sistema para aprobacion de un crédito

- Documentacion requerida para aprobar un crédito

- Sistema de cobro

- etc.
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Se debe tener claro que un sujeto de crédito es toda persona natural o
juridica que reune los requisitos para ser evaluado y posteriormente favorecido
con el otorgamiento de un crédito. Dichos requisitos deben estar comprendidos

en la politica de créditos de la empresa.

Desde el punto de vista empresarial, el establecer un sistema de
créditos tiene como objetivo principal incrementar el volumen de ventas por
medio del otorgamiento de facilidades de pago al cliente, pudiendo ser este
comerciante o consumidor directo, que no tenga disponibilidad inmediata para
comprar el producto con dinero en efectivo, pero que cuenta con la posibilidad
de generar un buen volumen de ventas del producto que la empresa vende,
esta herramienta permite cumplir con el objetivo principal de la organizacion, el

cual es generar mayores ingresos y rentabilidad.

5.1.4. Politicas de crédito
La politica de crédito debe tomar en cuenta los siguientes actores en

una transaccion al crédito:

. Solicitante del Crédito (Clientes)

. Otorgante del Crédito ( Proveedor)

. Documentos a cobrar: Facturas, letras, pagares; etc.
. Deudores Morosos

. Garantias Reales o Prendarias

. Monto del Crédito

. Plazos y modalidad de pago.
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Existe una amplia variedad y tipos de créditos, los cuales se pueden
clasificar en forma general en CREDITOS FORMALES Y CREDITOS
INFORMALES, para contar con una guia para hacer un buen uso de este

sistema de comercializacion.

Los créditos formales son aquellos créditos que tienen caracteristicas
contractuales; en que las partes contratantes se obligan mutuamente al
cumplimiento del mismo. Es decir este crédito se formaliza por escrito entre
ambas partes. Los créditos informales son aquellos que no cuentan con estas

caracteristicas. Como ejemplos de créditos formales estan:

5.1.4.1 Créditos de Consumo o Créditos Comerciales
Son todos aquellos créditos atorgados por las empresas al publico en
general, en los términos sefalados en el contrato de crédito y que son

destinados a satisfacer las necesidades del publico en general.

5.1.4.2. Créditos Empresariales
Son todos aquellos créditos celebrados entre empresas para comprar

productos y luego venderlos o para la prestacion o adquisicion de servicios.

5.1.4.3. Créditos Bancarios

Son todos aquellos créditos otorgados por las empresas del sistema
financiero a las distintas empresas para inversion, asi como también a personas
gue necesitan recursos para financiar sus actividades sean estas personas
naturales o juridicas. Existen dos tipos bien definidos de créditos bancarios en
funcién a la naturaleza juridica de las operaciones de crédito y del contrato,

gue implican riesgos particulares:
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5.1.4.3.1. Créditos o Riesgos por Caja

Son créditos directos, colocaciones que efecttan los
intermediarios financieros que comprometen sus propios fondos. Los
principales créditos por caja son: Créditos en Cuenta Corriente, Préstamos o

Adelantos y Descuentos Bancarios.

5.1.4.3.2. Créditos o Riesgos no por Caja

Son aquellos que no comprometen de manera inmediata los
fondos de una entidad bancaria, porque no conlleva el apoyo de dinero en
efectivo a un cliente. Operativamente se distinguen dos grupos de

operaciones: Avales y Cartas Fianzas y los Créditos Documentarios.

También existen otras formas de crédito que otorgan las
empresas del sistema financiero, tales como el crédito documentario que se
usa en comercio internacional y las tarjetas de crédito con la que el consumidor
reduce en gran medida sus operaciones gracias a la sustitucién del dinero en
efectivo, ademas de tener a su alcance un instrumento de crédito que difiere el
cumplimiento de sus obligaciones dinerarias mediante su presentacion, sin la

previa provision de fondos a la entidad que asume la deuda.

Para conservar los clientes y atraer nueva clientela, la mayoria de
las empresas encuentran que es necesario ofrecer crédito. Las condiciones de
crédito pueden variar entre campos industriales diferentes, pero las empresas
dentro del mismo campo industrial generalmente ofrecen condiciones de
crédito similares. Las ventas al crédito, que dan como resultado las cuentas por
cobrar, normalmente incluyen condiciones de crédito que estipulan el pago en
un numero determinado de dias. Aunque todas las cuentas por cobrar no se

cobran dentro del periodo de crédito, la mayoria de ellas se convierten en
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efectivo en un plazo inferior a un afio; en consecuencia, las cuentas por cobrar

se consideran como activos circulantes de la empresa.

Una politica de créditos debe tratar de que los riesgos de
incobrabilidad se mantengan en niveles razonables que permitan una buena
rentabilidad, la principal funcion de las politicas de crédito es determinar el
riesgo que significara para la empresa otorgar un determinado crédito y para
ello es necesario conocer a través de un analisis cuidadoso la situacion
financiera del cliente, analizando caracteristicas cualitativas u cuantitativas del
cliente en su conjunto, lo cual permitira tener una mejor vision sobre la

capacidad para dicho crédito.

La politica de crédito debe crear estdndares de evaluacién de
créditos para detectar aquellos créditos con riesgos superiores a lo normal,
para hacerles un seguimiento mas minucioso preparando analisis y perfiles

generales para futuras cuentas.

Las Cuentas por Cobrar son activos que posee la empresa, como
consecuencia de haber otorgado créditos a sus clientes, se deben incluir en
este rubro los documentos y cuentas por cobrar provenientes de operaciones

relacionadas con el giro del negocio.

El tipo de cliente debe corresponder al mercado objetivo definido
por la institucion, ya que la evaluacion y administracion es completamente
distinta. El mercado objetivo debe al menos definir el tipo de clientes con los
cuales va a operar, el riesgo que esta dispuesta a aceptar, la rentabilidad

minima con que se trabajara y el control y seguimiento de su recuperacion.
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Salvo excepciones, no debe otorgarse crédito a entidades sin fines de lucro,

como cooperativas, clubes, etc.

El andlisis de crédito centra su atencion, sobre todo, en las dos
primeras C (reputacion y capacidad); porque representan los requisitos basicos
para la concesion del crédito. Las tres ultimas (capital, garantia colateral y
condiciones), son importantes para elaborar un contrato de crédito y tomas la
decision de crédito final, que depende de la experiencia y el criterio de quien

evalle el crédito.

Es necesario estar en completo seguimiento del crédito, ya que la
economia del cliente puede ser bastante cambiante y se debe contar
permanentemente con informacion que corrobore la garantia de recuperacion
del crédito, esta funcibn en una empresa de distribucion de productos de
consumo masivo debe proporcionarla el vendedor de ruta, quien es el que
tiene un contacto directo con el cliente, para lo cual hay que prepararlo y
dotarlo con una herramienta adecuada para evaluar los riesgos de crédito de

cada uno de sus clientes.

En las Politicas de Crédito se fijan los estandares de crédito de la
empresa, que definen el criterio minimo para conceder crédito a un cliente.
Aspectos tales como evaluaciones de crédito, referencias y periodos promedio
de pago, que ofrecen una base cuantitativa para establecer y hacer cumplir los
estandares de crédito. Al realizar el analisis de los estandares se deben tener
en cuenta una serie de variables fundamentales como los gastos de oficina,
inversion en cuentas por cobrar, la estimacion de cuentas incobrables y el

volumen de ventas de la empresa.
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Se debe considerar que existe un costo relacionado con el manejo
de cuentas por cobrar, mientras mas alto sea el promedio de cuentas por
cobrar de la empresa, mas costoso es su manejo y viceversa. Si la empresa
hace mas flexibles sus estandares de crédito, debe elevarse el nivel promedio
de cuentas por cobrar, en tanto que si se presentan restricciones en los
estandares por ende deben disminuir, los estandares de crédito mas flexibles
dan como resultado costos de manejo mas altos y las restricciones en los

estandares dan como resultado costos menores de manejo.

Para analizar un crédito se debe recopilar y evaluar la informacion
del cliente que lo solicita, para ver si estd a la altura de lo que los estandares
de la empresa requieren. Se debe tener presente que todo crédito debe pasar
por una etapa de evaluacion previa por simple y rapida que esta sea, todo
crédito por facil o bien garantizado que parezca tiene un riesgo. Las politicas y
sus analisis de crédito no pretenden acabar con el 100% de la incertidumbre
del futuro, sino disminuirla, es importante aplicar un buen criterio y sobre el
sentido comun en la evaluacion de un crédito, la decision crediticia se debe
tomar en base a antecedentes histéricos o presentes bien documentados para

anticipar posibles problemas.

Una herramienta que contribuye a reducir el riesgo de cuentas
incobrables es contar con ciertas condiciones de crédito que ayuden a la
empresa a obtener mayores clientes, pero teniendo mucho cuidado de no
ofrecer descuentos o incentivos de pago que puedan resultar negativos para la
empresa. Los cambios en cualquier aspecto de las condiciones de crédito de la

empresa pueden tener efectos en su rentabilidad total.
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Dentro de los incentivos que se pueden otorgar para mejorar la
rotacion y recuperacion de las cuentas por cobrar estdn los descuentos por
pronto pago, cuando una empresa establece o aumenta un descuento por
pronto pago pueden esperarse cambios y efectos en las utilidades, esto porque
el volumen de ventas debe aumentar, también el periodo de cobro promedio

debe disminuir, reduciendo asi el costo del manejo de cuentas por cobrar.

Otro incentivo para mejorar la recuperacion de los créditos son
los cambios en el periodo de crédito, los que también afectan la rentabilidad de
la empresa. Pueden esperarse efectos en las utilidades por un aumento en el
periodo de crédito como un aumento en las ventas, pero es probable que tanto
el periodo de cobros como la estimacion de cuentas incobrables también

aumenten, asi el efecto neto en las utilidades puede ser negativo.

Si se decide otorgar un crédito, se deben de tomar en cuentas las

siguientes pautas:

e En cuanto al plazo de crédito se debe de establecer una politica de plazo,
teniendo en cuenta los plazos de cobro que pueden ser a 30 dias, a 60 dias
a 90 dias, etc. el cobro de estas cuentas debe ir de la mano con el periodo
de gracia que otorgan los proveedores de la empresa para pagar Sus
deudas, de lo contrario se tendran problemas de financiamiento.

e Se debe de establecer el porcentaje de descuento si el cliente paga antes
de la fecha indicada de tal manera que no resulten nocivos para la
empresa.

e Se deben de establecer montos estandar de crédito segun el tipo de cliente

con el cual se haga el trato.
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Es importar dejar establecido con el cliente el periodo por el cual
se le concede el crédito y las penalidades que generard al momento de

incumplir con el pago puntual del mismo.

El beneficiario del crédito asume la responsabilidad en el

cumplimiento del pago de acuerdo a las condiciones establecidas.

En casos particulares y muy especiales, en los que se considere
gue la rentabilidad de la distribuidora de embutidos y lacteos se vera altamente
beneficiada en cuanto a volumen incremental de ventas y rentabilidad, se
considerara el analisis del perfil y caracteristicas de cada cliente en particular
para autorizar el otorgamiento de crédito, no se establecera de principio una
politica general, sin embargo se consideraran los siguientes aspectos como

parametros para que un cliente pueda ser sujeto de analisis crediticio:

- Se otorgara crédito a clientes con un alto volumen de ventas.

- No se otorgaran créditos mayores de Q. 1,000.00.

- El plazo méximo para tiendas y negocios medianos sera de 15 dias.

- No se requerira ninguna garantia prendaria o de otro tipo.

- Se deberé llenar un convenio con el compromiso del cliente de cumplir con
las condiciones que requiere la distribuidora.

- Se podra otorgar crédito a tiendas de conveniencia, supermercados y
autoservicio, pero se hard una evaluacién individual por parte de la
Gerencia de Ventas en forma conjunta con la Gerencia General y se
establecerdn condiciones especificas de crédito para cada cliente,
manejandose de preferencia, para este tipo de clientes, plazos minimos de

tiempo para dar tiempo al trdmite de cheques.
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- El vendedor serd co-responsable con el cliente del pago del crédito en
forma total y puntual.

- Cada cliente sera evaluado y analizado en forma individual, no se podra
generalizar una politica como tal, para evitar riesgos innecesarios, ya que el
enfoque de la distribuidora estéa centrado en la venta de contado.

- Las cuentas claves o clientes especiales que tengan un alto potencial de
crecimiento en consumo de nuestros productos, en base al otorgamiento de
créditos podran ser sujeto de crédito, previa la aprobacion de la Gerencia
de Ventas en forma conjunta con la Gerencia General.

- Todo crédito que exceda de los Q. 1,000.00 deberd ser administrado
directamente por la Gerencia de Ventas.

- No se otorgaran ampliaciones de plazo ni se haran excepciones en cuando a
condiciones de pago.

- No se otorgara ningun tipo de incentivo para pago puntual o adelantado.

- Los analisis de clientes se basaran en el prestigio e historial de cada cliente
en particular, tomando en consideracién principalmente el tamafio del
negocio, capital invertido en el mismo, volumen de ventas de otras

categorias y productos, reputacién del cliente en el mercado en que opera.

En el futuro, dependiendo de las experiencias especificas que se
tengan con cada cliente, en cuanto a la efectividad de la administracién de
estos créditos extraordinarios, se definira una politica completa y especifica, la
cual definirh una estrategia general y acciones especificas para lograr la
rentabilidad de la empresa y el incremento en el volumen de ventas sin poner

en riesgo la solvencia de la misma.
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Es importante hacer notar que el otorgamiento de créditos limita
y reduce el flujo de caja, por tanto, afecta a la liquidez de la empresa,

requiriendo gestionar capital adicional.

5.2. Controles Administrativos

Los controles administrativos, son herramientas de seguimiento a
papeleria y procedimientos administrativos que se llevan tanto dentro de la
distribuidora, como en las rutas, sirven para mantener un Optimo rendimiento
de la papeleria, formas y formatos que son necesarios para la adecuada
operacion del negocio, su utilidad radica en el estricto seguimiento a ciertas
rutinas de control administrativo, que todo el personal debe cumplir,

dependiendo el puesto que desempefien y las actividades que realizan.

Los controles administrativos son aspectos que no deben descuidarse
dentro del funcionamiento y operaciébn de una empresa, ya que Su poca
valoracién por parte de la direccibn de la empresa puede generar pérdidas
econdmicas o poca eficiencia en el desempefio, lo cual va en detrimento del
cumplimiento de los objetivos trazados, los principales controles administrativos

a implementar en una distribuidora de consumo masivo son los siguientes:

5.2.1. Manejo de papeleria contable

Toda empresa debe llevar un estricto y efectivo control de la papeleria
contable, ya que en ella se registran todos los movimientos y operacién de la
empresa y en su mayoria son formas, formatos y documentos que se deben
registrar ante ciertas entidades, especialmente ante la Superintendencia de
Administracion tributaria y su deterioro, pérdida o mal manejo puede redundar
en sanciones econdmicas, multas o tramites innecesarios que solo complican el

buen funcionamiento de una empresa.
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Para controlar la papeleria contable de una distribuidora de productos
de consumo masivo, genera un movimiento contable bastante significativo, lo
gue de no manejarse adecuadamente perjudicara la eficiencia de la misma,
para controlar los movimientos y manejo de la papeleria contable se
implementa un Cuadro para Manejo de Papeleria Contable, el cual es bastante
sencillo de llevar, ya que funciona como una cuenta corriente, en la que se
elabora una hoja por cada forma, formato o documento a manejarse, el cuadro
debe llevar un titulo con el nombre de el o los documentos que se controlaran
en el formato, un correlativo, una breve descripcion de la operacion que se
realiza con el documento, un correlativo (numeracion de los documentos), un
espacio para la fecha de ingreso de los documentos al almacén y otro espacio
para registrar las salidas de los mismos, se puede incluir un espacio para firma
de la persona responsable de los documentos, para poder rastrearlos en caso
de pérdida o dudas sobre su utilizacién o destino y finalmente se agrega un
espacio para observaciones, en donde se anotara brevemente la operacion que
se realiz6 con los documentos y cualquier comentario que se considere

pertinente.
Anexo — Formato g. Cuadro para manejo de papeleria contable (Ver anexos,
pag. 158)

5.2.2. Facturas emitidas

Toda empresa que realiza operaciones de comercializacion,
especialmente cuando, por su naturaleza, debera facturar constantemente las
ventas de producto, es necesario contar con una herramienta para llevar un
estricto registro de las facturas emitidas y anuladas, de esta forma se sabré en
todo momento el estatus de esta documentacidn, ya que su extravio constituye
una falta grave a la legislacién tributaria de Guatemala, lo que implica multas y

sanciones economicas para la empresa.
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EL control de facturas emitidas es responsabilidad del Contador
Administrativo, quien debera ser muy disciplinado y estricto en cuanto al
seguimiento de este control, lo cual debe convertirse en una rutina
administrativa diaria, la cual se facilitara con la utilizacién de un cuadro sencillo
para el Control de Facturas Emitidas, el cual debera contener como minimo las
siguientes columnas: Fecha de emisidon de la factura, No. de Factura, Serie,
No. de NIT del cliente, nombre del cliente, concepto de la factura, No. de ruta
que la emitié, Monto de la factura a nivel total, monto sin IVA y total de IVA
cobrado, es recomendable agregar una columna para observaciones, la que se
utilizard para aclarar cualquier operacion o situacion que se considere relevante
y atil para cualquier analisis futuro, este cuadro de control se llevara en forma
mensual.

Anexo — Formato h Control de facturas emitidas (Ver anexos, pag.159)

5.2.3. Facturas por compras efectuadas

De igual manera que es importante llevar un estricto control de las
facturas emitidas, las facturas que se reciben por cualquier compra que se
realiza a un proveedor deben controlarse también, ya que por medio de ellas
se amparan los gastos efectuados por la empresa y se recupera el VA, todo lo
cual debe estar debidamente respaldado con los documentos de compra, por lo
gue se elaborara un cuadro similar al anterior, el cual se denominara Cuadro de
Control de Facturas por Compras Efectuadas, el cual consta de las siguientes
columnas: Fecha de emision de la factura, No. y serie de la factura, No. de
NIT del proveedor, concepto, forma de pago (crédito/contado), monto total de
la compra, monto sin IVA, IVA pagado y observaciones. Este control se llevara
también en forma mensual y sera de mucha utilidad para poder hacer los
calculos de impuestos y tributos que exige la ley, a la vez que permitira llevar

un registro permanente de cualquier compra que se realice.
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Anexo — Formato i. Control de facturas por compras efectuadas (Ver anexos,
Pag. 160)

5.2.4. Planillas

Las planillas de sueldos y salarios son fundamentales como
herramientas administrativas, su control es esencial y basico, en el caso de una
empresa distribuidora de productos de consumo masivo, que maneja sueldos
base, comisiones e incentivos, es necesario contar con un formato de planilla
completo, en el cual se detalle de una forma clara y sencilla, pero muy exacta
la composicion del sueldo de cada colaborador, en ella se deben consignar los
ingresos por cada concepto y los descuentos de ley que se les realizan a los

empleados.

Con este control administrativo se evitara cualquier error en el célculo
del pago de un colaborador y se facilitara la presentacion de informacion a
entidades que lo requieren, tales como el Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, Ministerio de Trabajo, etc.

La planilla se elaborard en forma mensual, definiendo una fecha de
corte para pago de comisiones, se recomienda trabajar el sueldo, bonos e
ingresos fijos del 1 al 30/31 de cada mes, pagandolo vencido al final de cada
mes; las comisiones, bonos e incentivos variables, relacionados con resultados,
se pueden pagar al final del segundo mes, es decir en forma vencida, por
ejemplo, si el colaborador inicié su relacion laboral en el mes de enero, su
sueldo base y bono decreto se le pagara el 31 de enero, pero las comisiones
del mes completo se pagaran el 28 de febrero, esto debido a que para su
célculo se requiere contar con la informacion de cierre del mes, para poder

incluir todas las ventas efectuadas y objetivos logrados en dicho periodo.
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Otra opcion que se puede utilizar es pagar la parte fija del salario al
final de cada mes en forma normal y la parte variable manejarla en un periodo
diferente al mes normal, es decir hacer un corte a cierto dia del mes, por
ejemplo: el sueldo base y bono decreto de un colaborador se pagaria el Gltimo
dia del mes, tomando el periodo de pago del 1 al 30/31 del mes y la parte
variable se puede pagar el ultimo dia del mes, pero tomando el periodo de
ventas del 26 del mes anterior al 25 del mes actual, lo que incluye un mes
completo, dejando un margen de 5 a 6 dias para realizar el célculo y pago

correspondiente de comisiones, bonos e incentivos.

Una tercera opcién, aunque mas compleja es manejar dos planillas,
una que contenga la parte fija de los sueldos, la cual se pagara por el periodo
comprendido del primero al dltimo dia del mes, su pago se realizara en los
ultimos 5 dias del mes, mientras que la parte variable se pagaria en otra
planilla dentro de los primeros cinco dias habiles del mes siguiente, de esta

forma se estarian incluyendo todas las ventas del mes completo.

El método que se utilice dependera del criterio y conveniencia de la
empresa y sus colaboradores, todos son funcionales y estan dentro del marco
de la ley, lo importante es que las planillas se elaboren adecuadamente y se
lleve un estricto control de las mismas, para lo cual se debe contar con un
Formado Para Planilla de Sueldos y Salarios, el cual debera ser aprobado por el
Ministerio de Trabajo, todas las planillas deberan numerarse y llevarse un
archivo correlativo de las mismas, su formato de elaboracion debe ser estandar

y muy claro.

Anexo — Tabla XIX. Planilla de sueldos y salarios personal permanente (Ver

anexos, pag.193)
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5.2.5. Devoluciones de productos

El rubro de devoluciones de producto es basico y fundamental en la
rentabilidad de una empresa de distribucién de productos de consumo masivo,
ya que su mala administracion o descuido en su control genera pérdidas
econdomicas y puede llegar a generar el fracaso total o parcial de un negocio de

este tipo.

Se debe llevar un control estricto de las devoluciones de producto,
para ello se deben considerar los formatos necesarios para su adecuado
seguimiento, debiendo considerarse dos tipos de conceptos de devolucién a

saber:

5.2.5.1. Devoluciones de producto de las rutas

Se entiende por devoluciones de producto de las rutas a las
devoluciones de producto en mal que los vendedores re-ingresan a la bodega
después de ruta y previo a su liquidacion diaria, estas devoluciones incluyen
producto en buen estado y producto en mal estado, de acuerdo a la politica de
devoluciones pre-definida, para llevar este control se utiliza el formato de
Control de Devoluciones u Hoja de Devolucion, que es un reporte que debe
llevar el bodeguero, cuyo contenido estara conformado por las siguientes
columnas: Caodigo del producto, descripcion del producto, unidad de medida,
precio del producto, carga de la ruta, limites de duracion en dias (caducidad o
vencimiento del producto), devolucion segun reporte del bodeguero, cantidad
devuelta, fecha de vencimiento, devolucion de producto en mal estado (segun
reporte del bodeguero) y una columna final en la que el bodeguero da su visto
bueno en cuanto a si procede o no la devolucion, de acuerdo a la politica de

devoluciones de la empresa.
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Este reporte debera elaborarse por cada vendedor, indicando en la
parte superior los datos de nombre del vendedor, nimero de ruta, fecha del
reporte y su numero correlativo dentro de cada mes. En la parte inferior se
haran comentarios y observaciones por parte del bodeguero sobre los aspectos
gue ameriten su ampliacion o explicacion en detalle. El reporte debera estar
firmado por el bodeguero y por el vendedor, luego se traslada al contador
administrativo para que lo revise y le de su visto bueno. Este control de
Devoluciones de producto de las rutas es un reporte de las devoluciones

internas de la distribuidora, es decir de las rutas a la bodega.

Anexo — Formato j. Hoja de devolucién (Ver anexos, pag.161)

5.2.5.2. Devoluciones de producto a proveedores

Cada proveedor tiene su propia politica de cambios o devoluciones
de producto, por lo que, todo el producto que las rutas devuelven en mal
estado a la bodega, puede ser devuelto al proveedor para su posterior
reposicion a la bodega, sin embargo dicha devolucion esta condicionada por
ciertos parametros pre-definidos en cada contrato firmado con cada proveedor
individual, por lo cual se debera llevar un control de devoluciones por cada
proveedor, principalmente en lo que respecta a embutidos y lacteos, que son
productos que requieren mucho cuidado en su manejo en bodega, rutas y
clientes, por lo que el bodeguero y contador administrativo deberan controlar

adecuadamente el movimiento de estas devoluciones de producto.

Se utilizaradn boletas de devoluciones de producto en mal estado a
proveedores, las cuales deberan contar con un numero correlativo, su fecha de
elaboracion y las siguientes columnas: Cdédigo del producto devuelto,

descripcion especifica del producto, unidad de medida del producto, cantidad
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de la devolucién, fecha de vencimiento del producto y una breve, pero muy
clara explicacién de las razones por las cuales se efectiia dicha devolucion, en
la parte inferior se debera consignar la firma del bodeguero que elaboré el
reporte y entregé el producto en mal estado y la firma del transportista del
proveedor, quien recibe el producto, asi como la fecha en que se realiza dicha

operacion.

Anexo — Formato k. Control de devoluciones (embutidos) (Ver anexos, pag.162).

Anexo — Formato |. Control de devoluciones (lacteos) (Ver anexos, pag.163).

5.2.6. Manejo de inventarios

En una empresa que se dedica a la comercializaciéon de productos de
consumo masivo, es esencial llevar un estricto control de todos los
movimientos de productos que entran y salen de bodega, movimientos que
conllevan el control y seguimiento de los pedidos de producto que se realizan a

los proveedores y las salidas diarias de producto como carga de las rutas.

En el caso de los embutidos y lacteos, que son productos perecederos
y cuyo manejo requiere mantener el producto refrigerado en todo momento,
desde que el proveedor lo despacha de la fabrica hasta que llega al consumidor
final, lo que implica que si no se le da seguimiento adecuado se pueden
generar pérdidas excesivas por concepto de producto en mal estado, por lo
gque se deben implementar varios controles administrativos estrictos para
mantener el producto bajo control, asegurandose de que se mantenga en las
condiciones de cuidado, manejo y temperatura adecuadas, para evitar su

deterioro o pérdida.
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Una distribuidora de productos de consumo masivo deberd manejar
como minimo los siguientes controles para cuidar la calidad y temperatura de

su producto:

5.2.6.1. Producto en bodega

En todo el recorrido que hace el producto, desde la fabrica hasta el
consumidor final, la etapa clave de su proceso de traslado de canal en canal,
para dicho negocio es el almacenamiento, ya que es el momento inicial del
producto, en cuanto a la responsabilidad directa que se tiene del mismo, es el
momento en el que de pedido se convierte en un activo de la empresa y
empieza a afectar los estados financieros de la misma, puesto que a partir de
ese momento se convierte en un inventario inicial, para iniciar la etapa de
comercializacion por medio de su distribucion con rutas, si no se lleva un
adecuado control del producto que ingresa, se almacena y sale de bodega, es
seguro que la rentabilidad de la empresa se vera afectada negativamente en

sus utilidades.

La bodega de la distribuidora esta a cargo de un encargado de
bodega o bodeguero, quien depende directamente del contador administrativo,
estas dos figuras son las responsables del cuidado y manejo del producto que
ingresa a la bodega, para controlar adecuadamente sus funciones se crea un
instrumento administrativo de control, el cual se denomina Hoja de Control de

Producto en Bodega.
Esta Hoja de Control de Producto en Bodega debera ser llevada y

actualizada por el bodeguero, se elaborara para periodos no mayores de una

semana y su actualizacién y seguimiento es diario.
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En dicha hoja de control, se incluyen los siguientes datos generales:
El codigo del producto, nombre del producto, unidad de medida de cada
presentacion de producto, costo del producto en bodega, precio de venta de
cada presentacion de producto. Aparte de la informacion anterior, la cual se
considera genérica y se puede pre-ingresar en un formato estandar, el
bodeguero deberéa ingresar los datos numéricos siguientes de forma semanal y
diaria: Inventario inicial de producto, ingresos de producto por cada pedido que
se recibe de cada proveedor, sumados estos datos dan por resultado el total de

producto ingresado o cargado a la bodega.

El producto de embutidos y lacteos debera ser almacenado,
clasificandolo por presentacién, en canastas plasticas indicando el cédigo y
fecha de vencimiento. Esta forma de almacenar nos ayudara a realizar un
control mas eficiente, se almacenaran lacteos separados de los embutidos. El

producto en mal estado debera ser almacenado en canastas plasticas.

Cada ruta al finalizar su recorrido diario, entrega sus devoluciones de
producto a la bodega, ya que las unidades de reparto no pueden quedarse con
producto en la noche, lo que implica devolver el 100% de la existencia en los
vehiculos, por lo que en el cuadro de control de productos en bodega, se
deberadn contabilizar diariamente las devoluciones de cada presentacion de
producto que traen las rutas al finalizar el dia, lo que al restarlo del total de
producto cargado a bodega da como resultado la existencia fisica actualizada

en bodega al finalizar el dia.
Otro dato de suma importancia que se consiga en el control de

producto en bodega son las devoluciones que se reciben de las rutas en cuanto

a producto en mal estado, al restarle a la existencia actual en bodega las
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devoluciones de producto en mal estado y las ventas totales de las rutas, se
obtiene la existencia de producto en buen estado en bodega, cantidad que
multiplicada por el costo de cada producto en bodega da como resultado el

valor monetario de producto en buen estado con el que se cuenta en bodega.

Adicionalmente, esta hoja de control debera incluir también el
seguimiento de las devoluciones que el bodeguero ha realizado a los
proveedores y las cantidades que estos ultimos han repuesto con producto en

buen estado.

El formato, como se menciond con anterioridad, debera ser llenado
por el bodeguero, pero el contador administrativo deberd revisarlo
constantemente y firmarlo dandole su visto bueno, para garantizar la adecuada

utilizacidon de esta herramienta de control administrativo.

Este control de producto en bodega es un formato sencillo de llenar
y proporciona una herramienta administrativa adecuada para el buen manejo y
seguimiento de los inventarios de producto en bodega, tanto en mal estado

como en mal estado, controlando los ingresos, salidas, ventas, cambios, etc.

Tabla XX. Control de producto en bodega (Ver anexos, pag.194).

5.2.6.2. Producto en transito

El producto en transito esta conformado por todos aquellos pedidos
gue se han realizado a los proveedores, pero que estan pendientes de ingresar
a bodega, si bien fisicamente no se encuentran dentro de la bodega, son
existencias necesarias para satisfacer las demandas del mercado a las rutas,
por lo que su seguimiento y control es vital para no desabastecer a las rutas y

no generar secos o0 vacios de algun producto en los clientes.
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Una distribuidora de productos de consumo masivo, especificamente
de lacteos, embutidos y otros productos, deberd contar con controles
especificos de los pedidos que se realizan a cada proveedor, principalmente
para los proveedores de productos perecederos, tal es el caso de lacteos y

embutidos.

Con el objeto de controlar adecuadamente estos pedidos se cuenta
con los formados de Control de Producto en Transito (Pedidos a Fabrica) para
la linea de embutidos y Control de Producto en Transito (Pedidos a Fabrica)

para la linea de lacteos.

Formato m. Pedido de producto a fabrica (embutidos) (Ver anexos, pag.164).

Formato n. Pedido de producto a fabrica (lacteos) (Ver anexos, pag.165)

El formato de pedido a fabrica o Control de Producto en Transito
contiene como minimo la siguiente informacién, a ser actualizada por el
bodeguero y revisada y aprobada por el contadora administrativo: Numero de
pedido, fecha de pedido, fecha de despacho por parte del proveedor, su
estructura general constara de las siguientes columnas: Cddigo, nombre y
presentacion de cada producto, unidad de pedido, inventario existente en
bodega en unidades, venta estimada para 3 dias (que es el tiempo estimado
gque demora un pedido desde su solicitud hasta su entrega por parte de la
fabrica en la distribuidora), duracién estimada de la existencia en producto,
duracion deseada de la existencia, variacion (+)(-) (que se refiere a la
diferencia entre la duracién estimada y la duracion deseada), datos que dan
como resultado la necesidad de producto que se tiene de acuerdo a el
estimado de ventas para determinado periodo. Finalmente, se consignan las
columnas con el dato de Pedido en unidad de empaque y la fecha de entrega

propuesta por el proveedor.
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El formato debera contar con la firma y fecha de quien lo elabor6
(bodeguero), firma y fecha de quien lo autorizé (contador administrativo) v,
Muy importante, la firma de recibido por parte de la fabrica con su fecha de

recepcion.

Con este control, llevado adecuadamente, la empresa distribuidora
estara garantizando el suministro 6ptimo y puntual de productos para no
guedarse desabastecida de algun producto, lo que permitira atender las
demandas del mercado con fluidez y puntualidad, garantizando la satisfaccién
del cliente, con un servicio puntual y eficiente en cuanto a la entrega del
producto fresco, limpio en buen estado y a buen tiempo en su negocio, lo que
redundara en una ventaja competitiva para la empresa con relacion a la

competencia.

5.2.6.3. Producto en mal estado

Con anterioridad, en la Politica de Cambios, se defini6 como
porcentaje maximo tolerable de cambios de producto por concepto de mal
estado un 2% de las ventas totales de cada ruta, indice que aplica para toda la
distribuidora y coincide con las negociaciones y beneficios que se consignan en
los contratos suscritos con los proveedores de lacteos y embutidos, por lo que
se debe administrar todo el proceso de manejo de producto, desde que ingresa
a bodega hasta que se vende a cada cliente, con mucho cuidado y en forma

estricta, para evitar sobrepasar este maximo de 2%.
Para controlar los movimientos de producto en mal estado, el

bodeguero contard con una herramienta de control administrativo denominada

Control de Producto en Mal Estado.
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Anexo — Tabla XXI. Control de producto en mal estado (Ver anexos, pag.196)

Este formato es responsabilidad directa del bodeguero, quien lo llena
y actualiza, con el visto bueno de la supervision del contador administrativo, se
debera llenar en forma diaria y el reporte completo se deberda resumir
semanalmente, como se ve en el ejemplo, consta de las siguientes columnas
de datos: Cdodigo, nombre, unidad de medida, costo en bodega y precio de
venta de cada producto. Los datos numeéricos a vaciar en el formato parten del
inventario de producto en mal estado existente en bodega, al cual se le suman
las devoluciones diarias de cada ruta, lo que da como resultado un total de
devoluciones de producto en mal estado por semana, que es el total de
producto que se generO0 por concepto de deterioro 0 mal estado en ese

periodo.

El formato también contiene las cantidades de cada producto que
han sido entregadas a cada proveedor de acuerdo a las boletas de devolucién
elaboradas por el bodeguero y recibidas por el proveedor, esta cantidad de
devoluciones a proveedores se resta del total de producto en mal estado en
bodega para obtener la existencia actual de producto en mal estado en
bodega, cantidad que multiplicada por el costo de cada presentacién de
producto da como resultado el costo de producto en mal estado en bodega,
gue acumulando todos los productos y sus diferentes presentaciones da un
Costo total de devoluciones de producto en mal estado en bodega, que es el

dinero que se tiene invertido en producto en mal estado dentro de la bodega.

En el mismo cuadro se llevard un control de las cantidades de

producto que ya fueron repuestas por la fabrica, para determinar el porcentaje
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de producto que ya ha sido repuesto por producto en buen estado y que ya se

ha dado de alta como producto disponible para la venta en la bodega.

El formato es de suma utilidad para mantener un estricto control del
movimiento del producto en mal estado, facilitando a la administracion del
negocio el mantener los indices porcentuales de cambio de producto dentro de
los margenes maximos establecidos dentro de las politicas de cambios de la
empresa, asegurdndose de que no afectaran negativamente la rentabilidad de
la empresa, al mantenerse constantemente regulados y controlados dentro de

los parametros tolerables.

5.2.6.4. Manejo de producto

Por manejo de producto se entiende a todas aquellas actividades
administrativas y operativas que realizan los colaboradores de la empresa con
el objetivo de cuidar y administrar adecuadamente los productos a
comercializar, desde el momento en que son recibidos los pedidos de los
proveedores hasta que son entregados (por concepto de venta) a los

detallistas, quienes se encargan de trasladarlos (venderlos) al consumidor final.

En los productos perecederos, tal el caso de embutidos y lacteos, el
manejo de producto es un area vital del negocio, ya que su buen manejo
genera utilidades a la empresa, pero principalmente genera una buena imagen
de los productos ante el consumidor final y los detallistas que sirven como
intermediarios para llegar al primero, el buen manejo de producto implica
mantener la calidad, cantidad, imagen, color, textura, consistencia, sabor, olor
y frescura de los productos en cada eslabén de la cadena de distribucidn, es
decir desde que se producen en la fabrica hasta que son consumidos en los

hogares de los consumidores.
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Cualquier empresa comercializadora de productos de consumo
masivo perecederos, que pretenda tener éxito en un mercado tan competitivo,
deberd poner especial atencion en el buen manejo y administracion del
producto, dentro de la empresa y en las rutas, asesorando por medio de sus
vendedores, a los clientes en cuanto al manejo y cuidado del producto dentro
de sus negocios, de lo contrario lo mas seguro es que se generen excesivos
movimientos de producto en mal estado, lo que deteriorara la economia y
finanzas de la empresa y, peor aun, perjudicard grandemente la imagen de sus

productos en el mercado, lo que la llevara al fracaso.

Para garantizar el buen manejo de los productos, se deberan
implementar todas las herramientas que se han mencionado con anterioridad,
para cumplir con altos estandares de control y manejo de producto que
beneficien financieramente a la empresa y le aseguren un futuro promisorio en
un mercado tan competitivo y dificil como es el de los productos de consumo

masivo.

5.2.7. Manejo de producto en bodega

El proceso de administracion y manejo de producto para una empresa
comercializadora de productos de consumo masivo, comienza en el momento
de recibir el producto de parte del proveedor y darle ingreso a la bodega
propia, por lo que el eslabon mas importante, no solo por ser el primero sino
por ser el lugar en el que mayor tiempo pasara el producto, es el manejo de
producto dentro de la bodega propia, por lo que se debera poner especial
cuidado a todos los pasos a seguir en el proceso de ingreso, almacenamiento y

despacho de producto, todos estos pasos son responsabilidad directa del
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bodeguero, quien deberd estar consciente de la importancia de su funcion

dentro del proceso completo de distribucion de producto.

Un adecuado control, administracion y manejo de producto en bodega
es la base para el éxito de la empresa, ya que es en este lugar donde se inicia
todo el proceso, por el contrario si no se pone especial cuidado en el manejo
de producto en bodega, es seguro que se tendran problemas de calidad con el
manejo de producto en rutas y en clientes. El buen o mal manejo de producto
en bodega determinara, con seguridad, el éxito o fracaso del negocio, por lo
gue todos los mandos medios y altos de la empresa deberan involucrarse de
alguna manera en el seguimiento a las actividades y controles que se deben

llevar para el adecuado manejo de producto en bodega.

5.2.7.1. Manejo de producto en la cadena de frio

Tanto los embutidos como los lacteos son productos sumamente
perecederos, cuyas caracteristicas de calidad y cantidad dependen de su
adecuado manejo en todas las etapas que el producto pasa desde que se
produce hasta que es consumido en los hogares de los consumidores finales.
Cada etapa de este proceso debe garantizar las condiciones de temperatura
adecuadas, ya que tanto los lacteos como los embutidos se almacenan y
consumen frios, por lo que este proceso desde el fabricante hasta el
consumidor final implica almacenar frio el producto, proceso al que se conoce

como “cadena de frio”.
La Cadena de Frio implica que cada vez que el producto cambia de

manos y pasa de un responsable a otro, desde su fabricacion hasta su

consumo final, se crea un eslabén de esa cadena de frio, los eslabones o
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etapas que pasan los embutidos y lacteos en esta cadena de frio son los

siguientes:

- Fabricacion del producto (responsabilidad de la fabrica)

- Traslado y entrega del producto al distribuidor (responsabilidad de la
fabrica)

- Recepcion y almacenamiento del producto en la distribuidora
(responsabilidad del distribuidor)

- Proceso de ruteo y venta de producto al mayorista (responsabilidad del
distribuidor)

- Proceso de ruteo y venta de producto al detallista (responsabilidad del
distribuidor y/o mayorista)

- Proceso de almacenamiento de producto en el punto de venta
(responsabilidad del detallista, con la asesoria del distribuidor/mayorista)

- Proceso de compra y traslado del producto del punto de vista al hogar
del consumidor final para su consumo (responsabilidad del consumidor

final con la asesoria del detallista).

Como podrd observarse cada etapa que pasa el producto, es
responsabilidad de alguno de los actores en el proceso, que se constituyen en
eslabones importantes de la cadena de frio, cada uno tiene una funcién de
cuidado, administracion, manejo y asesoria para mantener el producto en
Optimas condiciones para el consumo, si alguno de estos falla en su funcion el
producto no satisfara adecuadamente las expectativas del consumidor final y
deteriorara la imagen del producto, de alli la importancia del buen manejo de
producto a lo largo de toda la cadena de frio, que depende del conocimiento
gue cada canal o etapa tenga de las condiciones adecuadas de traslado y

almacenamiento del producto.
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Hay que tener presente que el eslabon mas importante en esta
cadena de frio es la distribuidora, por lo que tanto el bodeguero como los
vendedores deberan estar muy bien capacitados en cuanto al manejo de
productos, deberan conocer en detalle los periodos y plazos de vencimiento de
cada producto, para poder informar y asesorar adecuadamente a sus clientes
para que estos a su vez lo hagan con el consumidor final, si se cumple con
estos procesos en forma adecuada, la empresa estara contando con una soélida

base para cimentar su éxito y permanencia en el mercado.

5.2.7.2. Entrega de producto vendido

En la cadena de frio, el vendedor se constituye en el enlace entre la
fabrica/distribuidora y el detallista/consumidor final, lo que lo define como el
factor clave de la cadena de distribucion, por lo que la distribuidora deber
garantizar el cumplimiento de su funcién, no solo como tomador de pedidos y
entregador de producto, sino como un ejecutivo de ventas, que cumple con la
funcion completa de conocer bien su producto (todas sus caracteristicas),
conocer a su cliente y a su mercado, para poder realizar un proceso de
retroalimentacion de dos vias, en el cual el sea el asesor del cliente en cuanto
al buen manejo del producto para garantizar su calidad e imagen, de igual
manera debera tener la capacidad de recopilar la informacién que se genera en
su mercado y trasladarla como retroalimentacion al distribuidor para que este
la procese y la transforme en mejoras continuas a la calidad del producto,
beneficiando al consumidor con la entrega de un producto que satisfaga sus
necesidades y gustos, garantizandole no solo la subsistencia sino el crecimiento

continuo a su organizacion en el mercado.

Lo anterior implica que el vendedor no solo se limita a tomar pedido

y entregar el producto al cliente en forma pronta, eficiente y oportuna, sino
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gque debe establecer una comunicacion en doble via para conocer sus
necesidades y garantizar la satisfaccion de las mismas por medio de un proceso
de venta enfocado en el cliente y consumidor final, abasteciéndolo de una

cantidad adecuada de producto en buen tiempo y con la calidad esperada.

5.2.7.3. Liquidacién de venta

El proceso de manejo de producto, conlleva el control de las
actividades del vendedor de ruta, es decir que se debe llevar un estricto control
del manejo y rotacion de producto por parte del vendedor en la ruta, ya que de
esto depende el logro de los objetivos de ventas planteados, que son la base
para generar utilidades a los inversionistas, por lo anterior se deben establecer
los mecanismos necesarios para llevar un adecuado control de las ventas de las
rutas.

Para determinar las ventas de una ruta se deben realizar varios
procesos de calculo y control del movimiento de producto diario en rutas, esto

se realizara por medio de la Hoja de Liquidacién Diaria de Ruta.

Anexo — Tabla XXIl. Hoja de liquidacién de ruta (Ver anexos, pag.198)

La hoja de liquidacion diaria de ruta debera ser llenada por el
bodeguero y alimentada con informacion del movimiento de las rutas, luego
serd trasladada al contador administrativo para que éste procese la informacion
y determine las ventas diarias de la ruta, comisiones devengadas por vendedor,
utilidades generadas, cambios de producto, promedios de carga basica, factor

taxi, etc.

La informacién ya procesada en formatos de informe especificos

deberan ser trasladados en forma periddica al Gerente de Ventas y Gerente
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General para que ellos conozcan en detalle la gestion realizada por las rutas en
el mercado y los resultados obtenidos en determinado pedido, para poder
tomar decisiones y cursos de accibn que mantengan 0 mejoren

constantemente el desempefio de la distribuidora.

La hoja de liquidacion incluird los siguientes datos:

- Nombre del Vendedor

- Namero de Ruta

- Dia y fecha de la liquidacién

- Numero correlativo de la liquidaciéon (1 al 31 en cada mes)

- Cddigo de cada producto

- Nombre del producto

- Unidad de venta de cada producto

- Precio de venta de cada producto

- Carga inicial diaria de la ruta

- Recargas efectuadas durante el dia en la ruta

- Total (cargas+recargas) diarias

- Devolucion diaria de producto al finalizar la ruta

- Porcentaje de Factor Taxi (% de producto que no fue vendido y solo fue
sacado y devuelto por la ruta — o producto paseado -)

- Devolucion diaria de producto en mal estado por parte de la ruta

- Calculo de la venta del dia por producto en unidades (carga total menos
devolucion diaria)

- Venta por producto en Quetzales (precio de venta x venta en unidades)

- Porcentaje de venta por producto (venta de c/producto en Q. (/) total
de ventas en Q.)0

- Pedido del vendedor para el dia siguiente (carga del dia siguiente)
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En la parte de debajo de la hoja de liquidacion se dejara un espacio
para hacer comentarios sobre aspectos relevantes de la ruta y también se
incluira un espacio para hacer la liquidacion general de efectivo de la ruta para

ese dia, la que consta de lo siguiente:

. Monto en Q. a liquidar (total de ventas del dia en Q.)

o ( - ) Comprobantes o boletas de depésitos efectuados en los bancos
habilitados para el efecto por parte de la empresa.

. ( =) Diferencia entre monto a liquidar y depdsitos bancarios efectuados
(es decir cantidad de dinero que debera ser depositada en efectivo en
la caja de la empresa al momento de liquidar con el contador

administrativo).

Las liquidaciones diarias por ruta deberan incluir la firma del
bodeguero, firma del vendedor, fecha de su elaboracion y la firma de
verificacién del contador administrativo incluyendo la fecha en que se realizd

dicha verificacion.

Esta hoja de liquidacion diaria podra modificarse con el transcurso de
la operacion de la empresa, de acuerdo a las necesidades que se vayan
presentando, sin embargo con la informacion contenida en ella es suficiente
para poder llevar un adecuado control de los resultados obtenidos diariamente

por cada una de las rutas.

La hoja de liquidacion diaria es un informe que nos proporciona la

informacion suficiente para:
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. Llevar un seguimiento del vendedor

. Alimentar informacion para el manejo de la bodega
. Llevar un control administrativo
o Evitar fugas de dinero y/o producto

Se debe poner mucha atencion en verificar la informacion del
reporte, ya que con el cuadre diario se puede evitar el mal manejo de efectivo
y producto, siempre y cuando los datos sean consignados en forma correcta y

veraz.

5.2.7.4. Venta al crédito

Segun los parametros definidos por la politica de crédito de la
distribuidora, con anterioridad descrita, se definié que so6lo se otorgara créditos
a clientes especiales, cuyo volumen de ventas sea alto y no se podran otorgar
créditos superiores a los mil quetzales, con plazos maximos para tiendas al
detalle de quince dias, todo debera quedar establecido claramente en un
convenio 0 compromiso con la empresa por parte del cliente de pagarlo, con la

co-responsabilidad de pago por parte del vendedor de la ruta.

Se analizara a cada cliente en forma individual y se debera tener
como objetivo primordial el incrementar las ventas del cliente por medio del
financiamiento para la compra de mayor cantidad de producto y los andlisis
para otorgamiento de créditos se basaran en el tamafio del negocio, capital
invertido, volumen de ventas de otras categorias y reputacion del cliente en el

mercado en que opera.

Para garantizar el cumplimiento de estos lineamientos generales que

se establecieron la politica de créditos de la empresa, se utilizard como
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herramienta un formato denominado Solicitud de Crédito para Clientes

Especiales.

Anexo — Tabla XXIIl. Solicitud de crédito para cliente especial (Ver anexos,
pag.199).

Dicha solicitud contiene la siguiente informacion, toda la cual debera llenarse a

cabalidad y con el mayor detalle y ampliacion posibles:

- Nombre del Vendedor que solicita el crédito para su cliente

- Namero de ruta

- Namero de solicitud de crédito

- Fecha de solicitud

- Datos generales del cliente (Nombres del negocio, cliente y encargado
con sus respectivas direcciones)

- Teléfonos del cliente

- Antigledad del negocio (afios de existir)

- Empresas que le otorgan crédito actualmente (incluye montos y plazos)

- Promedio semanal actual de ventas del cliente de los productos que
vende la ruta en quetzales.

- Lineas de productos que compra el cliente

- Promedio semanal de ventas que se estima vendera el cliente al
otorgarle el crédito

- Incremento de ventas semanal en quetzales

- Incremento porcentual de ventas por medio del crédito solicitado

- Descripcion de las razones o argumentos del vendedor para justificar su

solicitud de crédito para dicho cliente.
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- Tres referencias crediticias proporcionadas por el cliente (nombre,
direccion y teléfono de cada una)

- Firmas del vendedor, cliente (incluye No. de Cédula de Vecindad) y
contador administrativo

- Visto bueno del Gerente de Ventas

- Firma de aprobacion por parte del Gerente General

- Aprobacion/rechazo definitivo del crédito con la fecha de la resolucion
final

- Si fue aprobado se incluira el codigo de crédito asignado para el cliente.

Una vez llena, revisada y aprobada la solicitud del cliente, se le dara
de alta por el contador administrativo, como nuevo cliente sujeto de crédito y
pasara a formar parte de la lista de clientes con crédito de la ruta, se debera
llevar un listado aparte para cada ruta, para poder controlar de mejor manera
el adecuado manejo de la cartera por parte de cada vendedor, para lo cual se
llevara un reporte de créditos, en el que se podra verificar el status de créditos,
de acuerdo a sus montos y plazos, que se denominard Reporte de Seguimiento

a Antigiiedad de Saldos por Ventas al Crédito.

Anexo — Tabla XXIV. Antigledad de saldos por venta al crédito (Ver

anexos, pag.192).

El reporte de antigiiedad de saldos proporcionard a la gerencia la siguiente
informacion actualizada diariamente:

- No. de ruta a la que pertenece el reporte

- Nombre del vendedor responsable de la cartera de créditos

- Fecha de ultima actualizacién (debe actualizarse diariamente contra la

liquidacion del vendedor de ruta)
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No. correlativo de cliente

Cédigo del cliente

Nombre del negocio

Nombre del cliente

Direccion del negocio

Teléfonos

Fecha de emision del crédito

Fecha de vencimiento del crédito

Plazo del crédito en dias calendario

Monto total del crédito

Saldo actual del crédito de acuerdo a su antigledad en dias. Estos
saldos se clasificaran de acuerdo en los siguientes rangos de
antigledad:

- Créditos cuyo plazo actual no excede los 8 dias de otorgados

- Créditos cuyo plazo se encuentra entre 9 y 15 dias

- Créditos cuyo plazo se encuentra entre 16 y 30 dias

- Créditos cuyo plazo se encuentra entre 31 y 45 dias

- Créditos cuyo plazo se encuentra entre 45y 60 dias

- Créditos cuyo plazo se excede los 60 dias

Observaciones especificas por cada cliente o saldo de crédito

Total de saldos a la fecha

Observaciones o comentarios generales de todo el reporte
Firma del vendedor responsable de la cartera de créditos
Firma de revisado por parte del contador administrativo
Firma de Visto Bueno del Gerente de Ventas

Firma de aprobado del Gerente General.
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Con este reporte se podra conocer en cualquier momento cual es la
situacion de una ruta en cuanto al manejo de su cartera de créditos y servira
no solo como herramienta de control, sino también como retroalimentacion
para capacitar a los vendedores en relacién al buen o mal manejo que hacen
de su cartera de créditos, estos datos deberan cruzarse con la informaciéon de
ventas por ruta y por cliente, con el objetivo de conocer el efecto que ha
producido en la tendencia de ventas de la ruta el monto de crédito otorgado,
para tomar decisiones acertadas en cuanto a la factibilidad de incrementar el
crédito a las rutas que lo manejen adecuadamente y reducirlo en aquellas rutas
o clientes en los que el efecto en las ventas no compense el costo financiero

gue implica el sostenimiento de dicha cartera.

Todos los controles administrativos son importantes, pero el
adecuado seguimiento de la cartera de créditos, por pequefia que esta sea es
fundamental, lo cual debe llevarse en forma paralela y cruzado con los reportes
de ventas de cada ruta, si se mantiene un adecuado control de estas
herramientas y se logra un balance adecuado, la ruta podra desarrollar sus
ventas y sus créditos a manera de incrementar ventas e ingresos para la

empresa sin poner en riesgo su capital.

5.3. Otros formatos y anexos

Finalmente, se adjuntan varios formatos que son de utilidad para
cualquier empresa y que se pueden implementar para mejorar los controles y
el seguimiento al desempefio, eficiencia y funcionamiento de la empresa, los
cuales no son tan relevantes como los desarrollados anteriormente, pero son
de suma importancia, por lo que se adjuntan como referencia para aquellos

inversionistas que deseen considerarlos en la implementacion de un negocio de
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distribucion de productos de consumo masivo o cualquier otro tipo de negocio

similar, siendo ellos:

5.3.1. Control y seguimiento a resultados de ventas

El departamento que permite que la empresa obtenga los ingresos
para mantener una operacién rentable es el de ventas. La tendencia de
comportamiento, necesario del vendedor, para que esta actividad sea realizada

con éxito es que la persona debe de ser:

. Entusiasta

. Persuasivo

. Auto motivado
) Emotivo

. Confiado

. Autosuficiente
o Influyente

. Agradable

. Sociable

Estos atributos hacen que la persona que los posea, se le tenga que

dar mucho control y seguimiento logrando asi una medicién cuantitativa.
Es importante mantener un programa permanente de premios, basado

en logros, con el fin de motivar a la fuerza de venta. Otro aspecto que se debe

manejar es una continua capacitacion.
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Con el formato de liquidacion diaria se obtienen los datos para llenar el

reporte de ventas, en el cual se incluyen los siguientes aspectos:

- Fecha del reporte

- Dias trascurridos a la fecha del reporte

- Dias habiles del mes

- Dias que faltan por trabajar en el mes

- No. De la ruta

- Nombre del vendedor

- Las ventas acumuladas a la fecha, las reales y presupuestadas
acumuladas y su porcentaje

- Las ventas promedio diarias, (esta columna es muy importante para el
vendedor ya que le da una idea clara del esfuerzo diario que tiene que
hacer para alcanzar su presupuesto)

- Proyeccion de cierre, (esta columna le indica la proyeccion de cierre del
vendedor a fin de mes)

- Cuota diaria ajustada que representa el monto que el vendedor tiene

que vender diariamente para lograr su objetivo.
Este cuadro se llena por categoria de producto, proporcionando
informacion importante al supervisor, gerente de ventas o gerente general para

la toma de acciones correctivas durante el mes.

Anexo — Tabla XXV. Control y seguimiento a resultados de ventas (Ver

anexos, pag.201)
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5.3.2. Organigrama de la distribuidora

El organigrama es un instrumento administrativo que define en forma
general, pero clara cual es la estructura jerarquica funcional de la empresa, en
este caso se adjunta el organigrama utilizado para iniciar las operaciones de la
empresa, el cual se puede ir modificando de acuerdo a las necesidades que se

presente en el futuro, dependiendo del desarrollo y crecimiento de la empresa.

Anexo - Figura 16. Organigrama (Ver anexos, pag.184)

5.3.3. Control de horario
Toda empresa debe de manejar el control de horario de sus
trabajadores, ya que esto le permite tener un orden en el célculo de las

planillas.
En la actualidad existen distintos métodos del seguimiento a los
empleados y esto dependera del presupuesto de la empresa como del nimero

de trabajadores que esta tenga.

Por el poco personal con que se inicia las operaciones es recomendable

realizar esta actividad manualmente.
El procedimiento consiste en que el personal llenara diariamente la
ficha de Control de Horario. El Contador Administrativo sera responsable de

verificar la veracidad de la informacion asi como su tabulacion.

Anexo — Formato o. Control de horario (Ver anexos, pag.166)

144



Entre algunos de los métodos que podemos mencionar para el control

de horarios del personal de una empresa estan:

- Seguimiento manual

- El reloj marcador por medio de tarjeta

- El reloj marcador con interfase a un software de administracion

- El marcador por medio de lectura dactilar también conectado a un
software de administracion.

- Otros

5.3.4. Control de temperatura

Para el manejo adecuado de productos perecederos y dependientes de
una cadena de frio, es muy importante que el bodeguero con la supervisién del
contador administrativo lleven un seguimiento diario de las temperaturas de los

equipos de refrigeracion. Esto se logra a través del Control de Temperaturas.
Anexo — Formato p. Control de temperatura (Ver anexos, pag. 167).

Este formato es muy facil de llenar y se basa en el control de la
temperatura y el funcionamiento del compresor del cuarto frio, es
responsabilidad del bodeguero.

5.3.5 Modelo de factura contable

El documento legal, que proporciona la informacion para registrar

contablemente los ingresos de la empresa es la factura. Toda venta debe de

ser registrada con este documento.

Factura contable Anexo — Formato g. (Ver anexos, pag.168)
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Los datos que deben estar impresos en la factura son los siguientes:

- Numero de factura. Para poder controlar mejor las facturas y
responsabilizar al vendedor de su buen uso, cada vendedor tendra una
serie diferente de facturas por lo cual es importante tomarlo en
consideracion en el momento de su solicitud ante la S.A.T., y su
impresion.

- Deben indicar su nombre comercial como el fiscal.

- La direccion de la empresa

- Namero de Nit. de la empresa

- Debe mostrar el nombre de la imprenta que las hizo.

- La factura debe de tener espacio y columnas con la siguiente
informacion
o] Cédigo del producto

Descripcién del producto

Presentacion Cantidad vendida

Precio unitario

Precio total

O O O o O

Valor total.

Los espacios de debe de tener para ser llenado en la venta:
Cddigo del cliente

Fecha de la venta

Nombre del cliente

Nit. del cliente

Direccion del cliente

No. De ruta

0O O O o O o o

Firma del cliente y del vendedor
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El control y custodia de las facturas es responsabilidad del administrador.

Para llevar un control del personal es necesario que en el momento de

contratar a una persona se le abra un file con toda su papeleria.

El contador administrativo llevara el control del mismo, donde debera de incluir

los siguientes documentos:

- Solicitud de empleo

- Curriculo del empleado

- Copia de titulos y documentacion de respaldo

- Andlisis hechos a la persona para su contratacion

- Investigacion realizada de la persona para su contratacion

- Contrato individual de trabajo

Contrato individual de trabajo Anexo — Formato No. r. (Ver anexos, pag.169)

- Cartas de felicitacion

- Cartas de promocion

- Cartas de llamada de atencion

- En el momento de despido o de separacion de la empresa

- Célculo de liguidacion

Calculo de liquidacion Anexo — Tabla XXVI. (Ver anexos, pag.202)

- Finiquito
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Figura 17 Finiquito laboral
FINIQUITO LABORAL

SAGQOY, S.A.

12 CALLE 3-41 ZONA 3 Colonia El Recreo

En la ciudad de Escuintla 31 de diciembre del dos mil (2,00_ ). Por este acto YO:
Axel Raul Santa Cruz Escobar con cédula de vecindad No. E-5 138098. Otorgo a favor de
SAGOY, S. A. el mas amplio y total FINIQUITO LABORAL, por todas las obligaciones a cargo
de dicha empresa como consecuencia de la relacion laboral que me unié con la misma, en
calidad encargado administrativo hasta el dia 31 de diciembre del 2004 , comprometiéndome
en relacién con todas ellas, con pacto expreso de no pedir ni pretender, en virtud de haber
recibido a mi entera satisfaccion, y en esta fecha, todas y cada una de las prestaciones que
conforme el CODIGO DE TRABAJO, REGLAMENTOS, CONVENIOS DE TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL, asi como el resto de disposiciones, normas y acuerdos de tal naturaleza me
corresponden, y consecuentemente los derechos y obligaciones que emanaron de dicha
relacion laboral han quedado totalmente extinguidos por lo que SAGOY, S. A., como su
representante, cumplié a cabalidad durante el tiempo que estuve a su servicio y en vigencia
la relacién laboral con todas las obligaciones como PARTE PATRONAL, incluyendo el pago
completo y puntual de SUELDOS, AGUINALDOS, INDEMNIZACION, GOCE DE VACACIONES,
DESCANSOS, DIAS FESTIVOS, y demas ventajas, por lo que dejo expresa constancia de lo
anterior, ratifico y firmo el presente FINIQUITO LABORAL. El dia de hoy recibo la cantidad
de:

Indemnizacion: Causa de baja mi renuncia
Aguinaldo: Q63.04
Vacaciones: Q708.33
Bono 14: Q788.00
TOTAL: Q1,559.380

(Un mil quinientos cincuenta y nueve con 38 /100)

Firma

Cédula de vecindad:
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Check List de actividades previas a salida de ruta

Control de ventas diarias en ruta

Control diario de kilometraje

Reporte diario del vendedor

Cuadro para manejo de papeleria contable
Control de facturas emitidas

Control de facturas por compras efectuadas
Hoja de devolucién

Control de devoluciones (embutidos)
Control de devoluciones (lacteos)

Pedido de producto a fabrica (embutidos)
Pedido de producto a fabrica (lacteos)
Control de horario

Control de temperatura

Factura contable

Contrato individual de trabajo
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Anexo - Formato a (Solicitud de empleo (Pagina 1)
SAGOY, S.A.,, RECOMER S.G.

SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES:
Favor de llenar con letra de molde yfo a maquina, claray legible, adjuntar su curriculo vitae,
fotografia reciente, 3 cartas de recomendacion, antecedentes penales y policiacos.

1. DATOS PERSONALES:

Puesto Soficitado: Salario pretendido: Q.

Nombre Completo: Religion:

Cédula: No.Orden: [ | NoReg: [ | Exendidaen:

Estado Civil: Sexo: Masc|  |Fem.[ | Edad:[ ] Aflos
Fecha Nacimiento:  Dia | | Mes: | | Adio: | | Licencia tipo | | No. | ' |
Direccién Completa:

Colonia/aldea/barrio: Municipio: Departamento:

Teléfono Casa: Tel. Trabajo: Tel.. Celular:

2. INFORMACION DE ESTUDIOS:

FORMACION ESCOLAR Y UNIVERSITARIA
ULTIMO ANO | TITULO/DIPLOMA | ANOS
Ma. | EDUCAGION INSTITUCION CURSADO OBTENIDO | DE | A
1 |Universitara
2 |Técnica
3 |Diversificada
4 |Basica
5 |Primaria
~ FORMACION ESCOLAR Y UNIVERSITARIA
No. NOMBRE DEL CURSO INSTITUCION QUE LO IMPARTIO | ANO |
1
2
3
4
5
IDIOMAS EXTRANJEROS QUE HABLA: "~ |
No. DHOMA LUGAR DONDE LOJ LEE ESCRIBE_ HABLA
APRENDIO | Bien |Regul] Poco | Bien [Regul] Poco | Bien JRegul] Poco
1
2 Il
3 |

CONTINUA ATRAS...
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Formato a. Solicitud de empleo (Pagina 2)

3. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION:

[ PAQUETES QUE MANEJA

| NIVEL DE DOMINIO |

1

[ TIPO DE LICENCIA DE CONDUCIR QUE TIENE

Tipo de vehiculo que posee:

Modelo del vehiculo:

TIPO M (motocicleta) l ]

AVANZADO MEDIO BASICO
[ | | | W
TIPO A PROFESIONAL
TIPO B PESADA
TIPO C LIVIANA

4. EXPERIENCIA LABORAL
INSTRUCCIONES:

Favor anotar primero los datos del empleo actual o mas reciente, luego el inmediato anterior hasta
llegar al més antiguo de los empleos que ha desempefiado, llenar todos los datos en forma clara.

4.1 EMPLEO ACTUAL (O ULTIMO EMPLEO):

Nombre de la Empresa:

Direcci6n de la Empresa:

Tel..:

Puestos Desempefiados:

Tiempo Laborado:

Funciones desempefiadas:

Fecha de Ingreso Fecha de Retiro |  Puesto Inicial: Sueldo:
Dia | Mes | Afio Dia | Mes | Afio Puesto Final: Sueldo:
Motivo de Retiro:
Nombre del Jefe Inmediato: Tel..
Puesto del Jefe Inmediato: Se puede pedir referencias? sl | | NO | |

En caso de responder que no, cual es la razé6n?

4.2 EMPLEO ANTERIOR:

Nombre de la Empresa:

Direccion de la Empresa:

Tel..:

Puestos Desempefiados:

Tiempo Laborado:

Funciones desempefiadas:

[“Fecha de Ingreso Fecha de Retiro Puesto Inicial: Sueldo:
Dia | Mes | Afio Dia | Mes | Afio Puesto Final: Sueldo:
Motivo de Retiro:
Nombre del Jefe Inmediato: Tel..
Puesto del.lefe Inmediato: Se puede pedir referencias? st [ |mo | |

En caso de responder que no, cual es la razén?
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Formato a. Solicitud de empleo (Pagina 3)

3. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION:

{ PAQUETES QUE MANEJA | NIVEL DE DOMINIO
AVANZADO MEDIO BASICO
1 | | [
| THPO DE LICENCIA DE COMDUCIR QUE TIENE
Tipo de vehiculo que posee: TIPO A PROFESIONAL
Modelo ded wehiculo: TWD B PESADA
TIPO M (motocicleta) .| TIPO C LIVIANA
4. EXPERIENCIA LABORAL

INSTRUCCIONES:

Favor anotar primero los datos del empleo actual o méas reciente, luego el inmediato anterior hasta
llegar al mas antiguo de los empleos que ha desempefiado, llenar todos los datos en forma clara.

4.1 EMPLEO ACTUAL (O ULTIMO EMPLED):
Nombre de la Empresa;

Direccion de la Empresa;

Puestos Desempefiados:

Funciones desempefiadas:

Fecha de Ingreso | [ Fecha de Refiro

Dia | Mes | Aflo

Nombre del Jefe inmediato:

Puesto Inicial:
Puesto Finak
Motivo de Retiro:

Puastn del Jefe inmediata:

En caso de responder que no, cual es la razon?

Sa puade padir referencias?

4.2 EMPLED ANTERIOR:
Mombre de la Empresa:

Direccidén de la Empresa:

Puestos Desempefiados:

Funciones desempefiadas:

[ Fecha da Ingreso |
Dia | Mes | Afio

Fecha de Retiro

MHombre del Jefe inmediato:

Puesto Inicial:
Puesto Final;
Motivo de Reftiro:

Tel..

Puesto del Jefe Inmediato:

En caso de responder que no, cual es la razin?

Se puede pedir referencias? s | | NO |
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Anexo - Formato ¢ (Check list de actividades previas a salida de ruta)

RECOMER S. & G.

Representaclones Comerclales S. & G.
CHECK LIST DE ACTIVIDADES PREVIAS A SALIDA DE RUTA

NOMBRE DEL VENDEDOR MYNOR RUBEN FIGUEROA VASQUEZ
RUTA No.: 22 UNIDAD No. 22
PLACA No.: M- 193819
SEMANA; DEL 8 AL 14 DE FEBRERO
REALIZADO
No. ACTIVIDAD LUN | MAR | MIE | JUE | VIE | SAB |
51 [NO] si [NO] s1 [NO] si[NO] s1[NO| 51 TND
1|Verificar niveles de Acsita de caja
2[Verificar niveles da Aceita da motor
3| Verificar nivel de Gasolina |
4|Verificar carga de baterla
5| Verificar presién de llantas
8 Verificar limpieza exterior del vehiculo
7| Verificar limpiaza interior del vehiculo
B|Verificar limpiaza de hieleras

9] \Verificar que equipo de sonido esté asegurado

10

Revisar que lieva su papeleria completa

11

IRmisﬁ' herramienta

ﬂlcmqwaar lanta de repuesto

13‘

Revisar que llava Material P.O.P.

14I'V

erificar quae lieva engrapadora

15

Verificar carga de frio y asegurar pilas de enfriamiento

16]Verificar su carga basica

17

Chequear su itinerario para el dia de visita

18

\Varificar qua leva suficientes facturas

18]\Verificar que lleva su libro de ruta comespondiants

20fv

‘erificar qua Bave su termdmetro

2

I\(nri‘ﬁcar que llave su equipo complato

22w

erificar presentacién y mpleza dal vendador

23l

erificar que lleve su uniforme completo

24lv

‘erificar que tenga sus zapatos lustrados v limpios

25

ntﬁnarquaiorgu_nolpohm, rasurados y peinados
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Anexo - Formato f ( Reporte diario del vendedor )

| RECOMERS. &G, e
EEFRESENTACIONES COMERGCIALES L& G, |
| REPORTE DIARIO DEL VENDEDOR
NOMBRE DEL VENDEDOR: RUTA No. |
i
A) REPORTE DE VENTAS DEL DIA:
Na. PRODUCTO VENTA EN Q.
| 1_|EMBUTIDOS
2 |LAcTEDS It
3 |REFRESCOS
4 |AGUA PURA
5 |oTROS I
| TOTAL VENTA DEL DIA DE HOY.
B) ACTIVIDADES DE LA COMPETENCIA: |
| 1 EMBUTIDOS:
SUGEREMCIAS:
it 2 LACTEOS:
I
SUGERENCIAS:
f 3 REFRESCOS: |
SUGERENCIAS:
I 4 AGUA PURA:
II 5 OTROS: ||
SUGERENCIAS: fl
C) COMENTARIOS SOBRE FUNCIONAMIENTO DEL VEHICULO {DESPERFECTOS, FALLAS, ETG.):
i I
II D) PROBLEMAS EN RUTA: (CALIDAD DEL PDTO, PRECIOS Y PROBLEMAS EN GENERAL)
it It
E) COMENTARIOS, QUEJAS, SUGERENCIAS O PROBLEMAS DE LOS CLIENTES: |
I F) OBSERVACIONES, SUGERENCIAS O COMENTARIOS DEL VENDEDOR: u
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Anexo - Formato q ( Factura contable)

Recomer S. & G.

Representaclones Comerclales S & G
1 Calls 341 zons 3 Colonls H Recreo Teldlons 317-3604 y TOMSE30
Sagoy, S.A. NIT. 35442801

17 calle A" 18-85 poas 10

Serle:
Codigo Cliante: Fecha: Factura No.
Hombne NIT.:
Direccién: Ho. de ruta:
"CODIGO PRODUCTO PRESENTACION | CANTOAD | UMTARO
EMBUTIDOS
206838  |Jamén Espaldilla Saper ( @ rodajas) |Paqueta de 174 de libra
20837 |Jamén do Temera (G rodajas ) |Paqusta de 1/4 de libra
20220 |Salchicha Familiar (54 unkdades) |Paguats 2 X 1.36 libras
20221 |Salkchicha Hol Dog (48 unidades) Paguals 2 X 1.36 libras
20423 |Chorizo Colorado Paquete da 172 libra
20101 |Longaniza Chaping Paquete de 1 libra
LACTEOS
1005 |Crema Pura vaso afto 240mi
1010 |Crema Comercial vaso {164 litro) 240ml &l vaclo
1011 |Crema Comercial 172 vaso (178 kitro) 120ml bolsa
2015  |Queso Crema 112 likea 227g
2018 |Quaso Crema 1/4 libra 115g
2070  |Queso Duro Tipo Taxisco 1/4 liba 4 pnzas
2018-A |Quesc Kraft (15 rodajas) 112 libra
2021-A |Queso Kraft (7 rodajas) 114 libra
REFRESCOS
3001  |Skippy vaso refresco unidad 230mi
Skippy vaso ciirus 30 unidedes suriides 230m|
3061 |Bebida Superior vaso 30 uiidedes surtides | 230m|
3004 |Agua pura vaso S00ml
OTROS
Firma del clianta: Firma dal Vendedor:
Smprects J000000(
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Anexo — Formato No. r.

CONTRATO INDIVID DE TRABAJ

Roberto Hermann Salomon Gebhardt, de 49 afios de edad, sexo masculino, estado
civil casado, de nacionalidad guatemalteca, vecino de Guatemala, con cédula de
vecindad nimero A-1 y de registro 503990 extendida por el alcalde municipal del
departamento de Guatemala, actuando en representacion de SAGOY, S.A. con
direccion 12 Calle 3-41, zona 3 Colonia el Recreo, Escuintla AXEL RAUL SANTA
CRUZ ESCOBAR de 23 de edad, sexo MASCULINO, estado civii SOLTERO ,
nacionalidad GUATEMALTECA, vecino de ESCUINTLA con cédula de vecindad
numero de orden E-5 y de registro 138098 extendida por el alcalde municipal del
ESCUINTLA, del departamento de ESCUINTLA, con residencia en 52 AVE. 2-64
ZONA 3 COLONIA SEBASTOPOL. Quienes en lo sucesivo nos denominaremos
EMPLEADOR Y TRABAJADOR, respectivamente, consentimos en celebrar el

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, contenido en las siguientes clausulas:
PRIMERA: La relacién de trabajo se inicia el dia 15, del mes de MARZO del afio
2004. SEGUNDA: El trabajador presentara los servicios siguientes: ENCARGADO
ADMINISTRATIVO. TERCERO: Los servicios seran prestados en ESCUINTLA.
CUARTA: La duracion del presente contrato es de INDEFINIDO. QUINTA: Por
tratarse que la funcidn es de representante del patrono, se aplica el articulo 124
del codigo de trabajo, el cual indica que el trabajador no esta sujeto a las
limitaciones de la jornada de trabajo. Sin embargo se acuerda que la hora de
entrada a las instalaciones sera a las 6:00 A.M. de lunes a sabado. SEXTA: El
salario corresponde sera de Q. 1,250.00. Adicional a esto podra optar a premios,
bonificaciones u otros ingresos adicionales que se pacten con el empleador. A este
ingreso se le descontara el valor del 1.G.S.S. Ademas se incluira los bonos ley
acordados como Bono decreto de Q250.00. Este sera pagado al final de mes
pudiendo el empleador dar adelantos a la quincena. El lugar de pago sera 12 Calle
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341, zona 3 Colonia el Recreo, Escuintla. SEPTIMO: El presente contrato se
suscribe en Escuintia el dia 29 del mes diciembre del afio 2004.

Firma del empleador Firma del trabajador
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1 .|PLANIFICACION DEL PROYECTO:

ANEXO - Figura 9 (Listado de actividades a realizar)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

.|IDEA DEL NEGOCIO A REALIZAR

1 . 2 .|DETERMINACION DEL TERRITORIO EN EL QUE SE DESEA OPERAR LA DISTRIBUIDORA
1 . 3 .|DEFINICION DE AREAS DE DISTRIBUCION

1 . 4 _|DEFINICION DE PRODUCTOS A DISTRIBUIR

1 . 5 _|ANALISIS DE LA COMFPETENCIA EN EL AREA A CUBRIR

1 . 6 .|ELABORACION DE ESTUDIO DE MERCADO DE LA CATEGORIA EN EL AREA

17 ESTUDIC MERCADO LOGICO DE LOS PRODUCTOS {PRECIDS PROMOCIONES,

"|PUBLICIDAD Y FORMA DE DISTRIBUCION).

2 .|SELECCION Y ESTABLECIMIENTO DEL TIPO DE EMPRESA FORMAR

2 . 1 _|EVALUAR OPCIONES Y SELECCIONAR EL TIPO DE SOCIEDAD A FORMAR
2 . 2 _|TRAMITES PARA ESTABLECER LA SOCIEDAD ANONIMA
2 . 3 .|TRAMITES CONTABLES PARA EL REGISTRO LEGAL DE LA SOCIEDAD

3 .|NEGOCIACION CON PROVEEDORES

3 . 1 .|NEGOCIACION CON PROVEEDOR EMBUTIDOS
3 . 2 _|NEGOCIACION CON PROVEEDOR LACTEOS
3 . 3 .|NEGOCIACION CON OTROS PROVEEDORES

4 .|ANALISIS Y EVALUACIONES DE FACTIBILIDAD DEL NEGOCIO

4 . 1 _|ANALISIS FODA

4 . 2 .|CALCULO DE INVERSION INICIAL NECESARIA

4 . 3 .|CALCULAR PROYECCION DE VENTAS

4 . 4 .|ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS PROYECTADOS
4 . 4 .1 . |ESTADO DE PERDIDAS Y GANANCIAS PROYECTADO
4 . 4 .2 . |BALANCE GENERAL DE APERTURA
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. 3 . |BALANCE GENERAL PROYECTADO

ANEXO - Figura 9 (pagina no. 2)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

. 4 . |FLUJO DE EFECTIVO PROYECTADO

. 4

. 5 . |[EVALUACION FINANCIERA DEL PROYECTO

.|ANALIZAR Y GESTIONAR FUENTES DE FINANCIAMIENTO

1

.| TRAMITE DE PRESTAMO BANCARIO

NO DE LA ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION

.|ELABORACION DE CENSO DE CLIENTES

.|FABULACION DE CENSO DE CLIENTES

3 .|DISENO DE RUTAS
. 4 _|MAPEO DE RUTAS
5 .|ELABORACION DE RECORRIDOS DE RUTAS
. & .|ELABORACION DE LISTADOS DE CLIENTES POR FRECUENCIA DE VISITAY RUTA

.|ELECCION, CONTRATACION Y ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES

1

.|UBICACION DE UN LOCAL ADECUADO PARA MONTAR LA DISTRIBUIDORA

. 2 .|COTIZACION DE LOS TRES MEJORES LOCALES ENCONTRADOS EN EL AREA
. 3 .|NEGOCIACION Y FIRMA DE CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DEL LOCAL SELECCIONADO
. 4 .|ADECUACION Y MEJORAS A INSTALACIONES FISICAS DE LA DISTRIBUIDORA
5 .|COTIZACION DE CUARTO FRIO O TERMO KING PARA INSTALAR EN DISTRIBUIDORA
. 6 .|MONTAJE DE CUARTO FRIO
7 .|INSTALACION DE ALARMA EN INSTALACIONES

.|cOTIZACION DE ACTIVOS PARA OPERACION DEL NEGOGIO

1

.|COTIZAR MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA

a2

.|COTIZAR EQUIPO DE COMPUTO
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.|COTIZACION DE MATERIALES E INSUMOS NECESARIOS

ANEXO - Figura 9 (pagina no. 3)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

8 . 4 _|COTIZAR HERRAMIENTAS Y EQUIPO NECESARIO

B . 5 _.|cOTIZAR VEHICULOS DE REPARTO

_ COTIZAR EQUIPOS NECESARIOS PARA MANTENER LA CADENA DE FRIO DENTRO Y FUERA
; ‘|DE LA DISTRIBUIDORA

8 . 7 _|coTiZzAR MEJORAS Y ADECUACIONES A VEHICULOS DE REPARTO

8 g .|COTIZAR EQUIPOS DE SONIDO PARA VEHICULOS DE REPARTO

8 .|ADQUISICION DE ACTIVOS PARA OPERACION DEL NEGOCIO

8 . 1 _|COMPRA DE MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE OFICINA

9 . 2 .|COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO

9 . 3 _|COMPRA DE PAPELERIA Y UTILES E INSUMOS NECESARIOS PARA INICIAR OPERACIONES

g . 4 .|COMPRA DE HERRAMIENTA Y EQUIPO NECESARIO PARA INICIAR OPERACIONES

o . 5 _|cOMPRA DE VEHICULOS DE REPARTO

o & |COMPRA DE EQUIPOS NECESARIOS PARA MANTENER LA CADENA DE FRIO DENTRO Y

‘|FUERA, DE LA DISTRIBUIDORA — —

g .9 CONTRATAR PROVEEDORES PARA REALIZAR MEJORAS Y ADECUACIONES A VEHICULOS
! "|DE REPARTO

g _ B _|COMPRA DE EQUIPOS DE SONIDO PARA VEHICULOS DE REPARTO

8 . 9 .|CcOMPRA DE PILAS DE ENFRIAMIENTO PARA FURGONES DE REPARTO

g . 10 .|COMPRA DE ENFRIADOR PARA BACKUP

o . 11 .|COMPRA DE EQUIPOS NECESARIOS PARA MANEJO DE PRODUCTO EN BODEGA

g . 12 _|COMPRA DE EQUIPOS NECESARIOS PARA MANEJO DE PRODUCTO EN RUTA

10 .|FIRMA DE CONTRATO CON PROVEEDORES

10 . 1 .|FIRMA DE CONTRATO CON PROVEEDOR DE EMBUTIDOS

10 . 2 _|FIRMA DE CONTRATO CON PROVEEDOR DE LACTEQS

10 . 3 _|FIRMA DE CONTRATOS CON PROVEEDORES DE OTROS PRODUCTOS
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ANEXO - Figura 9 (pagina no. 4)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

11 .|REGISTRO SANITARIO DE EMPRESA EN DIRECCION DE AREA DE SALUD

12 .|ELABORACION DE DOGUMENTACION NECESARIA PARA OPERACION DE DISTRIBUIDORA

13 .|ELABORACION Y HABILITACION DE LIBROS Y FACTURAS EN SAT

ELABORACION DE ESTANDARES, PROCEDIMIENTOS, POLITIGAS. CONTROLES Y PROCESOS
"|BASICOS DE OPERACION:

14 . 1 _|CALCULO Y FIJACION DE ESTANDARES DE CALIDAD

14

14 . 2 _|ELABORACION DE LISTADOS DE PRECIOS

14 . 3 .|ELABORACION DE ESTRATEGIA PROMOGIONAL

14 . 4 |ESTABLECIMIENTO ¥ CALCULO DE SALARIOS DEL PERSONAL

14 . 5 .|ELABORACION DE POLITICAS DE CAMBIOS Y MANEJO DE PRODUCTOS

14 . 6 .|ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

14 . 7 .|ELABORACION DE SOLICITUD DE EMPLEC

14 . 8 .|ELABORACION DE TABLAS DE INCENTIVOS A PERSONAL

14 . 9 _|ELABORACION DE TABLAS DE COMISIONES A PERSONAL

14 . 10 .|ELABORACION DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS

14 . 11 .|ELABORACION DE CONTROLES DE VENDEDORES

14 . 12 _|ELABORACION DE POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA

15 .|RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL

15 . 1 .|SELECCION DE FUENTES DE RECLUTAMIENTO

15 . 2 _|ELABORACION DE ANUNCIOS PARA RECLUTAMIENTO

15 . 3 _|NEGOCIACION DE MEDIOS PARA FUENTES DE RECLUTAMIENTO

15 . 4 _|CONTRATACION DE PERSONAL TEMPORAL PARA VOLANTEO Y COLOCACION DE AFICHES

15 . 5 _|VOLANTEOQO DE ANUNCIOS PARA RECLUTAMIENTO

15 . 6 .|COLOCACION DE AFICHES PARA RECLUTAMIENTO
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ANEXO - Figura 9 (pagina no. 5)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

.|RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA RECLUTAMIENTO

15 .

15 . 8 _|EVALUACION Y SELECCION DE CURRICULUMS PARA ENTREVISTAS

15 . 8 _|LLENADO DE SOLICITUDES DE EMPLEO Y ENTREVISTAS

15 . 10 .|EVALUACION Y SELECCION DE CANDIDATOS A SEGUNDA ENTREVISTA
15 . 11 _|REALIZACION DE SEGUNDA ENTREVISTA

15 . 12 .|SELECCION FINAL DE CANDIDATOS PARA CADA PUESTO

15 . 13 .|CONTRATACION DE PERSONAL

15 . 14 .|TRAMITE DE LICENCIAS Y TARJETAS DE SALUD DEL PERSONAL

15 . 15 .|PROCESO DE INDUCCION DEL NUEVO PERSONAL

16 .|ELABORACION DE PEDIDOS A PROVEEDORES

17 .|RECEPCION DE PRIMEROS PEDIDOS DE PROVEEDORES

18 .|COMPRA DE INSUMOS NECESARIOS PARA INICIAR OPERACION

19 .|APERTURA DE OPERACIONES

19 . 1 .|INICIO DE OPERACIONES CON RUTAS Y BODEGA

20 .|CONTROLES Y SEGUIMIENTO A OPERACIONES DE LA EMPRESA DE DISTRIBUCION
20 . 1 _|SEGUIMIENTO A RUTAS

20 . 2 .|SEGUIMIENTO A LIQUIDACION

20 . 3 .[SEGUIMIENTO A CONTROLES

20 . 4 .|SEGUIMIENTO AVENTAS

20 . 5 .|SEGUIMIENTO A CLIENTES

20 . & .|ELABORACION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMA DE CLIENTE AMIGO
20 . 7 .|SEGUIMIENTO A PROMOCIONES

20 . 8 .|SEGUIMIENTO A DESEMPENO
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ANEXO - Figura 9 (pagina no. 6)
LISTADO DE ACTIVIDADES A REALIZAR

.|PRIMERA EVALUACION DE RESULTADOS

1 _|EVALUACION DE RESULTADOS

2 . |RETROALIMENTACION DE PRIMERA EVALUACION, DEFINICION DE AREAS A MEJORAR

3 .|IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS

22 . |SEGUNDA EVALUACION DE RESULTADOS
22 . 1 .|EVALUACION DE RESULTADOS
22 . 2 _|RETROALIMENTACION DE PRIMERA EVALUACION, DEFINICION DE AREAS A MEJORAR
22 3 _|IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS
23 .|OPERACION DEL NEGOCIO
EVALUACION ANUAL Y DEFINICION DE AREAS A MEJORAR Y OBJETIVOS PARA SIGUIENTE |
24 .
EJERCICIO
24 . 1 .|EVALUACION GENERAL
24 . 2 _|DEFINICION DE AREAS A MEJORAR

. 3 .|FIJACION DE ESTRATEGIAS Y NUEVOS OBJETIVOS PARA SIGUIENTE EJERCICIO
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ANEXO - Figura 10 { Asignacién de responsables y tiempos por actividad)

i .|PLANIFICACION DEL PROYECTO: & |tos0  |150802

1.1 _IIJEADELHEGUCD.I.EEALIZM soc. | 4
1,2 .iut‘rﬁnummu DEL TERRITORIO EN EL QUE SE DESEA OPERAR LADISTREUDORA  [SOC/56 5
1.3 .|DEFNIC1UH DE AREAS DE DISTRBUCION GGGN.| 2
i . 4 .|DEFNICION DE PRODUCTOS A DISTREUR “ﬁﬁ'“ P
1 . & .|AMALISIS DE LA COMPETENGIA EN EL AREA A GUBRIR GNIGG|
i . & .|ELABORACION DE ESTUDIO DE MERCADO DE LA CATEGORIA EN EL AREA Gv. | &
1 ESTUDIO MERCADOLOGICO DE LGS PRODUCTGS (PRECIOS, PROWOCIONES, PUBLIGIRDY| = | .
- [FORMA DE DISTRIBUCION).
2 .|sm.w:1ﬁu ¥ ESTABLECIMIENTO DEL TIPO DE EMPRESA FORMAR & |owoeos  |avaTis
2 . 1 _|EVALUAR OPCIONES Y SELECCIONAR EL TIPO DE SOCIEDAD A FORMAR ; soc. | 2
2 . 7 .|TRAMITES PARA ESTASLECER LA SOCEDAD ANONMA sou;.-,‘.mn 6
2 . 3 |TRAMITES CONTABLES PARA EL REGISTRO LEGAL DE LA SOCEDAD soi.x:E 2
1 Iuemm:lm CON PROVEEDORES 2 [|viowoa  |15mene
37 .|u5@ucm:mu CON PROVEEDOR EMBUTIDOS e 2
3.2 _|NEGocw::m CON PROVEEDOR LAGTEDS 5"“‘::’&5 2
3,3 _Iuﬁmcumu COM OTROS PROVEEDORES 5“_;;?“ 2
‘ .|ANALIBIS ¥ EVALUACIOMES DE FACTIBILIDAD DEL NEGOCIO 2 |owoams iS00
4 . 1 _|ANALSE FoOR GGGV, 1
4 . 2 .|CALCULO DE INVERSION INICIAL NECESARIA GGEY.| 1
4 . 3 .|CALCULAR PROYECCION DE VENTAS Gv. | 1
4 . 4 |ELABORACION DE ESTADOS FNANCIEROS PROYEGTADOS camv| 1
4 . 4 . 1 .|ESTADO DE PERDIDAS Y GANANGIAS PROYECTADO GGMN| 1
4 . 4 . 2 [BALANCE GENERAL DE APERTURA GG | 1
4.4 .3 .|mmc:5. GENERAL PROYECTADO GE | 1
4.4 .4 |FLum DE EFECTNVO PROYECTADG 6a | 1
4 . 4.5 |EV.l.LU.i.CI:‘.IN FINANCERA DEL PROYECTO GG | 1
5 1munn'r GESTIONAR FUENTES DE EIMANCIAMIENTO 6 |iwosns  |sovsms
5 . |T|me DE PRESTAMO BANCARICH SOCAN .
s _lmsﬂlu [E LA ESTRATEGIA DE DISTRIBUCION & [|iwosos  [saoens
& . 1 ,|ELABORACION DE CENSO DE CLENTES GV. | &
6 . 2 .|TABULACION DE CENSO DE CLENTES av. | 1
6 . 3 |DEERODE RUTAS av. | 2
8 . 4 .|MAPEODERUTAS ev. | 2
& . 5 ,|ELABORACION DE RECORRIDOS DE RUTAS Gv. | 2
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ANEXO - Figura 10 (Pagina No. 2)

ASIGNACION DE RESPONSABLES Y TIEMPO POR ACTIVIDAD

a8 . . B EIJH DE LEETADOS DE C'I'ES FOR I'TIELENCD‘EVEHRUT# .
7 .|ELECCION, COMTRATACION ¥ ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES 10RO 151003
7 1 |UBICACKIN DE UN LOCAL ADECUADD PARA MONTAR LA DISTREUDORA GGGV,
7 . 2 .|COTIZACION DE LOS TRES MEJORES LOCALES ENCONTRADOS EM EL AREA G.GJG.V.
T 3, [NEGOCIMCION Y FIRMA DE CONTRATO D€ ARRENDAMIENTO DEL LOCAL SELECCIONADO G.G.
7 . 4 _[ADECUACION Y MEJORAS A NSTALACIONES FISICAS DE LA DISTHBUDORA GGGV,
7 . 5 _|COTEZACION DE CUARTO FRIO O TERMO KING PARA NSTALAR EN DISTREUDORA G.G.
7 L] IHOH'I'A.IE DE CUARTO FRIO G.G.
7 T .]NETALACW DE ALARMA EN NSTALACIONES G.G.
L] ,|canu:mun5 ACTIVOS PARA OPERACION DEL NEGOCIO 15H003 | 31003
8 1 | |COTEZAR MOBLIARID ¥ EQUIPO DE OFICINA G.G.
B 2 _|COTEAR EQUIPQ DE COMPUTO GG
8 . 3 | |COTIZACION DE MATERIALES E NSUMOS NECESARIOS G.GJG.V.
] 4 | |COTEZAR HERRAMIENTAS Y EQUIPO NECESARIO G.GJGV.
& . 5 . |COTEAR VEHICULOS DE REPARTO G.G.
a o COTIZAR EQUIFDE NECESARICS PARA MANTENER LA CADENA DE FRIO DENTRO Y FUERA GGGV,
DE LA DISTREBUIDORA
8 . 7 |COTEAR MEJORAS Y ADECUACIONES A VEHICULOS DE REPARTOD G.GJGV.
8 _ 8 _|COTEAR EQUIFOS DE SONIDO PARA VEHICLLOS DE REPARTO G.GJG.V.
9 . [ADQUISICION DE ACTIVOS PARA OPERACION DEL NEGOCID TN D103
8 . 1 . (COMPRA DE MOBLIARD Y EQUIFD DE OFICINA G.G.
§ . 2 _|COMPRA DE EQUIPO DE COMPUTO G.G.
g 3 | |COMPRA DE PAPELERIA Y UTILES E NEUMOS NECESARIOS PARA MNICIAR OFERACIONES G.G.
B . 4 |COMPHA DE HERRAMENTA Y EQUIPO NECESARKD PARA NICIAR OPERACIONES GG
8 5 _|COMPRA DE VEHICULOS DE REPARTO GG
8 .6 . COMPRA DE EQLIPOS NECESARIOS PARA MANTENER LA CADEMA DE FRIQ DENTRO' Y ce
FUERA DE LA DISTRIBUIDORA
e Immam —
DE REPARTD
8 . 8 .|COMPRA DE EQUIFOS DE SONIDO PARA VEHICULOS DE REPARTO GG
g . 8 _|COMPRADE PLAS DE ENFRIAMIENTD PARA FURGONES DE REPARTO G.G.
g . 10 .|COMPRA DE ENFRIADOR PARA BACKUP G.G.
9 . 11 |COMPRA DE EQUIPOS NECESARIOS PARA MANEJO DE PRODUCTO EN BODEGA G.G.
9 . 12 |[COMPRA DE EQUIPDS NECESARIDS PARA MANEJO DE PRODUCTD EN RUTA G.G.
10 .lFIRIA DE CONTRATO COM PROVEEDDRES 0aH103 [0S0
10 . 1 | |[FIRMA DE CONTRATO CON PROVEEDOR DE EMBUTIDOS G.G.
10 . 2 .[FIRMA DE CONTRATO CON PROVEEDOR DE LACTEOQS G.G.
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ANEXO - Figura 10 (P4agina No. 3)

ASIGNACION DE RESPONSAELES Y TIEMPO POR ACTIVIDAD

.|FIRMA DE CONTRATOS CON PROVEEDORES DE OTROS PRODUCTOS

10 . GG

11 .[REGISTRO SANITARIO DE EMPRESA EN DIRECCION DE AREA DE SALUD CEX 1 10103 18103
12 .[ELABORACION DE DOCUMENTACION NECESARIA PARA OPERACION DE DISTRIBUIDORA GGGV, 4 [15H003 151102
13 .|ELABGRACION Y HABILITACION DE LIBROS Y FACTURAS EN SAT CEL 2 |13 (151103
14 . mwmmm FROCEDINIENTOS, POLITICAS, CONTROLES ¥ PROCEI0S 4 [1sH103 151203
14 . 1 |CALCULO ¥ FUACION DE STANDARES DE CALIDAD GGMGY.| 1

14 . 2 |ELABORACION DE LISTADOS DE PRECIOS GGGV, 1

14 . 3 .|ELABORACION DE ESTRATEGIA PROMOCIONAL GGGV, 1

i4 . 4 _|EBTABLECMIENTO ¥ CALCULD DE SALARIOS DEL PERSONAL G.G. 1

14 . 5 |ELABORACION DE POLITICAS DE CAMBIOS ¥ MANEJO DE PRODUCTOS GGGV, 1

14 . & _|ELABORACION DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS GGJGV.| 1

id . 7 _|ELABORACION DE SOLICITUD OE EMPLEQ GGJGV.| 1

14 . B8 _|ELABORACION DE TABLAS DE WCENTWOS A PERSONAL GGJGV.| 1

14 . § _|ELABORACION DE TABLAS DE COMISIONES A PERSONAL G.GJGN.| 1

14 . 10  |ELABORACION DE CONTROLES ADMINISTRATVDS G.G. 2

44 ., 11 .|ELABORACION DE CONTROLES DE VEMDEDORES GV, 2

14 . 12 _|ELABORACION DE POLITICAS GENERALES DE LA EMPRESA GGGV, 2

15 |RECLUTAMIENTOD, SELECCION, COMTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL B |oiM1o3 31203
15 . 1 _[SELECCHKIN DE FUENTES DE RECLUTAMIENTO GGGV 1

15 . 2 _|ELABORACION DE ANUNCIOS PARA RECLUTAMIENTO GGMGV.] 1

15 3 | [NEGOCIACION DE MEDIOS PARA FUENTES DE RECLUTAMENTO G.G. 1

15 . 4 |CONTRATACKON DE PERSONAL TEMPORAL PARA VOLANTEOD ¥ COLOCACKIN DE AFICHES GV 1

15 . § _|VOLANTED DE ANUNCIONS PARA RECLUTAMIENTO PTEM. 4

15 . & _|COLOCACION OE AFICHES PARA RECLUTAMENTO PTEM. 2

15 . 7 .|RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA RECLUTAMIENTO GGGV, 4

15 _ 8 _[EVALUACION ¥ SELECCION DE CURRICULUME PARA ENTREVISTAS GGV 1

15 . § _[LLENADO DE SOLICITUDES DE EMPLED Y ENTREVISTAS GV 1

15 . 10 IE‘H’N.I.IJ".CK)H ¥ SELECCION DE CANDIDATOS A SEGUNDA ENTREVISTA GaMEY.] 1

i5. 1 IR‘EAI.EA'.‘.DH DE SEGUNDA ENTREVISTA GGGV 1

15 | 12 _[SELECCION FINAL DE CANDIDATOS PARA CADA PUESTO GGGV, 1

15 . 13 |CONTRATACION DE PERSOMNAL 6.6 1

15 . 14 ,|TRAMITE DE LICENCIAS ¥ TARJETAS DE SALUD DEL PERSONAL G.G. 1

15 . 15 IFRDCESU DE NDUCCION DEL HUEVO PERSONAL GGGV 1

16 lamm DE PEMDOS A PROVEEDORES GGMAEY.) 1 [15h20a (24203
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ANEXO - Figura 10 (Pagina No. 4)

ASIGNACION DE RESPONSABLES Y TIEMPO POR ACTIVIDAD

17 .|RECEPCION DE PRIMEROS PEDIDOS DE PROVEEDORES cAD. | 1 |zHams  |mezes
18 .|COMPRA DEINSUMOS NECESARIOS PARA INICIAR OPERACION caD. | 1 |zhmas  |mraes
18 .|APERTURA DE OPERACIONES PER | 1 |osovod  |190104
19 . 1 _|m:n DE OPERACIONES CON RUTAS ¥ BODEGA PER. | 1
20 ,|l:oumoLES'r SEGUIMIENTO A OPERACIONES OE LA EMPRESA DE DISTRIBUCION 4 |osmoioe  |aroos
20 . 1 |SEGUMENTO ARUTAS Gy | 4
20 . 2 |SEGUMENTO A LGUIDACION “:ﬁ 4
20 . 3 |SEGUMENTO A CONTROLES caeV. 4
20 . 4 |SEGUMENTO AVENTAS GV | 4
20 . 5 |SEGUMENTO ACLENTES VIERH] 4
20 & _|ELABORACION E MPLEMENTACION DE PROGRAMA DE CLIEENTE AMIGO GV, 4
20, 7 .|SEGUMIENTO A PROMOCIONES GeUew| 4
20 . 8 _|SEGUMENTO A DESEMPERC Gomey] 4
2 .|mumsm.unuou DE RESULTADOS 1 |semime  |3t0do4
21 . 1 .IE\ru.wucm DE RESULTADOS coeN| 1
2.2 _|RETRON.HEHTM$OHDEPRHERAEVNJMCR}H,DEFHK:IJN DE AREAS A MEJORAR GGGV, 1
2. 3 .|IIFI.EIENTA.CIJN DE ACCIONES CORRECTIVAS GoEV.| 1
22 ,ls:enuum EVALUACION DE RESULTADOS 1 |zvozms  |oamerod
22 . 1 |EVALUACION DE RESULTADOS GGEV.| 1
22 . 2 |RETROALMENTACION DE PRIMERA EVALUAGION, DEFINKCION DE AREAS A MEJORAR ik
2 . 3 ,|MPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS GGG 1
21 .|OPERACION DEL NEGOCIO PER. | B2 [osoimd  [3tao4
24 EVALUACION ANUAL ¥ DEFINICION DE AREAS A MEJORAR ¥ GBJETIVOS PARA SIGUIENTE 1 |zerzor [sams
24 . 1 .|EVALUACION GENERAL ceiEy| 1
24 . 2 |DEFINICION DE AREAS A MEJORAR o
24 . 3 |FUACION DE ESTRATEGIAS Y NUEVOS OBJETIVDS PARA SIGUENTE EJERCICIO 53‘:‘;’3'“' 1

Ll I, 1

I L LA LALLM
SOC. = SOCKE [ACCIONISTAS)
G.G. = GERENTE GENERALMEPRESENTANTE LEGAL
GV. =GERENTE DE VENTAS
ABO, = ABOGADD EXTERND
CEX, = CONTADDR EXTERMNO
PER. = TODO EL PERBONAL

PTEM. = PERSONAL TEMPORAL CONTRATADD
CAD. = CONTADOR ADMMNBTRATVG
VEM. =\VENDEDORES DE RUTA
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Anexo - Figura 16 ( Organigrama )

RECOMER S. & G.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

JUNTA DE ACCIONISTAS
GERENTE GENERAL
GERENTE DE
VENTAS
CONTADOR
ADMINISTRATIVO

VENDEDOR DE RUTA ENCARGADO DE VENDEDOR DE RUTA

LOCAL (1) BODEGA FORANEA (1)
VENDEDOR DE RUTA VENDEDOR DE RUTA

LOCAL (2) FORANEA (2)
VENDEDOR DE RUTA

LOCAL (3)

ESCUINTLA, ENERD DEL 2,00_
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Anexo - Tabla XIV (Balance general inicial)

CORRIENTE:

HCAJA

1

BANCOS

INVENTARIO INICIAL DE MERCADERIAS

[[PAPELERIA ¥ UTILES INICIAL

NO CORRIENTE;

EHICULOS DE REPARTO

Q131,500.00

MEJORAS A VEHICULOS (ACONDICIONAMIENTO UNIDS)

ﬁ

Q17,500.00

ONGELADOR PARA PILAS DE ENFRIAMIENTO

ILAS PARA ENFRIAMIENTO

= |enjen

08,000. ggl
Q2,200

UARTO FRIO (REFRIGERADO)

IMOBILIARIO ¥ EQUIPQ DE OFICINA

NIDADES DE SONIDO PARA VEHICULOS

QUIPD DE COMPUTO

ANASTAS PARA MANEJO DE PRODUCTO

el
|
|

MEJORAS A INSTALACIONES DE LA EMPRESA

llcASTOS INICIALES DE INSTALACION DE ALARMA

IGASTOS DE CONTADOR PARA INICIO DE LA EMPRESA

lGASTOS DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA

b | | | s e [ By

OTROS ACTIVOS

ALQUILERES PAGADOS POR ANTICIPADO

SUMA TOTAL DEL ACTIVO

CORRIENTE:

! |

Q60,000,004

Q131,500.004

NO CORRIENTE:

PRESTAMOS BANCARIOS

INTERESES X PAGAR (15% 5/0.100,000.00 X 3 ANOS)

15%

SUMA TOTAL DEL PASIVO

2100,000.00
I‘ nqs,oou@i
Q336,500.00

!EAPITAL SOCIAL

260,000.001

|  SUMA DEL PASIVO Y PATRIMONIO NETO
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ANEXO - Tabla XV (Balance general proyectado (Al final del ejercicio))

CUENTAS DETALLE|| PARCIAL DEBE HABER
CORRIENTE:
fcaia Q20,000.00]
IBANCOS 0654,818.15]
NTARIO FINAL DE MERCADERIAS Q65,000.00]
APELERIA Y UTILES FINAL Q300.00
IND CORRIENTE:
EHICULOS DE REPARTO 5 Q131,500,004
{ - JJDEPRECIACION ACUMULADA 226,300, 105,200,
MEJORAS A VEHICULOS (ACONDICIONAMIENTO UNIDS) 5 Q17 500,
{ - J|DEPRECIACION ACUMULADA Q3,500, 014,000.00]
CONGELADOR PARA PILAS DE ENFRIAMIENTO 1 Q8,000 |
{ - JIDEPRECIACION ACUMULADA Q1,600.004 Q6.400.004
PILAS PARA ENFRIAMIENTO 34 Q2,200.004 |
{ - IDEPRECIACION ACUMULADA qaqu.a Q1 ,mn.q -

§CUARTO FRIO (REFRIGERACO) 1 32,000,

{ - IDEPRECIACION ACUMULADA C16,400, 025,600,

|MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA 1 Q2,500.
{ - JIDEPRECIACION ACUMULADA 500, Q2 ,000.00§
qulnADEs DE SONIDO PARA VEHICULOS 5 03,000, |
{ - ADEPRECIACION ACUMULADA, 0600, 02,400.00{
JEQUIFO DE COMPUTO 2 Q3,000.0 |
{ - JJDEFRECIACION ACUMULADA Q600004 Q2.400.00f
ICANASTAS PARA MANEJO DE PRODUGTO 20 Q500,004 |
{ - )JDEPRECIACION ACUMULADA Q100. Q400.00§
IGASTOS DE ESCRITURACION Y PLACAS DE VEHICULOS 5 Q2 500. |
{ - JJAMORTIZACION ACUMULADA _ G2,500.00 Q0.00§
IME.JORAS A INSTALACIONES DE LA EMPRESA 1 Q5,500.00 |
{ - JIAMORTIZACION ACUMULADA Q1,100 Q4,400.000
FSASTOS INICIALES DE INSTALAGION DE ALARMA, 1 1,000, I |
(- JIAMORTIZACION ACUMULADA 0200.00{ Q800.004
FGASTOS DE CONTADOR PARA INICIC DE LA EMPRESA 1 C1,000.00] |
(- AMORTIZACION ACUMULADA _ Q200. Q800.00§
ASTOS DE CONSTITUCION DE LA EMPRESA 1 Q10,000, 1
{ - JIAMORTIZACION ACUMULADA Q2,000.008 Q8,000.00§
SUMA TOTAL DEL ACTIVO Q914,478.16|
CORRIENTE:

IPROVEEDORES £165,000.00}
ACREEDORES 2105,200.00|
NO CORRIENTE:

JPRESTAMOS BANCARIOS 066,666.67]

[INTERESES X PAGAR (15% S/Q.100,000.00 X 2 ANOS) 15% €Q30,000.00)

SUMA TOTAL DEL PASIVO Q266,866.67

ICAPITAL SOCIAL M Q50,000

{UTILIDAD BRUTA PENDIENTE DE DISTRIBUIR Q599,611 .4%'

|  SUMA DEL PASIVO Y PATRIMONIO NETO Q916,478.16|
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Anexo - Tabla XVI (Flujo de caja listado de ingresos y egreso
RECOMER S & G
Flujo de caja
LISTADO DE INGRESO Y EGRESOS
Fecha del flujo de caja: 25/01/2006

Venta al contado
Recuperacion de cartera
Ingreso por dinero en el banco
Otos

o | a0 | 0D | =

Egresos

Pago de Factura No.001 { Proveedor de embutidos )
I Pago de Factura No.002 { Proveedor de embutidos )
Pago de Faclura No.021 { Proveedor de lacteos )
Pago de Factura No.023 { Proveedor de embutidos )
Pago de Faclura No.025 { Proveedor de embutidos )
Pago de Factura No.155 { Proveedor de licteos )
Pago de Faciura No.BO ( Proveedor de embutidos )
Pago de Faclura No.225( Proveedor de lacteos )
'Ego de Factura No.233 ( Proveedor de embutidos )
Pago de Faclura No.300 ( Proveedor de lcleos )
Pago de energia eléclrica mes oclubre

Pago de planilla

Compra de insumo de papeleria y (tiles

Compra de gasofina rulas

|Pago de pintura oficina faclura 88883 Paleta

Pago de interés bancario

Pago de reparacion MACESA Fac.. 1441

Pago de mantenimiento vehiculo ruta 3 Il
Otros

b= = el e a3 LR ]
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Anexo - Tabla XVIII (Solicitud de crédito clientes especiales)
'RECOMERS. & G,
SOLICITUD DE CREDITO PARA CLIENTES ESPECIALES

NOMBRE DEL VENDEDOR: WALTER FERNANDEZ OGALDEZ ruTa:| 21 |
No. DE SOLICITUD | FRE ] ] FECHA soucTuo:[— AR ]
Por este medio soliclto evaluacidn para otorgamiento de crédito para el cliente:

NOMBRE DEL NEGOCIO:; TIENDA LA BENDICION
NOMBRE DEL CLIENTE: JULIA MARINA GUERRA PEREZ
NOMBRE DEL ENCARGADO: JULIA MARINA GUERRA PEREZ (PROPIETARIA}
DIRECCION DEL NEGOCID; BA CALLE 4-35 ZONA 1, ESCUINTLA
DIRECCION DEL GLIENTE: BA. CALLE 4-35 ZONA 1, ESCUINTLA
TELEFONOS: 78304567
AROS DE EXISTENCIA DEL NEGOCIO: [ 20 ANOS |
MENCIONE CUATRO EMPRESAS QUE LE OTORGUEN CREDITO A ESTE CLIENTE:
—___EMPRESA: __MONTDQ. | P
—_COCA COLA _0B00.0D MENSUAL
ERVECERIA 0150000 QUINCENAL
EMBUTIDOS PERRY Q300.00 SEMANALES
EMBUTIDOE TOLEDD Q500.00 SEMAHALES
PROMEDIO DE VENTAS NUESTRAS SEMANALES EN QUETZALES: [ Q150.00 |

PRODUCTOS QUE CONSUME:

emsuminos: X sopas[ X

P omos[ X ]

VENTAS FROMEDIO ESTIMADAS AL OTORGARLE CREDITO EN QUETZ: | QA250.00 |
INCREMENTO DE VENTAS EN QUETZALES: | Q100.00 |
INCREMENTC DE VENTAS EN %: | 87% |
BREVE DESCRIPCION DE LAS RAZOMES POR LAS CUALES 5E SOLICITA CREDITO:

El cliente liene capacidad de pago, es dueho del local donda esia su negocio, vende una busna cantidad

TLEE .-...--.-..:... a olonga .'.". BiOre BU COMENE ¥ 08 e5a Manam
8u desplazamientio, no olorgaria ninguna garaniia prendana o de ningun B0, parn segan Iormscen 38 e
oirms provesdorss es da condiar, seempre B pagROo SUs adilns ¥y Bu record con allos es bueno

:fJ':."‘-:.'T':I':.. vanos anos de leneria.
MENCIONE TRES PERSOMAS (MO FAMILIARES QUE DEN REFERENCIAS CREDITICIAS DEL CTE.:

WOMBRE DIRECCION _TELEFONO
HUGO RULZ BA_CA 4 21 7665058
MANUEL GO PEREZ SA _AVE 5542 3 TBAGTGoA
CIA PRADO _ SAAVE 12847 3 7554565
Fi F}
Vendedor de rula CLIENTE
CEDULA E-5 788800
Fi F)
EVALUADO FOR: T REVISAGO Y Vo.bo,
CONTADOR ADMINISTRATIVO GERENTE DE VENTAS
Sl NO FECHA:
F) _ mnm:
APROBADO POR:
GERENTE GENERAL 0000021001

199



200

(1xeL Jo3oeg op jonuod) HIAX E|GE] - OXBUY

b [ o Tz Jwee] v [ 2 [ @ [ %0 [ 8 [ 0 [ L [wa[ F [0 [+ [%w0] b Jo[ + W] s o[t [w0] s [ 0] [SvINYINVIENIGVdOE
b [0 | v [%0 | + | © [ V| %0 | b | 0 |+ |w0| F |0 | v [%w0] k|0 |+ %] b | 0] F %0+ |0 |+ YHNd ¥NoY
§ | v | L [%0 [ F | @ | v | w0 |9 |0 | ® |%oE|vr | @ |0 | %0 | F |0 |+ W] F |D | F |W|F]|]O | HOREdNS OFYA
: T |0 | ¢ | %0 | ¢ | 0 | k| %0 |+ | 0 | F w0 | + | 0]t %] F |0 |t |®% | W | 0 | 8 |%c| e | @ | rg |HONNDSNELD Adais
o F [0 [ v [%0 | % | o | v | %0 | v | 0 | v |wo| F |0 v %0 F | © | v |%0| ¢ | 0|+ |%0| % |0 |¢ WE 108 AddDiE
: F [ v [z [% [+ [ o[ v [ %0 [ ¥ [0 [+ [%0s] F [+ | T [%ee| ¥ | T | @ |%00H 0 -8 | & | %0 | F | 0 [F INI¥ DO53H4 O0S3N0
o g | £ [ € [woal| o | £ [ & [wo0k| 0 | €7 € [wool| o | € [ ¢ [woal[ o [ ¢ [ ¢ [wook] @ [ € | € [wi@]| & [ 2 | ¢ | 'D3d00S3H4083N0
o O | ¢ | € (W0OL| B | F | b | W05 | b | v | € |WeB| b | € | € |W0Qk| O | B | € |[W0O| © | E | € |WoOk| D | € | & | MvHDDOS3H4083ND
R F (o[ v [w [+ T o v [ %0 [ ¢ [0 [+ [%e[F [0+ %] F o]+ %] F |0 ]| F | %]+ o] "H G LIveA OSSN0
S %k | T | £ | ¥ [Wor| € | Z | 5 [W00L| 0 | 5 | 6 |%08| b | F | % | %0 | ¢ | 0 | ¢ [0k 0 | ¢ | ¢ | %0 | % | o | 2 " £ Lved OS3N0
"W | WEE| T | £ | € [%0OH| O | ¥ | ¥ | WSE | € | F | ¥ | %0 | @ | 0 | @ |%00v| O | € | € W00k @ | £ | £ |®OO| O | & | 2 oBNg 053N0
|0k [%ee | » [ E [ & [%or[ o | r [ OF | wer [ |00 [ 22 [%ee| ® | ¢ |2k | %0 | F | O | b | %0 |0 | D |0k |%o¥]| 8 | *r [ O 7 ¥} ¥WIHD 083N0
@ | %0 | v |0 v %0 v |0 | F | % | v |0 |t %0 F |0 [ ¢ [%0 |+ |0 | ¢ |[%0| ¢ |0 | %] F]|0]|¥ T4 ¥W3HI 053N0
B |ww| o | £ | € [wook| 0 | £ | £ |®00h| 0 | € | € [woak| o | € | € |[WEL| b | B | ¥ %00k © | ¥ | ¥ |W0OK| O | ¥ | ¥ DML WD YW3Ed
§ | %P9 | F | G | ® [%0OK| O | OL | O | %0OF | O | ©F | OF |%O0F| B | F | O |%OF| ® | ¥ | OF | %0 | O | O | OF |%O0¥| @ | ¥ | Ok | OSvAL WODYAEED
®F | %ee| v | 8 [ Qb [woor| o | oz [0z [ wor [T | B |02 [ %0 | 0F | © [OZ [WEr| BE | & | OF | %0 [ OF | D | OF |%S@| L | €F | 02 | OSYALI WOOYWIED
O (w00 | 0 [ @ | @ [%ook| o | L | & |Weob| O | & | & [wear| @ | £ | & [%oor| o | & | L [wo0k| o | & | & Iwoob| o0 | L | & DEVA Yaild YWINED
§ [#ei| f [ 6 [ 8 [woa| b | 8 [oF |woot | 0 [ob [0k [woi[ € | £ [on [wee| v [ £ | ML |wor| 8 | ¢ [OF (%08 | B | 00 YZINVENO
“Bb | weE | 0b | 8 | Gk |WSL| € | B | Z+ | %dl | @V | £ | BL |%ER| TE | B | LE |WEL | 3E | E | GC |WO0D| @ | B | S |%@@ | & | & | Lb DZIHOHT
£ (%59 v | * | 5 [%00k] 0 | ¥ | ¥ |%0o0b| 0 | ¥ | ¥ (%8| £ | ¥ | 9 [%00k] 0 | @ | @ |wiL| T | % | L w00k € | @ | ® PO0QLOH §
O [%¥e| # | € | B |[w@] 2 [ ¥ [ 8 [ % [ ® | + | 6 [®EL] & | @ | 8 |®S5| & | B | kb | %0 | 9k | O | 8F |WiZ| % | & | bt HYTHNYE §
Of [wv [0z [ a0 [or [wor| vt [ 0F [ or [ %br |92 | 22 | 05 |%09 | L | BE | O |%r8 | WF | Z6 | O |%OT | OF | OF | D% |%6L| b+ | BE | 08 WHINHILIO T
Of %00 | Er | 6 | OF |WOL| Tk | BE | OF | %O0B | OF | O | 05 | %89 | Zb | EC | OF | %04 | 9F | GF | 0 | %09 | O | O | 05 |%iL| OF | 8¢ | 99 | €3dnswiigwagaT

vorsye WIA | #e0 [P0 | 0L [ WA | reO [WED | DOvl | WAA | ARO [BEWD| DOVL | LA | AeQ [0 | DOVl | WAA | 4SO |BURD | VL | “WLA | *B0 |BNRD| DXVl | VLA | Aeq (WD S019MG08d

Oiuvia OII3INONd 2902 el a9l aG-LL o-pL qe¥L
YouvD [T Ty I Y] BRI CPRGRS
£C YNYWSE VNI 30 (XYL HOLIYH 30 TOHINGD



ANEXO - Tabla XXV (Control y seguimiento a resultados de venta)

MES DE ENERO

FECHA:

| 2am1i2004 1800:00 p.m. |

DIiAZ TRANSCURRIDOS A LA FECHA _

plas wésiLes en e wes RN
piasaueraLtan]___2 ]

0 170.54

< ACUM. AL DIA DE HOY ; CUDTA
E| venoeoor F86L 19700000 VENTA PROMEDIO DIARIA PROYECCION DE CIERRE 5

= % |cuo.omRia] REAL % FRES. | REAL % | AJUSTADA
21 JOREIN HERNANDEZ Bi% |0 o508 |0 16579 79% |0 587550 | O 431058

22 |HESLLER AC 3% o ZN71 |0 542

oAl ar s RREL:

E VENOEDOR 2910172004 18:00:00 p.m. | VENTA PROMEDIO DIARIA | PROYECCION DE CIERRE gty

= CUC. DIARIA] REAL % PRES. REAL 5 AJUSTADA

il - O 158.95 |0 16567 | 104% | 414300 [Q 4,307.33 | 104% (O B3s0
|77 |HESLLER AC |2 325000 a_ 17500 : g3% |Q 325000 |0 301004 | 69% |0 23575 |
i) @ 3, F50.00 0 4423 7% | Q 375000 |0 272610 | 7a% |O  B1568

CUOTA

- ACUM_ AL DIA DE HOY :

E VENDEDOR 2000172004 18:00:00 p.m VENTA PROMEDIO DIARIA PROYECCION DE CIERRE BUAREA
PRES. REAL CUD, DIARIA| REAL 3 PRES. REAL '!': i..R.ISTl.uA_

21 |JORBIN HERNARDEZ] O 1.00 [P [#] 00 | - % |o  1o0ja - | om o ET] |

&2 [HESLLER AC . [+] 004 (4 - % |Oo 1004 - o% |o 050

73 [JORGE 7] ood [0 - % |Q 100 | G - 0% |0

Rk

[ ACUM, AL DIA DE HOY CUOTA

§ VENDEDOR 2310172004 18:00:00 p.m. VENTA PROMEDIO DIARIA PROYECCION DE CIERRE DIARIA
GUD. DIARIA] REAL % PRES. REAL % | AJUSTADA

21 | JORBIN HERNANDEZ| O O 30519 |0 X538 | 110% |0 76500 | O 874575 | 110% | O (89.00)

22 |HESLLER AC ] O 3181 [0 35578 | 114% JQ B07.00 [Q 8 i

P GE 0 29600 % |0 760600 | Q7

< __ACUM AL DIA DE HOY CUDTA
§ VENDEROR SR04 18:00:00 p.m- VENTA PROMEDIO DIARIA PROYECCION DE CIERRE ot
PRES. REAL % _Jcuo.oiaria| REAL % PRES. REAL %[ AMSTAD
21 | JORBIN HERNANDEZ| G 7,100 00 Tr% J0 7308 [0 21264 7o% [0 770000 |Q 5568 VA% [0 S98.30
22 |HESLLER AC 0 685000 75% |0 26348 |0 21448 | &1% ) O 885000 | 0 78 | B1% |0 85480
E <| VENDEDOR VENTA PROMEDIO DIARIA PROYECCION DE CIERRE
CUD, DIARTA] REAL % FRES. REAL % | AJUSTADA
21 [*] o004 | O - % [*] 100 | O [
z g oodjo - o% _|@  to0|a - 0%
(R T Y 0% 2] %

ACUM. AL DIA DE HOY
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=< CUOTA
5 VENDEDOR 2910112004 18:00:00 p.m. VENTA PROMEDIO DIARLA PROYECCION DE CIERRE ; DLARIA
= FRES REAL % |cuD.DIARIA] REAL % PRES. REAL % | AJUSTADA
21 | JORBIN HERNANDEZ ' B4% |0 Gea67 |0 86048 | D% | OPS 05550 | Qoeperas | 1% |Q 10608
X2 [HESLLER AC 3.50 % 10 67206 |0 90115 | 6% | O@52T350 67 | 8% jO 18Z292




Anexo - Tabla XXVI ( Calculo de liquidacién)
MODELO DE CALCULO DE INDEMNIZACION

MNombre: Axel Radl Santa Cruz Escobar
Nimero de cadula: E-5 138098
Facha de ingreso: 15/03/2004
Fecha de egreso: 311272004
Dias afio; 291 360
Aftos trabajados 0.8083
‘Di:‘nmln Q 150000|Q 25000 | Q 1,250.00
|Noviembre Q 150000|Q 250.00]Q 1,250.00
|Octubve Q 150000|Q 25000 Q 1,250.00
Saptiambra Q 150000 0Q 250,00 | Q 1,250.00
Q 150000|Q 25000 Q 1,250.00
Julio Q 150000 |Q 25000 Q 1,250.00
Total Q 9.{[!.1[!)_ Q 25000 | Q 750000 )Q -
PROMEDIO MENSUAL DE INGRESOS a 125000
1 Sueldo proporcional a dias laborados tot. Q 101042
1.1 Reguilador aguinaldo Q 8420
1.2 Regulador bonificacitn Q 8420
Total para caleulo de indemnizacin: Q 141840
Liquidacién
ULTIMO
CONCEPTO PAGO Dlas
Indemnizacién 3111212004 291
Aguinaldo 151 22004 IMN22004 16
Vacaciones 150372004 I1M22004 17 0.80
Bono 14 14/06/2004 31122004 200
TOTAL DE LIQUIDACION Q 2,705.92
LIQUIDACION aQ 270592
Descuentos Q -
Préstamo Q -
Préstamo Pendiente Q -
Total Q 270592
Total a recibir Q 2!?1:!5.!2
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63.04
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Anexo - Formato b (Guia de entrevista)
Guia de entrevista
RECOMER S.& G.

La antrevista deba de lograr identificar varios aspecios del candidato 8 ocupar un pussto especifico entre
los cusles evaluaremos

1- COMPETENCIAS PARA EL PUESTO ESPECIFICO
2- HABIL IDADES PARA Bl PUESTO

3 EXPERIENCIA EN EL PUESTO

4- ACTITUD

Cada puesio debe de tener su guia de entrevista basado en las caracteristicas del puesto tenienda
previamente establecidas las competencia requeridas

Es recomendable que ardes de las antrevisias o candidalo efectie una bateria de prusbas las cuales
determinen los aspacios a evaluar y que sea la entrevista lo que confirme las cualidades.

EJEMPLO ( Vendedor rutero )

Edad: Sy,

COMENTARIOS ADICIONALES:
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(Continuaciin

1- COMPETENCIAS PARA EL PUESTO ESPECIFICO

Calificacién da 0 a 100
a. Converse con ol candiiato para determinara si 83 una parsona
con caracinristicas da promover sus ideas.

b. Comprusbe con la conversaciin si es una parsona axirovartido

. Datermine si su vocabulario es adacuado

UL

d. Determine si 88 una parsona que pueda tener ampatia con los chentes

&, Comprusbe su aspecio fisico:
Painado
Rasurado
Su vestimania
Su aspacto fisico
Zapatos lustrados

2- HABILIDADES PARA EL PUESTD
8. Muesire las caracleristicas de un lapicero, precio y beneficio dal producto. Despoés que o candidaio

e venta a ustad ol producto.
mldmhw

i

Trata da vender & mayor cantidad da producto
Hace el sierme de ventas

Cobra

Sa despida

b. Verificar el maneso numdnico, pdngalo & multiplicar, sumar, restar y dividir como si estun
cobno

:

<. Evalls como mantiena i relacidn con ol supuesto dienis.

1]

@, Evalie si ol candidalo tena podar de convencimbanto,

1. Comentarios adicionakes:
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3 EXPERIENGCIA EN EL PUESTD

a. Pragintels al prospacto de sus antiguos trabajos y que le mencions sus logros:

b. Pregintele que estrategias o acionas

¢. Sepin la opinidn del entrevistador que calificecion e pondria a la experiencia qua Sene sl candidato.

4 ACTITUD
Como considera ka actitud dal entrevistado:

Ragular
Muy buena
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CONCLUSIONES

La seleccién del producto, que satisfaga las necesidades de un grupo

objetivo es uno de los puntos principales para el éxito del negocio.

La distribuidora debe de manejar sus costos de distribucion por debajo
del 14%. Esto servirA de base para las negociaciones con los

proveedores.

El fabricante debera tener claro que es necesario que €l desarrolle la

marca dando a conocer el producto.

La seleccién y contratacion del personal es la columna vertebral del

negocio ya que de ellos depende el éxito de la misma.

El negocio debe de realizarse y operarse de tal manera que pueda
duplicarse muy facilmente, para lograr expandirse a otros territorios,
manteniendo basicamente la misma estructura administrativa.

En el negocio de distribucion horizontal se debe de manejar las ventas al
contado. Limitdndose a dar crédito al mercado de autoservicio

Unicamente, de esta forma el flujo de caja sera positivo.

Se debe de tener un estricto control de las rutas para evitar robos.
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RECOMENDACIONES

Se debe realizar estudios mercadologicos para evaluar los diferentes

aspectos del producto los cuales son:

(0]

Producto, que satisfaga al consumidor y que no esté manejado en
su totalidad por mayoristas o que se maneje una escala de precio
gue permita realizar una distribucion horizontal.

Precio que sea competitivo con el grupo objetivo y la competencia
Posicionamiento del producto, que se tenga un posicionamiento
gue diferencie al producto de la competencia.

Promocion y publicidad para dar a conocer el producto y que
exista la prueba del mismao.

Distribucion del producto para que esté al alcance del
consumidor

Que el margen del producto permita mantener la operacion de la
distribuidora, este margen lo determinara los costos de operacion
mas la ganancia. No debe ser por debajo del 18% del costo del
producto

Que el producto permita darle un margen minimo del 20% al

canal que lo venda al consumidor final.

Los productos que venda la distribuidora deben tener un margen

minimo del 20%. Se puede manejar una relacion que si el producto

tiene mucho volumen el margen puede ser bajo, pero nunca que sea

menor del costo de operacion.
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El control del efectivo es basico para el manejo de la distribuidora por lo
cual la liquidacién debe de ser diaria por vendedor y el cuadre de los

depositos debe de revisarse cada tres dias.
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