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BASICO

Existen seis capitulos contenidos en Mejore su Negocio. Cada
capitulo lo ayudara a solucionar problemas y mejorar el ma-
nejo de una parte importante de su negocio.

* Mercadeo lo ayuda a ofrecer lo que sus clientes desean
* Compras lo ayuda a comprar productos, materiales y equipo

* Control de existencias lo ayuda a guardar y controlar eX|s-
tencias

* Costeo lo ayuda a estimar costos para sus productos o
servicios

* Registro Contable lo ayuda a mantener y utilizar registros.

* Planificacion del Negocio lo ayuda a efectuar planes pai'a
mejorar su efectivo, ventas y costos.




PROLOGO

¢ Qué es “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN)?

El programa global de la OIT “Inicie y Mejore Su Negocio” (IMESUN, del inglés SIYB, Start and
Improve Your Business) se ha constituido en una de las metodologias mds conocidas de capacitacion para
la adquisicion de destrezas esenciales para la gestion de pequenas empresas. “Inicie y Mejore Su Negocio»
es un sistema de paquetes de capacitacion interrelacionados de destrezas précticas para la gestion empre-
sarial que esta dirigido a duefios y conductores de pequenas empresas. El Programa consiste de dos
paquetes de capacitacién, a saber, “Mejore Su Negocio” (MESUN), que se propone capacitar a
empresarios(as) existentes a consolidar y expandir sus negocios, e “Inicie Su Negocio” (ISUN), que equipa
a los que desean empezar negocios con habilidades prdcticas para iniciar y conducir negocios viables.

El origen de “Inicie y Mejore Su Negocio” estd en una serie de materiales de capacitacion titulados
“El Cuidado de Su Empresa”, que fue desarrollado en los afios 70 por la Confederacion Sueca de
Empleadores. En 1977, la Autoridad Sueca para el Desarrollo Internacional (SIDA) financié un proyecto
para que la OIT adaptara estos materiales a fin de que reflejaran las necesidades y situaciones de empre-
sarios y empresarias en los paises en desarrollo. Desde entonces, los materiales, metodologia y sistemas
IMESUN se desarrollan, adaptan y enriquecen constantemente para atender las necesidades siempre cam-
biantes de los empresarios en muchos paises distintos.

El objetivo del paquete MESUN es incrementar la viabilidad y rentabilidad de las pequefias empre-
sas en operacion a traves de la aplicacion de principios bdsicos de gestion, que pueden conducir al mante-
nimiento y/o creacién adicional de empleos de calidad. Provee conocimientos y técnicas sobre tales princi-
pios de gestion a conductores de pequerios negocios en una manera simple y prdctica, y los estimula a
aplicarlos en sus respectivos negocios. De este modo, los empresarios(as) serdn capaces de incrementar
sus ventas, mantener un flujo positivo de fondos, costear y fijar precios de sus productos en forma apropiada,
comprar de modo eficiente lo que necesita el negocio, mejorar la calidad de sus productos, reducir sus costos
¥, eventualmente, aumentar la rentabilidad de sus negocios. Estos logros resultardn en pequenas empresas
mas viables contribuyendo a la creacion y mantenimiento de empleo y, con ello, al crecimiento econémico.

Los atributos de IMESUN

La particularidad del programa IMESUN radica en sus conceptos que son presentados de una
manera simple, costo/eficiente, practica, relevante y participatoria. De este modo, se dirige a satisfacer las
necesidades de usuarios con bajo nivel de instruccion. Sus atributos especificos son:

(a) Los materiales MESUN (Basico) y el Juego de Negocios IMESUN —el nucleo del programa IMESUN -~
y las metodologias de capacitacion IMESUN se dirigen a las necesidades especificas de capacitacién
de conductores de pequenos negocios con poca escolaridad.

(b) El componente de seguimiento de la capacitacion (o Servicio de Extension Empresarial), que consiste
en ciertas intervenriones de capacitacién aplicadas progresivamente; posterior es a la capacitacién
inicial en clase, utilizan las metodologias de monitoreo, aprendizaje activo y de tipo vivencial que faci-
litan una transferencia efectiva de experiencias prdcticas.

(c) La capacitacion basada en ‘resultados’ otorga transferibilidad a sus aspectos conceptuales.

(d) Elprograma tiene inserto un sistema simple de monitoreo y evaluaciéon mediante el cual la efectividad
de la capacitacion puede ser medida con precisién.

(e) Los vinculos entre los programas Inicie Su Negocio (ISUN) y MESUN ayudan a mejorar la sostenibilidad
de los programas de desarrollo de pequefias empresas.

(f) El programa se presta a ser adaptado sectorialmente, por ejemplo, en la capacitacién de pequenas
empresas en construccion, ventas, confecciones, transportes, turismo, etc. y al desarrolio de enfoques
multidisciplinarios relacionados o complementarios. Entre estas adaptaciones se encuentran disponi-
bles en castellano: Mejore Su Negocio en Construccién (MESUNCO)’, y proximamente lo estardn:
‘Capacitacion Empresarial para Contratistas’ (CEC)’, ‘Mejore Su Ambiente de Trabajo y Su Negocio
(MESAMSUN)’ y ‘Conozca de Negocios (CODEN)",

g) Esunaintervencion de capacitacion de bajo costo, que la hace accesible a grupos objetivos amplios en
las dreas rurales, especialmente si se le combina con otras metodologias de la OIT para formacion de
negocios, tal como la "Capacitacion Empresarial de Base”.

(h) Tiene una estrategia de imglementacion clara y validada.

(i) Promueve vinculaciones amplias con otras instituciones de desarrollo de la PyME, mejorando asi la
efectividad y el impacto de la capacitacion al nivel de los beneficiarios directos.
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En términos de impacto a la fecha, mds de 100,000 empresarios y empresarias existentes y
emergentes de paises en desarrollo se han beneficiado de los programas IMESUN. La evaluacion del
programa IMESUN de Africa llevada a cabo por SIDA en 1993 sefala que “...las empresas que han tomado
pante en el programa de capacitacion MESUN tienden a tener tasas de crecimiento mds altas que los
promedios nacionales para el sector industrial de pequena escala... La mayoria empled mas fuerza de
trabajo durante el afio pasado. Son también mds rentables que otras empresas”. La evaluacion concluye en
que el programa tuvo un impacto sustancial en los empresarios en términos de desemperio empresarial y
utilidades asi como en la generacion de empleo.

El compromiso de la OIT con el desarrollo de la pequefia empresa

La OIT tiene cerca de 20 afios de experiencia en la implementacion e institucionalizacion nacional
de los programas IMESUN a través de proyectos regionales y nacionales, los cuales aplican coherentes
estrategias flexibles basadas en necesidades nacionales para implementar el programa, aprendiendo de
las prdcticas optimas de capacitacion desarrolladas en el mundo. La estructura de terreno de la OIT con sus
16 Equipos Técnicos Multidisciplinarios provee apoyo técnico y diseminacion efectiva a los programas
IMESUN nacionales.

En general, el programa IMESUN esta disefiado para organizaciones dedicadas a la capacitacion
empresarial y el desarrollo de la pequena empresa en paises en desarrollo. La estrategia del programa ha
sido delineada para desarrollar capacidades nacionales e institucionales para implementar la capacitacion
a nivel nacional, sectorial o local en ISUN e IMESUN de modo sostenible sin una dependencia externa de
la OIT. Con el fin de incrementar el impacto de las instituciones que promueven a las pequenas empresas,
el programa IMESUN apoya a las ONGs, organizaciones comunitarias, organizaciones de empleadores y
trabajadores, organizaciones del sector privado, camaras de comercio, instituciones publicas, instituciones
de formacion profesional y compainias privadas de consultoria que apoyan a la pequefa empresa lLa
diversidad de sus canales de prestacion ayuda al programa a optimizar su llegada a los beneficiarios ulti-
mos, es decir a los duernios(as) y conductores de pequefias empresas existentes y en formacion en los
paises en desarrollo.

¢ Como se accede a estos programas?

Los Seminarios de Formacion de Capacitadores entrenan en la forma de ejecutar las actividades
de capacitacion IMESUN, y los de Formacién de Capacitadores Principales se orientan a formar capacitadores
y a asistir a los usuarios en la institucionalizacién del programa. Las organizaciones participantes suelen
asumir los costos relacionados a la ejecucion del programa a nivel nacional, lo cual es una clara expresion
de su compromiso con los valores del programa, asi como una buena senal de sus posibilidades de
sostenibilidad.

El acceso a los cursos de Formacién de Capacitadores MESUN, que entrenan y acreditan a los
capacitadores que impartirdn esta metodologia, son ofrecidos por la OIT desde sus Oficinas de Area y
Equipos Técnicos Multidisciplinarios. Se puede obtener informacicn sobre ellos, y sobre los instrumentos
de la linea IMESUN, en la Oficina de Area OIT mds cercana.

La presente edicion ofrece al publico de América Latina, y especialmente de la region andina, los
seis manuales del “Mejore Su Negocio” (Basico), cuyo texto y elaboracion conceptual se dirigen al espectro
mds amplio posible de usuarios, en comparacion a la edicion regular. Dicha edicion regular de MESUN,
dirigida a personas con niveles de instruccion mds bien elevado y compuesta de un Manual y un Cuaderno
de Trabajo, ha estado disponible en castellano desde 1991.

El texto ha sido vertido al espariol por Juan F. Marcenaro, Consultor de la Oficina de Area de la OIT
para la Region Andina, con la supervision de Mario Tueros, Especialista Principal en Desarrollo de la Pe-
quena Empresa del Equipo Técnico Multidisciplinario para la Regién Andina.

Daniel Martinez
Director a.i.
Oficina de Area y Equipo Técnico Multidisciplinario
OIT Lima



COMO UTILIZAR SU MANUAL“MEJORE SU NEGOCIO”
BASICO

En este manual encontrara:
* Explicaciones de los métodos de manejo empresarial. Aprenda estos
métodos y utilicelos para mejorar su propio negocio.
* Ejercicios practicos. Realice los ejercicios en cada capitulo para poner en
practica los métodos de manejo empresarial leidos.
* Planes de accion. Ud. hallara al final de cada capitulo, los planes de accion
para ser complementados. Esto le ayudara a poner los nuevos conocimientos en
practica.
* Palabras de negocios de uso maés frecuente. Encuentre los significados de
las palabras de negocios al final del libro.
* Usted también encontrara distintos tipos de cuadros. Cada tipo de cuadro le
muestra una clase individual de informacién:

En estos cuadros, encontrara ejercicios o preguntas para responder acerca

del contenido del capitulo.

“w ¥
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En estos cuadros, encontrara respuestas a los ejercicios y preguntas.

Estos cuadros le muestran dénde encontrar mayor informacién en otros capi-
tulos. Por ejemplo: Lea mas acerca de los costos indirectos en el capitulo
Costeo

En estos cuadros, encontrara preguntas acerca de su propia empresa. Por ejemplo:
¢sabe cudles son las necesidades de sus clientes? ;Su negocio le proporciona los
bienes o servicios cormrectos para satisfacer las necesidades de sus clientes?

Estos cuadros le muestran algo muy importante que tiene que recordar. Por
ejemplo: El cliente es la persona mas importante para su empresa.
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COMPRAR PARA VENDER
¢{QUE ES COMPRAR?

Las empresas compran materias primas, articulos y equipos para:
* fabricar productos para luego venderlos
* ofrecer servicios
* revender

Presentamos algunos ejemplos:

Un taller de metales compra equipos y [ ' e =

materias primas tales como laminas de Utiliza los equipos y las materias primag
metal, tuercas pernos, equipos de para fabricar y vender productos tales
soldadura y herramientas. como canalones, baldes y tolvas.

Un saldon de belleza compra materiales y Utiliza los materiales y el equipo
equipos tales como champd, ténico para para ofrecer los servicios de
el cabello, tijeras y cepillos. pelugueria a sus clientes.

Una ferreteria compra articulos como
pinturas, fertilizantes y herramientas. Revende los articulos a los clientes.




Cualquiera que sea su negocio, Ud. necesita comprar antes de fabricar o vender
productos, servicios o articulos. Qué tan bien venda depende de qué tan bien compre.

¢ES IMPORTANTE COMPRAR?

Piense qué ocurre en estos tres negocios:

Una sastreria:

Un representante de ventas del proveedor convence a La Sastreria de que un nuevo
material de seda delgado es muy popular y que a los clientes les gustara. El material
es muy costoso, no obstante, compraron 50 metros. Desafortunadamente, la
demanda del material es muy baja y un ano después La Sastreria aun tiene 40
metros en existencias.

Una panaderia:
A La Panaderia se le acaba la harina muy a menudo. Algunas veces, tiene que ir
tres veces a la semana a la cuidad para comprar harina. '

Una tienda en general:
La Tienda compra bastante jabén en polvo pero no logra venderlo porque sus clientes
prefieren jabones en barra.

JEJERCIiClo

1. ;Por qué La Sastreria comprdé tanto material de seda delgado?

2. ;Cual es el problema en la manera como La Sastreria efectia su compra?

3. ; Qué consejo daria Ud. a La Sastreria para mejorar su compra?




4. ; Qué error cometié La Panaderia al efectuar su compra?

8. ; Qué le puede ocurrir a La Panaderia si no mejora su compra?

6. ; Qué error cometi6 La Tienda al efectuar su compra?

7. ;Qué le puede ocurrir a La Tienda si no mejora sucompra?

Véase las repuestas en la pagina 12

Compre los articulos, materiales o equipos que le proporcionen mayor
utilidad. Antes de comprar, asegurese de saber lo que prefieren sus clientes.
Lea acerca de como realizar una investigacion de mercado en el Manual
de Mercadeo.

COMPRE BIEN PARA MEJORAR SU NEGOCIO

10

* Compre la calidad apropiada. Compre lo que su empresa necesite, en
las calidades que necesite y sus clientes prefieran.

* Compre la cantidad apropiada. Compre las cantidades que su negocio
necesite y sus clientes requieran. Ni mucho ni muy poco.

* Compre al precio justo. Compre a precios que su empresa y sus clientes
se encuentren dispuestos a pagar. Aseglrese que los precios que pague,
proporcionen a su empresa la utilidad que ésta necesita.

* Compre en el momento adecuado. Compre cuando sus clientes y su empresa
necesiten articulos, materiales o equipo. Nicon mucha anticipacién ni muy tarde.



El Manual de Control de Existencias le informa mas sobre comprar cantidades

apropiadas de articulos y materiales en el momento apropiado.

Resumen

La empresa compra materias primas, articulos y equipos para:
* fabricar productos y luego venderlos
* ofrecer servicios
* revender

Ud. necesita comprar antes de fabricar o vender sus productos, articulos o servicios.
Qué tan bien venda depende de qué tan bien compre.

Para comprar bien compre:
* la calidad apropiada
* la cantidad apropiada
* al precio justo
* en el momento adecuado

Compre los articulos, materiales o equipos que proporcionen a su empresa la mayor
utilidad. Antes de comprar, asegurese de saber lo que prefieren sus clientes.

11



J RESPUESTAS

Respuestas al ejercicio de la pagina 10

1. La Sastreria compra una gran cantidad de material de seda delgado porque
el representante de ventas les dice que el material es popular y que a muchos
clientes les gustara.

2. El problema con la compra de La Sastreria es que no conocen lo que sus
clientes prefieren. Compran lo que el proveedor les dice que compren.

Para mejorar su compra, La Sastreria debe averiguar Ioéque_sus clientes
prefieren antes de comprar. La Sastreria no deberia de comprar sélo lo que
sus proveedores le sugieren. Necesita efectuar una investigacion de mercado.

3. Cuando compren los materiales, La Sastreria puede comprar en pequenas
cantidades para averiguar si sus clientes les agrada los materiales y si estan
dispuestos a pagar por estos.

4. La Panaderia no compra suficiente harina y a menudo se queda
desabastecida. Le toma mucho tiempo y le cuesta mucho dinero ir a la ciudad
a comprar mas.

5. SilLa Panaderia no mejora su compra:

su empresa no podra hacer suficiente pan para sus clientes. Los clientes
compraran pan en otro negocio y las ventas disminuiran.

Los costos incrementados del transporte, disminuiran sus utilidades.
Seguiranperdiendo mucho tiempo comprando harina tan a menudo. Las ventas
y las utilidades disminuiran.

6. La Tienda compré demasiado jabén en polvo. A sus clientes no les gusta
el jabén en polvo. Lo que ellos prefieren son jabones en barra.

7. SiLa Tienda no mejora su compra, la empresa no tendra lo que sus clientes
requieren. No tendra suficiente dinero para comprar jabones en barra u otros
articulos que sus clientes prefieran. Puede perder clientes, y tanto sus ventas
como sus clientes disminuiran.

12



LQUE COMPRAR PARA SU EMPRESA?

Las empresas necesitan comprar:
* equipo
* materias primas
* articulos terminados

LA COMPRA DEL EQUIPO

El equipo consiste en toda la maquinaria, herramientas, accesorios de taller,
etc., que su empresa necesite. Se espera que el equipo tenga larga duracioén,
pues es a menudo costoso. Presentamos algunos ejemplos de equipos:

Maquina de coser Bicicleta para repartos

Caja registradora Congelador

El equipo nuevo necesita ser reemplazado. A menudo revise qué tan bien
funciona su equipo. ¢ Produce tanto como antes? Por ejemplo Ud. puede sentir
la necesidad de comprar un nuevo equipo cuando éste:

* se vuelva dificil de operar

* trabaje poco

* se malogre muy a menudo

* se vuelva viejo y aparezca un equipo nuevo y mejor para usar

13




Si su negocio va prosperando pero desea que vaya mejor, entonces puede sentir
la necesidad de comprar mas equipos. Comprar un equipo, en especial una
maquinaria costosa, es un asunto muy serio. Ud. necesita el equipo no sélo
para hoy, sino también para el futuro. Existen preguntas importantes que debe
hacerse antes de comprar un equipo.
Si cree que su empresa necesita una nueva maquina, antes de decidir la compra
de ésta, formulese las siguientes preguntas:

* ¢ Cuanto mas puede producir mi empresa hoy y en el futuro?

* ¢ Qué tipo de maquina necesito?

* ¢ De qué tamafio debe ser la maquina para realizar el trabajo que necesito?

* ¢ Cuanto costara la maquina?

* ¢ Podra mi empresa tener los recursos para comprar la maquina?

* ¢, Puedo comprar una maquina de segunda mano?

* ¢ El aumento de las utilidades después de que compre la maquina seré lo

suficientemente alto como para pagar el costo de la maquina?

Talvez no necesite comprar el equipo por sus propios medios. Averigle si puede:
* prestarse o alquilar el equipo, sélo cuando lo necesite
* pagar a otra empresa que tenga el mismo equipo que Ud. necesite para
que realice el trabajo por Ud.

Si Ud. decide comprar el equipo averiglie todo lo que pueda sobre los diferentes
tipos de equipo que podria utilizar. No cometa estos errores:

Esta maquina era econémica pero se Este horno resulté ser muy grande para
malograba a cada momento. Tal vez una pequena alfareria. Le toma dos
se debid gastar mas dinero para semanas conseguir suficiente vajilla de
comprar una maquina mejor y que no barro para lienar el horno. El horno cuesta
se malogre tan a menudo. mucho dinero y utiliza mucha lefia.

14




Algunos proveedores pueden estar mas interesados en vender que en averiguar lo
que su negocio realmente necesita. Antes de comprar, reciba consejos de los
proveedores, pero también converse con los empleados, amigos empresarios o
personas que utilicen el mismo equipo o uno similar.

Encuentre respuestas a preguntas como éstas:
* ¢ El equipo trabaja bien? ;Cada cuanto tiempo se malogra?
* ¢ Qué equipo es el mas econdmico y facil de operar?
* ¢ Necesito capacitacion especial para operar el equipo? ¢Puedo conseguirla?
* ¢ Cudl es su costo?
* ¢ Cudl sera el tiempo de duracién del equipo?
* ¢ El proveedor le da una garantia por escrito? ¢ El proveedor instalara y dara
servicio de mantenimiento al equipo?
* ¢ Puedo tener el servicio de mantenimiento localmente?

REPUESTOS

Su equipo necesitara reparaciones. Pregunte al proveedor sobre los repuestos y
el servicio de ventas que recibe luego de comprarlo, antes de comprar cualquier
equipo. Averigle:

* si los repuestos estan disponibles localmente. Sino lo estén, ;cuanto tiempo

se demorarian en conseguirlos?

* ¢ de qué calidad son los repuestos y cuanto cuestan?

Cuando compre repuestos, asegurese de comprar las partes adecuadas para su
equipo. Los repuestos més baratos no pueden ser suficientemente buenos. Su
negocio pierde mucho dinero cuando el equipo se malogra y en consecuencia tiene
que detener la produccién. Mantenga una buena relacién de negocios con un técnico
de experiencia que conozca bien su equipo.

De esta manera, antes de comprar el equipo, encuentre las repuestas a todas las
preguntas importantes. Luego decida cual es el mejor uso de su dinero. ¢Su negocio
debe:

* comprar un equipo nuevo?

* comprar un equipo de segunda mano?

* seguir utilizando el equipo que ya tiene, prestarse o alquilar un equipo sélo

cuando lo necesite?

* pagar a otra empresa que tenga el equipo que Ud. necesite para que realice el

trabajo por Ud.?

15



COMPRA DE MATERIAS PRIMAS

Los fabricantes necesitan materias primas para fabricar los articulos y venderlos.
Las materias primas son todos los materiales y partes que se encuentran dentro de
los productos que fabrica. Algunos ejemplos de materias prima son:

Pescado, papas,
col y aceite de
cocina para
preparar una
comida.

Madera y barniz
para muebles

Champu, ténico para

el cabelloy gel para

el cuidado del
cabello.

Harina, leche,
levadura, azucary

sal para hacer
pan.

Trate de utilizar materiales que se encuentren siempre disponibles cuando los
necesite. Compre los materiales a proveedores de confianza y asegurese que la
calidad sea apropiada. '

Antes de comprar materias primas, averigie:
* Qué materiales diferentes necesita.
* Qué calidad prefieren sus clientes.
* Cuanto necesita.
* Cada cuanto tiempo necesita los materiales.

COMPRA DE ARTICULOS TERMINADOS

Los fabricantes utilizan equipos para convertir las materias primas en articulos
terminados. Los mayoristas y minoristas compran y venden articulos terminados,
producidos por los fabricantes. Presentamos algunos ejemplos de articulos
terminados:

16




Muebles Vestimenta

Ollas y sartenes Discos compactos

, y cassettes

Investigue el mercado y piense cuidadosamente antes de comprar articulos
terminados. Presentamos algunas de las preguntas que Ud. necesita responderse
antes de comprar articulos terminados:

* ¢ Qué tipo de productos prefieren mis clientes?

* ¢ Qué calidades y tallas prefieren mis clientes?

* ¢ Cudles son los precios que mis clientes estan dispuestos a pagar?

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

El Manual de MERCADEO le brinda mayor informacién para decidir qué
articulos terminados deben comprarse y venderse.

Resumen

Las empresas necesitan comprar equipo, materia primay articulos terminados.

El equipo consiste en toda la maquinaria, herramientas, accesorios de taller,
muebles de oficina, etc., que su negocio necesite. La compra del equipo es un
asunto serio. Ud. necesita el equipo no sélo para hoy sino también para el futuro.
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Antes de decidir si necesita el equipo reciba consejos de los proveedores, sus
empleados, amigos empresarios y gente que utilice el mismo equipo o uno similar.
Averiglie acerca de las reparaciones y repuestos antes de comprar un equipo;
Asegurese de comprar las partes apropiadas. Lo mas barato no puede ser
suficientemente bueno.

Decida cual es el mejor uso de su dinero. ¢ Su negocio debe:
* comprar un equipo nuevo?
* comprar un equipo de segunda mano?
* seguir utilizando el equipo que ya tiene, prestarse o alquilar un equipo adicional
cuando Ud. lo necesite?
* pagar a otra empresa que tenga el mismo equipo que necesite para que realice
el trabajo por Ud.? '

Las materias primas son todos los materiales y partes que se encuentran dentro
de los productos que fabrica. Si su negocio necesita materias primas, trate de
utilizar materiales que se encuentren disponibles cuando Ud. lo necesite.

Antes de comprar materias primas averigie:
* Qué materiales diferentes necesita.
* Qué calidad prefieren sus clientes.
* Cuanto necesita.
* Cada cuanto tiempo necesita los materiales.

Compre los materiales a proveedores de confianza y asegurese que la calidad sea
apropiada.

Los mayoristas y minoristas compran y venden articulos terminados elaborados por
los fabricantes. Investigue el mercado y piense cuidadosamente antes de comprar
articulos terminados. Encuentre repuestas a preguntas como éstas:

* ¢ Qué tipo de productos prefieren mis clientes?

* ¢, Qué calidades y tallas prefieren mis clientes?

* ; Cudles son los precios que mis clientes estan dispuestos a pagar?

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

* ¢ Puedo comprar articulos directamente del fabricante o debo comprarlos a un
mayorista?

® 6 6 0 06 06 06 0 00 6 6 0 0 0 0 0 0 00 00O OO OO OO OO OO OO O OO OO OO OO OO OGS OSSOSO
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PASOS A SEGUIR CUANDO COMPRE

Existen algunos pasos a seguir cuando compre articulos, materiales, equipos o
cualquier otro producto que su negocio necesite. Puede seguir los mismos pasos
para cualquier tipo de empresa.

Paso Documento de la empresa
1. Averiglie lo que su empresa necesita

2. Obtenga informacién sobre diferentes proveedores

3. Contacte los proveedores.............coecvieiiiinnecenininnnnnnnne. Investigacién

4. E|ijé los mejores proveedores para su empresa.......... Referencia

5. Haga el pedido..........cccouremimiiiniii e Pedido

6. Verifique los articulos inmediatamente.......................... Guia de remisién
7. Verifigue lafactura..........cccocconiinninni Factura

8. Pague.................. T P TR Recibo

Los ocho pasos son importantes. Cuando elija nuevos proveedores, es importante
seguir los pasos 1,2,3y 4.

PASO 1. AVERIGUE LO QUE SU EMPRES‘A NECESITA

Asegurese de saber todo lo que pueda sobre sus clientes, quiénes sony qué es lo
que necesitan y prefieren. Presentamos algunas preguntas importantes que debe
formularse antes de decidir lo que su empresa necesita:
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PASOS A SEGUIR CUANDO COMPRE

Existen algunos pasos a seguir cuando compre articulos, materiales, equipos o
cualquier atro.producto que su negocio necesite. Puede seguir los mismos pasos
para cualquier tipo de empresa. T

Paso Documento de la empresa
1. Averigle lo que su empresa necesita

2. Obtenga informacién sobre diferentes proveedores

3. Contacte los proveedores............coovinvnirniinceinenienennn, Investigacién

4. Elija los mejores proveedores para su empresa.......... Referencia

5. Hagaelpedido...........oooeeeeiir e, Pedido

6. Verifique los articulos inmediatamente. ............cooe.o.... Guia de remision
7. Verifique lafactura........ccccccooiveeeininriciieerereceeececeeaee Factura

B. PAQUE......coieeieirtiiiiirtiirreetr et a e e Recibo

Los ocho pasos son importantes. Cuando elija nuevos proveedores, es importante
seguir los pasos 1,2,3y 4.

PASO 1. AVERIGUE LO QUE SU EMPRESA NECESITA

Asegurese de saber todo lo que pueda sobre sus clientes, quiénes son y qué es lo
que necesitan y prefieren. Presentamos algunas preguntas importantes que debe
formularse antes de decidir lo que su empresa necesita:
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Cuando sabe qué es lo que el mercado prefiere, Ud. tanto como el cliente, pueden
tener mejores decisiones acerca de:

* Qué materiales o equipo necesita si fabrica articulos para vender.

* Qué articulos necesita si revende articulos terminados.

* Qué cantidades necesita.

* Qué precios esta dispuesto a pagar.

* Cuando necesita los articulos o materiales.

En el Manual de MERCADEO se le brinda mayor informacién para comprender
» y satisfacer las necesidades de sus clientes con respecto a los articulos y
servicios que ellos prefieren.

PASO 2. OBTENGA INFORMACION SOBRE DIFERENTES
PROVEEDORES

Averiglie qué proveedores venden los articulos, materiales o equipos que necesita.
Existen muchas maneras de averiguarlo:
* Averiglie sobre las personas que laboran con Ud., a sus amigos empresarios,
a la persona que lo capacita en el negocio. Averigie ademas, donde compran
sus competidores.
* Contacte organizaciones que apoyen a las pequenas empresas, por ejemplo:
la Camara de Comercio local, gobiernos locales, entidades publicas y privadas.
Algunas veces, éstas conocen a proveedores eficientes y de confianza.
* Revise en los periddicos, revistas y publicaciones industriales. Algunas veces,
existe una lista de empresas en la parte posterior de la guia telefénica.

Averigle todo lo que pueda con respecto a los articulos, materiales o equipos que
ofrecen precios y descuentos, créditos, entregas, etc. Trate de averiguar a través
de otras personas qué tan confiable es cada proveedor. Por ejemplo:

* Por lo general, el proveedor efectua las entregas de manera puntual?

* ¢ El proveedor acepta productos o materiales devueltos?

* ¢ Cuan responsable es el proveedor con respecto a la calidad de los productos

o materiales?

Comuniquese con otras empresas para comprar conjuntamente. Si las otras

empresas necesitan los mismos articulos, materiales, Ud. puede ahorrar dinero a
Su empresay a sus clientes:
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* consiguiendo descuentos por pedido en gran cantidad
* compartiendo costos de transporte

Algunas veces, al comprar conjuntamente puede comprar directamente al fabricante
e incluso a precios mas bajos que en los mayoristas.

6) ¢ Se informé acerca de sus proveedores? ¢Algunas veces hace pedido
® conjuntamente con otras empresas?

PASO 3. CONTACTE A LOS PROVEEDORES

Cuando tenga una lista de buenos proveedores, averigiie qué puede ofrecerle cada
proveedor. Para comparar diferentes proveedores, averiglie qué es lo que cada
uno de sus proveedores puede ofrecerle al:

* visitarlos

* contactarlos telefénicamente

* escribirles.

Si suempresa esté lejos de los proveedores, algunas veces es mejor escribirles o
llamarlos en vez de visitarlos. Visitar a los proveedores toma tiempo y cuesta dinero.
Considere los costos de transporte. Ademas, su empresa puede necesitarlo cuando
Ud. no se encuentre en ésta.

Lo mejor es obtener una respuesta a sus preguntas por escrito. Solicite ‘una
cotizacion por escrito. Si ocurre un desacuerdo, es mas conveniente hacer una
cotizacién por escrito entre Ud. y el proveedor. Aprendera méas sobre cotizaciones
en el paso 4 de la pagina 23.

La solicitud de informacién por escrito produce una buena impresién. De esta

manera, escriba claramente a maquina. Puede escribir una carta por duplicado,
para que pueda guardar una copia para Ud.
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La Ferreteria

nombre y direccién —PpApartado 531
de su empresa San Isidro
fecha 5 de marzo de 1995

Grandes Almacenes
nombre y direccién __,_-’J'Apartado 911
de la empresa del proveedor | MIRAFLORES

‘ Estimado Sr./Sra.

precio, plazos de pago, Por favor, envienos su cotizacién, térmi-
plazos de entrega y cualquier /*nos de pago y términos de envio de los
otro dato que necesite saber siguientes bienes.

Cantidad escripcién
cantidades que Ud. requiere 10

5 Baterias,PM9

tipos de bienes que Ud. requiere .~T 10 Baterias, PM10

rollo Tela metalica, 50m.
2rollos  Alambre de puas, 100m.
1 cilindro Parafina 200 litros

firma e Afectuosamente,
—+lw 7 Jones
Sra.F. Jones

Propietaria de la tienda

Es util solicitar informacion por escrito para cualquier tipo de empresa, en especial
cuando Ud.:
* negocia con un nuevo proveedor
* compra articulos o servicios costosos
* ordena articulos de temporada tales como semillas, paraguas, sabanas o
chompas.
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Obtenga la mayor informacién posible acerca de:

B Los diferentes tipos de articulos, materiales o equipos que puede ofrecerle
cada proveedor:
* ¢ El proveedor tiene lo que necesita en las cantidades y calidades que
requiere?
* ¢,Cual es la cantidad mas pequefa que puede comprar?

M Precios y plazos de pago:
* ¢ Necesita pagar al contado u obtener un crédito?
* ¢, Cuanto crédito puede obtener?
* ¢,Cuan pronto necesita pagar?
* ¢ Puede conseguir descuentos si compra en grandes cantidades o si paga
rapidamente?
* ¢ Guanto puede conseguir de descuento?

MPlazos de entrega
* ¢ El proveedor le entregara el pedido?
* ¢ Cuanto tiempo demoran en entregar el pedido una vez realizada la orden?

* ¢, Ud. paga el transporte o la entrega es gratis?

PASO4. ELIJA LOS MEJORES PROVEEDORES PARA SU

EMPRESA.

El proveedor mas econémico no siempre es el mejor. Compare las cotizaciones
para averiguar exactamente qué es lo que los proveedores pueden ofrecerle. Una

cotizacién es una respuesta a su inquietud. En una cotizacion, el proveedor le
proporciona informacion detallada sobre los articulos, materiales o equipo, precios,

pagos, entregas y otras condiciones.

Decida qué es lo mas importante para su empresa. Esta puede, por ejemplo, tener:

* crédito
* entregas regulares y confiables
* bajos precios

Cuando haya decidido qué es lo mas importante para su negocio:
* lea cuidadosamente las cotizaciones que ha recibido
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* trate de negociar con los proveedores
* elija los mejores proveedores para su empresa

Materiales para Ferreteria
Calle Los Geranios N° 248

MIRAFLORES
Numero: 136
Cotizacion
19 de Marzo de 1995
La Ferreteria
Apartado 531
San Isidro

Estimada Sefiora Jones

Con referencia a su carta, tenemos el placer de ofrecerle los
siguientes articulos y condiciones.

Precio por

Precio
Cantidad Descripcién Unidad _Total
10 Azadones 17.00 170.00
5 Baterias, PM3 9.00 45.00
10 Baterias; PM10 16.50 165.00
1 rollo Tela metalica 50cm. 770.00 770.00
2 rollos Alambre de puas, 100m  225.00 450.00
1 cilindro Parafina 200 litros 990.00 990.00
Entrega: En el periodo de tres semanas después de hacer

el pedido. Entregas gratis a pedidos que superan los

$5,000.00.
Pagos. Alcontado. Crédito: 15 dias sélo a clientes aprobados.

Gracias por su carta. Esperamos tener noticias suyas. Nétese
que esta cotizacidén soélo es valida por 30 dias a partir de la fecha
anteriormente mencionada.

Afectuosamente,

Marnganet Weitson

Margaret Wilson
Gerente de Ventas

Estas son las mejores cotizaciones que La Ferreteria recibié después de haber
enviado numerosas cartas. La Ferreteria esta ubicada en una pequefa ciudad
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lejos de los proveedores, por lo tanto, una entrega gratis y rapida es lo mas
importante. Un buen crédito también es importante.

—(ﬂ/rNﬁmerO: 56
Numero de referencia GRANDES ALMACENES _
del proveedor Apartado 911
MIRAFLORES
Fecha Fecha - 11 de marzo de 1995
La Ferreteria
Apartado 531
SANISIDRO
Estimada Sra. Jones: )
Muchas gracias por su carta de fecha 5 de marzo de 1995. Es
un placer para nosotros ofrecerle 1os siguientes articulos:
Cantidades y tipos de Wdén Precio por Precio
articulos solicitados unidad total
10 .00 180.00
. . " Bateria 9.00 45.00
Precio por unidad 10 erias, PM10 17.50 175.00
/ rollo Tela metdlica, 50cm 815.00 815.00
Precio Total por 2rollos Alambre de puas, 1Im  225.00 450.00
Cantidad 1cilindro  Parafina, 200 litros 990.00 990,00
P Entrega: Dos semanas después de hacer el pedido.
azos de entrega B N Entregas gratis con pedidos que superan los $2,500.00

Plazos de pago \

Informacién adicional \

Tiempo de validez

Pago: 30 dias exactos

Lamentamos no ofrecerle descuentos al contado, sin
embargo, contactese con nosotros para darle mayor
[informacién sobre los pedidos en mayor cantidad

de la cotizacién Esta cotizacién s6lo es vélida por 30 dias. Esperamos recibir
su pedido.

Firma del
proveedor

Sinceramente.

S Plors
S. Peters
Gerente de Ventas




Vo)

La Ferreteria comparo las cotizaciones tanto de Materiales para Ferreteria como
de Grandes Almacenes:

Grandes Almacenes Materiales para Ferreteria

- entrega gratis para pedidos - entrega gratis para pedidos que
que superan los $2.500 _ superan los $5,000

- entrega dentro de 2 semanas - entrega dentro de 3 semanas a
a partir del pedido ' partir del pedido

- 30 dias de crédito - 15 dias de crédito

- precios bajos - precios mas bajos

EJERCICIO

Compare las dos cotizaciones de las paginas 24 y 25

1. ;Qué proveedor ofrece los precios mas bajos?

..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

Véase las respuestas en la pagina 36

¢ Pocos o muchos proveedores?
Tenga mas de un proveedor para que siempre pueda conseguir lo que necesite.

Pero, no tenga demasiados proveedores, ni tampoco cambie de proveedores muy
a menudo. Si compra regularmente a uno o dos proveedores y les paga
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puntualmente, usualmente consigue mejor servicio de ellos. Pueden ayudarlo cuando
haya escasez o cuando necesite una entrega urgente.

Mantenga siempre una buena relacion con sus proveedores. Su empresa necesita
a sus proveedores. Por un lado, su empresa necesita articulos y proveedores de
confianzay por otro lado, los proveedores necesitan articulos y clientes de confianza.

¢ Cuantos proveedores tiene su empresa? ;Cuantos necesita? I

PASO 5. HACER EL PEDIDO

Cuando haya decidido a qué proveedor comprar, hagale su pedido por medio de
una visita, una llamada telefénica, un fax o una carta. Lo méas conveniente es siempre
hacer su pedido por escrito. Un pedido por escrito le ayuda a recordar qué ordené
y ademas constituye una prueba de que efectud dicho pedido. -

Siel proveedor no tiene formatos de pedidos, hagalo Ud. mismo. Puede usar un
libro de pedidos estandar que puede encontrar en varias tiendas. Elabore Ud. mismo
un formato de pedidos simple. Envie el original al proveedor, pero recuerde guardar
una copia para Ud.

Si ha recibido una cotizacién, menciénela en su pedido. No tiene que pedirtodo lo
que contiene la cotizacién. Sélo ordene lo que necesite. Piense cuidadosamente
qué éantidades de articulos o matériales, necesita:

* ¢ Cual es la cantidad mas pequefa que puede ordenar?

* ; Cuanto cuesta cada envase de materiales a granel?

* ¢ Puede ordenar menos de un envase de materiales a granel?
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Numero de pedido \H» No. 31

(para mejor referencia)

Remitase ala
cotizacion por fecha
o numero

Cantidades y tipos de
articulos solicitados

Precio por unidad —

Precio total por / /

tipo de articulo

Plazos de entrega

Plazos de pago

Firma del proveedor

ORDEN

Por favor abastezca los articulos abajo mencionados por su
umero de cotizacion No.56 del 11 de marzo

de 1995. Adjunto encontrara una factura o guia de remisién.

Cantidad Descripcion /;Precio p;H"recio
P unidad otal

— . .Azadones 7 . .. /wwe’ . .| 180.00 .

3. ... . BateriagrPM9 7900 |} . 4500

10 {-ABdterias, PM10_~7 | 17.50 175.00

| ol || Tela metglied 50om. | 81500 [ 815.00
fios ' 22500 | 45000

. afinia, 200 firgs’ || 050,00 | 850,06

O\

La Ferreteria
Apartado 531
SAN ISIDRO

Existencias.

Aprenda mas acerca de cuanto y cuando ordenar en el Manual de Control de

PASO 6. VERIFIQUE LOS ARTICULOS INMEDIATAMENTE

Si Ud. mismo recoge los articulos o materiales, entonces verifique el tipo y la cantidad
antes de llevarselos. Cuando los articulos o materiales son entregados, el proveedor
le envia una guia de remision junto con los articulos o materiales. La nota de
remision le ofrece informacién detallada sobre los articulos. Antes de firmarla guia
de remisién, siempre verifique el tipo y la cantidad apropiada.

Presentamos a continuacién una guia de remision que La Ferreteria recibié:

28



NUMERO DE GUIA GUIA DE REMISION Numero: 134
DEREMISION - :

Fecha de entrega o

Sres. Grandes Almacenes
Apartado 911
MIRAFLORES

—J» 2 de Abril de 1995

de retiro La Ferreteria

4
Cantidades y tipos de 10

articulos solicitados 5
10
Firma de la persona 1 rollo

Apartado 531
SAN ISIDRO

Cantidad Descripcion Precio por Precio

unidad total
Azadones 18.00 180.00
Baterias, PM9 9.00 45.00
Baterias, PM10 17.50 175.00

Tela metalica, 50cm. 815.00 815.00

que verificalos ——__| 2rollos Alambre de puas, 1com 225.00  450.00

articulos en su it Parafina, 200 litros 990.00
empresa

Recibido en buen estado: 7. fowes

Cuando reciba sus productos:

BIinmediatamente
verifique los articulos con
la guia de remisién. Antes
de firmar la nota de
remisién, asegurese de
que haya recibido:

* los articulos que
solicité
* la cantidad que
solicitd

* los articulos en buen
estado

B Algunos proveedores le otorgan una factura en vez de una guia de remisién.
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B Entonces, verifique los articulos con la factura.
Luego, verifique la guia de remisién o factura con su pedido. Verifique que haya
recibido todo su pedido y que se haya efectuado puntualmente.

Sihay alguna equivocacion, presente su queja inmediatamente. No firme la guia
de remision hasta que el problema se haya resuelto:
* Contactese con el proveedor o0 mejor aun converse con el repartidor antes de
que él o ella inicie su labor.
* Presente una nota por escrito a su proveedor o escriba su queja en la guia de
remision.
* Asegurese que el repartidor firme la queja como prueba que ésta es conforme.
Esto hace que el problema sea resuelto de una manera facil entre Ud. y el
proveedor.

2 de abril de 1995

Para los Grandes Almacenes:
Una bateria, PM 10 se rompi6 durante la entrega y fue
devuelta con esta nota.

R Hobmson, Chofer Sra. Jones. Propictaria

Grandes Almacenes La Ferreteria

PASO 7. VERIFIQUE LA FACTURA

Una factura es una lista que detalla lo que ha comprado y le informa cuanto pagar.
Esta contiene:

* cuanto tiene que pagar

* cuando debe pagar

* a quién debe pagar

* como debe pagar

Algunos proveedores no envian guia de remisiony factura por separado. Envian un
solo documento para ambos casos:
* en el momento que Ud. recibe los articulos. Esto generalmente quiere decir
que se debe pagar inmediatamente al contado o con cheque.
* después de que Ud. recibe los articulos. Esto quiere decir que no tiene que
pagar enseguida. Paga al crédito.
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Presentamos a continuacion la factura que La Ferreteria recibi6 de Grandes

Almacenes:

NUMERO DE FACTURA

fecha —_—

- . /
Remitase a la cotizacion

por fecha o nimero

Precio por unidad ——_|
Precio total por

tipo de articulo ﬁ
Cantidades y tipos de
articulos solicitados
Precio total a pagar —___
Condiciones de
entrega
Condiciones

P Numero: 341

Sres. Grandes Almacenes
Apartado 911

‘ IRAFLORES |
L Su numero de pedido: 31 2 de Abril de 1995

La Ferreteria
Apartado 531
SAN ISIDRO

Cantidad Descripcion Precio

unidad
18.00

Precio

de pago

5 Baterias, PM9 45.00
10 Baterias, PM10 17.50 175.00
Tela metdlica, 50cm. 815.00 815.00

2rollos Alam das, 100m 225.00 450.00
1 cilindro Parafina, 200 litros 90.00 990,00
Total I 49655.00

ondiciones de Entrega: Gratis
Condiciones de Pago: 30 dias exactos-

La factura le informa cuando y cémo el proveedor prefiere que se efectue el pago.
Por lo general, a esto se le llama condiciones de pago. Por ejemplo:
* la factura puede ser pagada al contado o por PCE que significa PAGO CONTRA
ENTREGA. Esto quiere decir que debe pagar en el momento que los articulos le

son entregados.

* Si obtiene un crédito, las condiciones pueden indicar 30 dias exactos. Esto
quiere decir que debe paga a mas tardar 30 dias a partir de la fecha determinada

en la factura.

Asegurese que la factura se efectie correctamente. Compare la factura con la
guia de remision. La lista de los articulos debe ser la misma en ambos documentos.

Asegurese que:

* haya recibido todo lo que solicitd
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* los precios y los totales se
encuentren correctos. FACTURA
Por ejemplo, si el | | ...
proveedor le prometié | = £
un descuento, jobtuvo
el descuento?

Si recibe una cotizacion,
verifigue la factura con la
cotizaciéon. Asegurese que el
proveedor se encuentre cobrando los mismos precios y respetando las condiciones
gue determind en su cotizacion.

Si cree que una factura no se efectud correctamente, averiglie cual es el error y
contactese con el proveedor inmediatamente. Discuta el problema con el
proveedor y trate de resolverlo de la mejor manera posible.

Compare la factura de la pagina 31, con la guia de remisién de la pagina29y
la nota de queja de la pagina 30.

1. ;Cual es el error en la factura que La Ferreteria recibi6?

Véase las repuestas en la pagina 36.
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PASO 8. PAGO

Pague por lo que compre ya sea al contado o al crédito. Las condiciones de pago
le informan cuéndo debe pagar. Generalmente, pague al contado o con cheque.

Asegurese que siempre reciba una boleta de pago o factura como prueba que

efectué el pago.

La Ferreteria

Grandes Almacenes

Comprador Vendedor (Proveedor)
FINVESTIGACION *COTIZACION

'PEDIDO *GUIA DE REMISION/FACTURA
‘CHEQUE *BOLETA DE PAGO
"COTIZACIONES *FACTURA/BOLETA DE PAGO
"PEDIDOS *COMPROBANTES
'FACTURAS DE LOS *LIBRO DE ANOTACIONES
PROVEEDORES QUE NO

ESTAN PAGADAS (cuentas por cobrar)
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Guarde todos los documentos de la empresa o copias en buen estado. Puede
ponerlos en uno o varios archivos para que los pueda encontrar facilmente.

Necesita sus facturas y boletas de venta para el archivo de su empresa. Lea
# mas acerca de como guardary usar sus archivos en el Manual de REGISTROS
CONTABLES.

.R.e.s.u.m.?'.‘............................................
Existen ciertos pasos a seguir cuando Ud. compra bienes, materias primas, equipos
u otras cosas que su negocio necesita.

1. Averigiie lo que su empresa necesita.
Asegurese de saber todo lo que pueda sobre sus clientes y qué es lo que necesitan
y prefieren. Luego, tome mejores decisiones acerca de:

* qué articulos, materiales o equipos necesita su empresa

* qué cantidades necesita

* qué precios esta dispuesto a pagar

* cuando necesita los articulos, materiales o equipo

2. Obtenga informacion sobre diferentes proveedores
Pregunte a personas que trabajen con Ud., amigos, empresarios, organizaciones
que presten ayuda a las pequenas empresas y otras. Revise en periddicos y revistas,
publicaciones industriales y en guias telefénicas. Preguntese lo siguiente:

* qué articulos, materiales o equipos puede ofrecerle cada proveedor

* precios, descuentos, créditos y entregas

* cuan confiable es cada proveedor.

3. Contactese con los proveedores

Visite, llame o escriba a cada proveedor para solicitar informacién sobre:
* qué tipos diferentes de articulos, materiales o equipos ofrecen
* precios y condiciones de pago
* condiciones de entrega

Solicite una cotizacion por escrito como respuesta a su inquietud
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4. Elija los mejores proveedores para su empresa

Compare cotizaciones para averiguar con exactitud lo que cada proveedor puede
ofrecerle. Lea cuidadosamente las cotizaciones que ha recibido. Decida qué es lo
mads importante para su empresa. Trate de negociar con los proveedores.

5. Haga el pedido
Lo mas apropiado es siempre hacer su pedido por escrito. Piense cuidadosamente
las cantidades que necesita.

6. Verifique los articulos cuidadosamente

Silos articulos o materiales son entregados, el proveedor generalmente envia una
guia de remisién con los articulos o materiales. La guia de remision le detalla los
articulos. Firme la guia de remisién como prueba que ha recibido los articulos.

Ademas verifique la guia de remisidn con su pedido. Verifique que haya recibido
todo lo que solicité. Sihay algun error, presente su queja al proveedor. No firme la
guia de remisién y no pague hasta que el problema haya sido resuelto.

7. Verifique la factura
La factura detalla lo que ha comprado y le informa cuando y cémo el proveedor
prefiere que se realice el pago. Asegurese que la firma se encuentre correcta. Si
ha comprado a crédito, compare la factura con la guia de remisioén. La lista de
articulos o materiales debe ser la misma en ambos documentos. Asegurese que:
* haya recibido todo lo que pagé
* los precios y los totales se encuentren correctos

Si cree que existe un error en su factura, contactese inmediatamente con el proveedor
y péngase de acuerdo para resolver el problema de la mejor manera posible.

8. Pago
Pague generalmente al contado o con cheque. Asegurese que siempre reciba una
boleta de pago como prueba de lo que pagé.
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Las respuestas del ejercicio de la pagina 26.

1. Materiales para Ferreteria ofrece los mas bajos precios. El monto total de
los articulos en la cotizacion de Materiales para Ferreteria es de $2.590,
mientras que de Grandes Almacenes es de $2.655

2. Grandes Almacenes ofrece mejores condiciones de crédito. Otorgan 30
dias de crédito mientras que Materiales para Ferreteria sélo 15 dias.

3. Grandes Almacenes tiene las mismas condiciones de entrega. Ofrecen
entregas a pedidos que superan los $2.500. Ademas, realizan la entrega
rapidamente dos semanas después de haber efectuado el pedido.

4. La Ferreteria compré6 a Grandes Almacenes porque:
* Las entregas gratis y rapidas son mas importantes para ellos. Grandes
Almacenes entrega en un lapso de dos semanas y de manera gratuita a
pedidos que superan los $2.500. El pedido de La Ferreteria es de $2.655.
Materiales para Ferreteria necesita 3 semanas para realizar sus entregas
y, solo los pedidos que superan los $5.000 son gratis.
* El crédito también es importante para La Ferreteria: Grandes Almacenes
otorga 30 dias de crédito mientras que Materiales para Ferreteria sélo 15.

Las respuestas del ejercicio de la pagina 32

1. La factura incluye la bateria rota PM10 que La Ferreteria devolvi6 al
proveedor con una nota de queja firmada por el repartidor.

2. Después de encontrar el error, La Ferreteria se contact6 inmediatamente
con el proveedor y le explic el problema. Le dijeron al proveedor sobre la
nota que enviaron con el repartidor y discutieron con el proveedor sobre cémo
resolver el problema.
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LQUE APRENDIO EN ESTE CAPITULO?

Ahora que ha trabajado este capitulo, trate de realizar estos ejercicios practicos.
Estos ejercicios le recordaran lo que ha prendido y lo ayudaran a mejorar las compras
de suempresa.

Compare sus respuestas con las Respuestas de la pagina anterior. Si le parece
dificil una pregunta entonces, lea nuevamente la parte relevante del manual. La
mejor manera de aprender es terminar un ejercicio antes de mirar las respuestas.
Verifique la Lista de Palabras de Uso Frecuente sobre Compras de las paginas
43y 44.

En este capitulo, ha aprendido mas sobre la compra. Sin embargo, lo que ha
aprendido no lo ayudara hasta que en su empresa diariamente haga uso del
nuevo conocimiento adquirido. Recuerde elaborar un Plan de Accién en la
pagina 39 para mejorar las compras en su negocio.

Problemas en el equipo

Un carpintero habia estado buscando un nuevo taladro por largo tiempo. Hace
algunos meses, compré un potente taladro eléctrico que un amigo le trajo del
extranjero.

Aproximadamente un mes después, lamaquina se malogré. El carpintero averigud
luego que los repuestos no se encontraban disponibles en el pais. Nadie sabe
como reparar la maquina. Ahora el carpintero tiene una maquina que no puede
utilizar.

1. ;Fue un error del carpintero comprar ese taladro? ;Por qué?

.....................................................................................................................................

.....................................................................................................................................
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3. Cite algunos ejemplos sobre las clases de preguntas que el carpintero debid
haberse hecho antes de comprar el taladro.

....................................................................................................................................
....................................................................................................................................
....................................................................................................................................

Véase las respuestas en la pagina 41.

Escriba un pedido

La Tienda se encontraba descontenta con uno de sus proveedores. Preguntarony
compararon cotizaciones a varios proveedores y eligieron a Proveedores A.

La Tienda desea ordenar algunos productos. Escriba el pedido para Proveedores
A. Recuerde lo que ha aprendido acerca de pedidos en este capitulo.

A continuacién, presentamos la informacion que necesita para escribir un pedido:

La Tienda necesita:

* 3 cajas de té Huiro 1 caja=10x125g. $10.00 por caja
* 1 caja de café Kirma 1caja=6x100g. $25.00 por caja
* 2 cajas de galletas Victoria 1 caja=24x150g. $45.00 por caja

* 2 cajas de harina Blanca Flor 1 caja=10 x 1kg. $22.00 por caja
* 2 cajas de jabon en barra Bolivar 1 caja=25barras  $35.00 por caja

Ud. también necesita esta informacion para escribir el pedido:

* El numero de pedido es 23 y el de cotizacion es 117.

* La fecha del pedido es 15 de marzo de 1995.

* La direccidn del proveedor es: Proveedores A, Los Manzanos 150, MIRAFLORES
Dirija el pedido al Departamento de Ventas.

* La Tienda prefiere pagar a crédito. De acuerdo a la cotizacién se le otorgd 30
dias de crédito.

* La direccion de La Tienda es: Apartado 211, San Isidro

* Se necesitan los productos a més tardar dos semanas después de haber
efectuado el pedido.

* La entrega es gratis cuando el pedido supera los $250.00.

Véase la respuesta en la pagina 42.
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¢, C6mo puede su empresa conseguir mejores compras? Empiece haciendo un plan
de accién como el citado en el ejemplo. En su plan anote lo siguiente:

CUAL = COMO == QUIEN =—p CUANDO

es el problema? | es el problema? resolvera el resolver el
problema? problema?
S6lo tengo un Preguntaré a otras Yo lo haré Ellunes 23 de agosto
proveedory no estoy | empresas conqué empezaré
satisfecho con sus proveedores frabajan. preguntando a otras
condicionesde pago | Haré unalistay empresas. Debo
y entrega enviaré preguntas enviar preguntas
escritas a los escritas antes del 1
proveedores que de setiembre
suguieran

1. ; Cudles son los problemas principales que su empresa tiene con la compra?
2. ; Cémo resolvera el problema?

3. ¢ Quién resolvera el problema, Ud. o alguien mas?

4.; Cuando planea resolver el problema?

Escriba el plan de accién en la siguiente pagina. Recuerde estas sugerencias:
* Elabore un plan para un periodo de tres a seis meses.
* Sea realista. Escriba sélo lo que crea posible realizar.
* Trate de resolver primero el problema mas urgente.
* Mantenga este libro en su empresa para que Ud. u otras personas puedan
utilizarlo cuando lo necesiten.
* Verifique regularmente que se siga el plan de accién. Es una buena idea hacerlo
cada semana.
* Puede pegar una copia de su plan de accidén en la pared, para que lo vea y
verifique facilmente.
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oy

Plan para mejorar sus compras . Utilice esta pigina para escribir su propio plan de accién para mejorar las compras en su

negocio.

CUAL

es el problema

cOMO

es el problema

Y

QUIEN

resolvera el problema

CUANDO

resolver el problema




RESPUESTAS

Problemas en el equipo (de la Pag. 37)

4. Si, fue un error comprar ese taladro. El carpintero debié haberse informado
sobre las reparaciones y repuestos antes de comprarlo.

2. El carpintero debié haber conversado con empresas que venden taladros, con
los empleados, amigos empresarios y otros empresarios que utilicen taladros.

3. Antes de comprar el taladro, el carpintero debi6 hacerse las siguientes preguntas:
* ¢ Qué tipos de taladros estan disponibles?
* ¢ Puedo elegir entre taladros nuevos y de segunda mano?
* ¢ Qué taladros son faciles de usar?
* ¢, Cuan confiables son los taladros?
* ¢ Ofrecen los proveedores garantias por escrito?
* ¢, Pueden los taladros contar con un servicio de mantenimiento y ser reparados
anivel local?
* ¢, Se encuentran disponibles los repuestos de buena calidad?
* ¢, Qué tan costosos son los repuestos?
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Escriba un pedido (de la pg 38)

Su pedido para

La Tienda puede ser asi. No tiene que ser completamente igual

pero debe contar con toda la informacion que se indica.

Numero de pedido - Nimero: 23
PEDIDO
La Tienda
Apartado 221
San Isidro
Fecha p» 5 de marzo de 1995
Departamento de ventas
Proveedores A
Los Manzanos150
MIRAFLORES
Refiérase ala Sr./Sra.

cotizacion por —
fecha o numero

Cantidades ~=—
y tipo de

articulos
Precio por Unidad-

Precio Total —1

Condiciones
deentrega

Condiciones
de pago

Firma

—p» Muchas gracias por su cotizacién nimero 117.
Abastezca y entregue los siguientes articulos.

mam recio por Precio
_Unidad—Y¥PTotal

— 3 cajas 16 Huiro (10 x 12 10.00  $30.00
1 caja irma (6 x 100g por caja) $25.00 $25.00
2 cajas galletas Victoria (24 x 150g por caja) $45.00 $90.00
2 cajas harina Blanca Flor(10 x 1kg por caja) $22.00 $44.00
2 cajas jabon en barra Bolivar (25 barras por ¢aja)$35.00 $70.00

Condiciones de entrega: La entrega gratuita debe hacerse
amas tardar dos semanas después de haber efectuado
el pedido.

g Condiciones de pago: 30 dias exactos

— - 7 Avdiose

Propietario de latienda T. Anders
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Palabras de Uso Frecuente sobre Compras

A continuacién tenemos la explicacion de algunas palabras comunes de negocios
tal como se utilizan en este manual.

Las palabras que se resaltan en negrita en las explicaciones tienen su propio voca-

blo.

|  PALABRAS LA PALABRA SIGNIFICA

Condiciones de Entrega

Acuerdo entre el comprador y el vendedor acerca
del pago por entrega. Tanto el comprador como el
vendedor pagan los costos de transporte.

Condiciones de Pago

Acuerdo entre el compradory el vendedor acerca del
cuando y como se deben pagar los productos. Por
ejemplo, el vendedor podria otorgar crédito o pedir
el efectivo al momento de la entrega.

Cotizacion

Una respuesta a una investigacion, en la cual un pro-
veedor hace una oferta para vender ciertos produc-
tos. En una cotizacién, el proveedor da una informa-
cion detallada acerca de los tipos de productos, pre-
cio , pago, entrega y otras condiciones de su pro-
ducto.

Crédito

1. La aceptacion del vendedor a que se le pague poste-
riormente. A Ud. el vendedor le da productos, materia-
les o servicios pero Ud. no tiene que pagar inmediata-
mente. Por ejemplo, si Ud. cuenta con un crédito de 30 '
dias, Ud. debe pagar en un lapso de 30 dias.

2. La columna derecha de una cuenta en el Libro
de Registros Contables.

Cheque

Una forma de pago mediante la cual se le solicita al
banco se le pague cierta cantidad de dinero a una per-
sona o negocio mencionada en el cheque. Ud. necesi-
ta una cuenta corriente para poder utilizar cheques.
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PALABRAS

LA PALABRA SIGNIFICA

Efectivo

Pago inmediato, no al crédito.

Equipo

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

Factura

Un documento que le indica lo que tiene que pagar
por los productos o materiales que ha recibido. Una
factura enumera los detalles de lo que ha comprado
y le indica cuanto debe pagar, cuando debe pagar, a
quién debe pagar y cémo debe hacerlo.

Guia de Remision

Un documento que el proveedor envia con una orden.
Proporciona un listado del tipo y cantidad de
productos enviados. El proveedor exige que Ud. firme
la guia de remisién como prueba de que ha recibido
los productos.

Investigacion

Preguntas a un proveedor para averiguar los tipos
de productos, precios, pago, oérdenes u otras
condiciones que ofrecen. La respuesta a la
investigaciéon es una cotizacion.

Orden de Pedido

Un pedido a un vendedor para abastecer ciertos
productos. Pueden hacer su pedido visitando,
llamando, enviando un fax o escribiendo a sus
proveedores.

Recibo

Prueba escrita de que Ud. ha pagado por los
productos o servicios que ha comprado. El vendedor
firma el recibo que le proporciona.
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