
INFORME DE AVANCE SEMESTRE SOCIAL 

•

ANA MARIA ARIAS 
•

DIAZ 

PAOLA FORERO ACOSTA 

PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA 

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS, 

ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

 SEPTIEMBRE 12 DE 2001 

capacitación y asesoría para el 
fortalecimiento de la actividad artesanal en la 

ciudad de Bogota. 



INFORME DE AVANCE 

Estudiantes: Ana Marfa Arias Dfaz 

Paola Forero Acosta 

Proyecto: capacitaci6n y asesorfa para el fortalecimiento de la actividad 

artesanal en la ciudad de Bogota. 

Instituci6n: Artesanfas de Colombia S.A. 

Este informe contiene las actividades: desde 30 de julio de 2001 hasta: 12 de 

septiembre de 2001. 

Persona con quien se coordina el trabajo: Lina Galindo 

Telefono: 2861766 

ACTIVIDADES REALIZADAS 

1. Apoyo en eventos Institucionales

Manofacto 2001 

+ Participaci6n en el diseno de los instrumentos para la recolecci6n de

informaci6n durante el evento.

+ Elaboraci6n de encuestas a los visitantes a la feria segun la muestra; con el

fin de colaborar en la elaboraci6n de un estudio de mercados.

En total se realizaron 80 encuestas.

Venta de Bodega: 

+ Apoyo en servicio al cliente durante la venta de bodega realizada en la plaza

de los artesanos.

2. Evaluaci6n de convenios

+ Analisis de la informaci6n de los convenios entre Artesanfas de Colombia y el

CDP del cuero en el Valle del y el Fondo Mixto de la cultura en cauca.

+ Emisi6n de un concepto evaluativo.



3. Programa de Capacitaci6n

+ Recolecci6n y organizaci6n de material pedag6gico.

+ Elaboraci6n del cronograma de capacitaci6n.

+ Actualizaci6n y complementaci6n del material pedag6gico existente en

Artesanias.

+ Elaboraci6n y profundizaci6n de temas como contabilidad y costos.

4. Otras Actvidades

+ Apoyo a la elaboraci6n de constancias de participantes del proyecto de

Cundinamarca.

+ Actualizaci6n del directorio de alcaldes participantes en el convenio con

Cundinamarca.

+ Elaboraci6n de cartas a los alcaldes de los municipios con los que firmo el

convenio, donde se destacaban las principales logros alcanzados por sus

artesanos; asf como las asesorfas de las que fueron participes.

RESUL TADOS, LOGROS Y PRODUCTOS 

+ Conocer mas de cerca las artesanos que participan en los eventos feriales

que se organizan durante el aiio por la empresa.

+ Conocer los consumidores de bienes finales de artesanfas, asf como los

asiduos visitantes a las eventos feriales, quienes apoyan la labor artesanal

del pafs.

+ Emitir un concepto que sera la base para la liquidaci6n de convenios que ha

realizado Artesanfas de Colombia S.A.

+ Ampliaci6n de conocimientos en temas como mercadeo, costos, contabilidad

y administraci6n.

+ El programa a cargo de las estudiantes esta planeado y organizado.

+ Se ha recolectado suficiente informaci6n que enriquecera el material

pedag6gico.



OBSTACULOS O ASUNTOS EN LOS QUE NECESITA APOYO 

• Para apoyar la realizaci6n de la capacitaci6n, hemos contado con la

colaboraci6n de Carolina Murillo de asesoria psicol6gica; para todo lo

relacionado con la organizaci6n de las jornadas, asf como con la

colaboraci6n de Constanza Gomez, para la organizaci6n de la informaci6n

con la que se cuenta.

• La universidad nos facilito material elaborado por la Fundaci6n Carvajal

relacionado con los temas de la capacitaci6n.

• Para el seminario de Formalizaci6n de Empresas, Contaremos con la

colaboraci6n del Consultorio Juridico.

ACTIVIDADES A REALIZAR 

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS. 

EL PROXIMO MES, 

+ Elaborar cartillas para el programa de capacitaci6n con la informaci6n mas

importante y que mayor apoyo pueda brindar a los artesanos que hagan

parte de la capacitaci6n.

• Organizar las jornadas de capacitaci6n.

• Convocatoria a los artesanos.

COMENTARIOS Y RECOMENDACIONES DEL FUNCIONARIO 

DE LA INSTITUCION. 

• El apoyo brindado por la universidad ha sido fundamental para llevar a buen

fin la realizaci6n de los proyectos que cada uno tiene programado dentro

su sitio de trabajo.
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GUIA DE ADMINISTRACION 

ELABORADO POR: ANA MARIA ARIAS DIAZ 

PAOLA FORERO ACOSTA 



PLANEACION 

Para lograr tener un buen manejo administrativo, Io primero que se 
debe hacer es un proceso de planeaci6n. Este a su vez esta ligado con 
el proceso de control. 
La planeaci6n es muy importante porque contraresta la incertidumbre, 
hace ftjar Ia atenci6n en Ios objetivos sin desviarse, hace ganar 
funcionamiento econ6mico y facilita el control. 

1.Contribuci6n a
los objetivos

2.Prevalencia de
la planeaci6n

3 .Extension de 
la planeaci6n 

4.Eficiencia de
los planes

Existen diversos tipos de planes; objetivos, politicas, estrategias, 
procedimientos, reglas, programas, presupuesto. 



PASOS DE LA PLANEACION 

•Tener conciencia de la oportunidad
•Formulaci6n de los objetivos
•Establecimiento de premisas
•Determinaci6n de vias altemativas
•Evaluaci6n de vias altemativas
•La escogencia de una via
•La formulaci6n de planes derivados.

La planeaci6n puede hacerse a corto plazp, a largo plazo o se 
pueden hacer planes coordinados para corto y largo plazo. 

FLEXIBILIDAD DE LA PLANEACION 
Principio de flexibilidad. 
Principio del cambio de rumbo. 



COMO REALIZAR LA PLANEACION DE MI 

TALLER? 

1. Establecer la misi6n de mi taller. Tomar en
cuenta el entomo donde se va a desarrollar, el
mercado meta, el grado de integraci6n vertical y
las relaciones con el mercado.
2. Se definen los objetivos o fines hacia los
cuales se dirige la actividad de la empresa. Los
objetivos pueden ser cuantitativos o cualitativos.
3. Establecer responsabilidades: determinar de
quien depende cada objetivo
4. Comunicar a los subordinados los objetivos y
en especial aquellos cuyo cumplimiento dependa
de el. Deben saber;



•Que puede hacer cada uno para el
cumplimiento de los objetivos
•Como mejorar su desempefio para ayudar a
mejorar el de los demas
•Que dificultades le impiden mejorar su

. , 

acc1on
•Que cambios podemos hacer
•Como puedo ayudar yo como jefe y/o
duefio del taller artesanal
5. Metas y recursos: cada uno de los
responsables del cumplimiento de los
objetivos debe establecerse metas y los
recursos que necesita para cumplirlas (por
escrito ).
6. Establecer politicas para asegurar que las
decisiones sean consistentes y contribuyan
al logro de los objetivos.



7. Se deben realizar Las Estrategias en pro de lograr los objetivos.
En una estrategia se deben encontrar los siguientes elementos;
•Competidores
•Un mercado no demasiado grande
•Un vacio que ofreci6 una oportunidad.
8. Se establecen los procedimientos que se deben seguir (metodos
para realizar actividades futuras).
9. Se deben establecer las reglas; distinto de las politicas, pues las
reglas no permiten ninguna discreci6n en su aplicaci6n.
10. Realizaci6n de programas; la realizaci6n de un programa implica
requiere de varios programas derivados. Un programa es un
complejo de metas, politicas, reglas, etc.
11. Presupuesto; es realizar un planteamiento de los resultados que
se esperan expresados en terminos numericos mesurables. El
presupuesto sirve para establecer despues un mecanismode control,
pero solo si refleja la realidad de los planes.

( 



ORGANIZACION 

La organizaci6n se realiza con dos objetivos primordiales: 
1. Que exista un concepto claro de los deberes y actividades que
cada persona debe realizar.
2. Que haya un entendimiento claro del area de autoridad que tiene
cada persona

Organizacion formal: Debe permitir autonomia suficiente como 
para aprovechar el potencial de cada una de las personas que 
hacen parte del taller 
•Principia de la unidad objetivo; Una organizaci6n es efectiva si
permite la contribuci6n de los objetivos del taller como un todo.
•Principia de eficiencia; Una organizaci6n es eficiente si facilita
la obtencion de los objetivos deseados con el costo minimo o el
menor numero de imprevistos.



Organizacion Informal: son grupos que se 
conforman sin la intervenci6n de un jefe o supervisor. 
Son de gran importancia y por tal raz6n los 
administradores deben reconocerlos, evitar fricciones 
entre ellos, y utilizarlos de la mejor forma posible. 

ASPECTOS PARA TENER EN 
CUENTA AL ORGANIZAR: 
La cantidad de personas que se puede 
dirigir depende de la habilidad del 
administrador para reduc ir la 
frecuencia y la duraci6n de las 
relaciones jefe-subordinado . 



FACTORES PARA DETERMINAR LAS 
CARACTERISTICAS DE LAS 
RELACIONES: 
..,Factores Relativos al jefe: Rapidez de 
comprensi6n, trato con la gente, mandar con lealtad 
y respeto . 
..,Factores Relativos a los Subalternos: 
Entrenamiento ( entre mas entrenados menos 
frecuencia en las relaciones ), Delegaci6n de 
autoridad ( debe delgar tareas bien definidas ), 
Planeaci6n (planes bien definidos para que sean 
factibles ), Tecnicas de comunicaci6n (Deben existir 
canales rapidos de comunicaci6n, por ejemplo 
verbalmente requiere mas tiempo ). 
En general todos los factores importantes en la 
determinaci6n de las caracteristicas de las relaciones 
se centran basicamente en el ahorro de tiempo, es 
decir, en hacer que la supervision de los sub-altemos 

, . 

sea m1n1ma. 





LINEA vs STAFF 

FUNCIONES DE LINEA : Tienen responsabilidad directa en la 
realizaci6n directa de los objetivos de la empresa. 
FUNCIONES DE STAFF: Son los elementos de la organizaci6n 
que ayudan a la Linea a trabajar mas efectivamente para lograr los 
objetivos principales de la empresa. 

Proceso de delegacion de autoridad. 
1.Definir tareas y delegar autoridad a la luz de los
resultados previstos.
2.Escoger el individuo a la luz de la tarea a realizar
3.Mantener abiertas las lineas de comunicaci6n.
4.Establecer controles apropiados.
5.Premiar a quienes asumen con exito la autoridad .
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ERRORES AL ORGANIZAR 

•Falta de planeaci6n adecuada
•Falta de claridad en las relaciones
•Falta de delegaci6n de autoridad.
•Falta de equilibrio en la delegaci6n de
autoridad
• Autoridad sin responsabilidad
• Responsabilidad sin autoridad
•Empleo negligente del staff
•Subordinaci6n multiple
•Sobre-organizaci6n

Para evitar todos estos conflictos se deben 
realizar organigramas y describir muy bien los 
puestos. 



COMO SE REALIZA EL PROCESO DE ORGANIZACION 

EN NUESTRO TALLER? 
? 

Teniendo en cuenta la Planeaci6n se debe: 
1. Identificar y clasificar las actividades necesarias para realizar los

objetivos previstos. 
2. Agrupar estas actividades segun los recursos humanos y

materiales de que se disponga, y el modo mas adecuado de 
utilizarlos. 

3. Disefie su organigrama
4. Describa cada uno de los puestos
5. Especifique el tipo de relaciones que existe entre las diferentes

partes del organigrama 
6. Defina que funciones son de linea, cuales de staff (asesoria) y

cuales puede subcontratar 
Identifique los grupos informales que se distinguen en su taller, 
como pueden afectar su desempefio, y como puede usted 
aprovecharlos para que su taller funcione mejor. 



PRODUCCION 

VALOR AGREGADO: Es la meta de la funci6n de producci6n y 
consiste en lograr que los productos valgan mas que la sumatoria de 
los insumos. 



PRONOSTICOS 

Es el resultado de aplicar una tecnica empleada para trasladar al 
futuro informaci6n que se obtuvo en un periodo determinado en el 
pasado. 
Existen diversos tipos de modelos que permiten realizar pronosticos. 
• Modelos con variacion al azar: El comportamiento de la demanda
es aleatorio e impredecible.
• Modelos con variacion estacional: La demanda crece y decrece
durante periodos de tiempo especifico.
• Modelos con variacion de tendencias: Cuando un pnuevo
producto entra al mercado y su demanda es muy alta pero luego esta
decae (modas).



A su vez existen diversos metodos para realizar los pronosticos: 

+METODO DE MINIMOS CUADRADOS: Se vale de informaci6n
hist6rica para proyectarla en el futuro. Se realizan pronosticos de corto
plazo y su validez depende de los datos que se utilicen
•METODO DE AJUSTE EXPONENCIAL: Tecnica de promedios
m6viles en la que se utiliza una serie no muy larga de datos. Se utiliza
para calcular tendencias y analizr cambios de la distribuci6n de errores en
el pron6stico.

INVESTIGACION APLICADA: Actividades orientadas al 
descubrimiento de un nuevo conocimiento cientifico con objetivos 
comerciales especificos. Puede ser para productos o procesos. 
DESARROLLO: Actividades tecnicas relacionadas con problemas no 
rutinarios que se lleva a cabo al transformar los descubrimientos de la 
investigaci6n en productos o procesos. 
IMPLEMENTACION: Es la construcci6n de modelos piloto o 
prototipos. 
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PROCESO PARA EL DESARROLLO DE UN NUEVO 
PRODUCTO 

Es necesario disefiar nuevos productos cuando la vida util del 
proyecto se esta acercando a su final o cuando la competencia 
esta ganando participaci6n. 
1. Idemtificacion de Necesidades: Se justifica un nuevo
producto si los que actualemente estan en el mercado no
satisfacen completamente las necesidades y el nuevo producto

•

Sl.

2. Planeacion Avanzada del Producto:Incluye varias
actividades

Analisis preliminar del mercado. 
Creaci6n de varios usos para el producto 
Requerimentos operacionales 
Establecer criterios de disefio y prioridades 
Estimaci6n de los requerimentos de logistica 
Distribuci6n y mantenimiento de la producci6n. 



3. Diseiio avanzado del producto: Se determina si el disefio de un
producto es tecnicamente viable y se sugieren altemativas al disefio
original.
4. Diseiio de Ingenieria de detalle: Cualquier disefio debe cumplir
con los siguientes requisitos
Funcionalidad, Confiabilidad y Productibilidad.
5. Diseiio y avances del proceso de produccion: Se determina
requerimentos de materiales y equipos, adquisici6n de materia prima,
almacenamiento, transporte y distribuci6n. Tambien se requiere
disefiar los sistemas de planeaci6n y control de la producci6n.
6. Evaluacion y mejoras al proucto: Se desarrolla a lo largo de la
vida util del producto. Se hace un seguimiento y redisefio.
7. Empleo del producto y apoyos: Servicio porst-venta, incluye
instrucciones, capacitaci6n, garantia y reparaci6n.



• 

PLANEACION DE LA PRODUCCION 

Es el conjunto de tacticas y acciones encaminadas a dirigir la 
producci6n considerando los factores cuando, cuanto, como y a que 
costo. 

-



FACTORES Y REQUERIMENTOS 

Factores 
Son las variables como 
equipos, materiales, 
insumos y mano de obra 
necesarios para producir 

Requerimentos 
Cantidad de insumos 
indispensables para 
elaborar una unidad de 
producto terminado. 

COMO SE CALCULA LA EFICIENCIA DEL PROCESO 
PRODUCTIVO? 
... Tiempo estandar: Tiempo requerido para realizar una operaci6n 
considerando eficiencia del 100% 
•Tiempo real: Tiempo que se utiliza para realizar una acci6n cuando
la eficiencia es menor al 100%.
•Eficiencia: Tiende a aumentar con; aprendizaje, tecnologia
novedosa, capacitaci6n o entrenamiento y disminuye con; horas
extras, desgaste maquinaria, cambios de personal



GUIA DE CONTABILIDAD 

ELABORADO POR: ANA MARIA ARIAS 

PAOLA FORERO 



QUE ES LA CONTABILIDAD? 

D Es una balanza que nos permite hacer una 
comparaci6n entre lo que tiene la empresa y lo 
que debe la empresa, con el fm de producir 
informes que analizados e interpretados permitan 
planear, controlar y tomar decisiones sobre la 
actividad del Taller. 

D FUNCIONES: 
../ Registrar absolutamente todas las operaciones 

sucedidas 
../ Controlar t?cnicamente las operaciones sucedidas 
../ Establecer p?rdidas o utilidades en determinados 

periodos 
,/ Controlar los gastos del Taller 



OBJETIVOS DE LA 

CONTABILIDAD 

./ Obtener en cualquier momenta una informaci6n
ordenada sobre el estado econ6mico y
financiero del Taller .

./ Establecer en t?rminos monetarios la cuantia de
los bienes, deudas y patrimonio que se posee .

./ Llevar un control de todos los ingresos y
egresos, costos y gastos .

./ Facilitar la pl¥Ieaci6n ya que no solamente da a
conocer los efectos de una operaci6n mercantil,
sino que permite prever situaciones futuras .

./ Determinar utilidades o p?rdidas obtenidas al
terminar el ciclo contable .

./ Servir de fuente fidedigna ante terceros.



LASCUENTAS 

D La cuenta es el nombre que se utiliza para registrar en forma ordenada 
las operaciones que diariamente realiza el Taller. Representan las 
propiedades, derechos y deudas del Taller en una fecha determinadas, 
asi como los gastos y utilidades en un periodo determinado; este 
nombre debe ser tan claro y completo que identifique lo que 
represente. 

D Esquema de la Cuenta T: 
../ Nombre completo de la cuenta 
../ Debe , lado izquierdo para registrar los d?bitos 
../ Haber, lado derecho para registrar los cr?ditos 

D Clasificaci6n de las cuentas segun su naturaleza: 
../ Reales o de Balance 

../ Nominales o de P?rdidas y Ganancias 



PARTIDA DOBLE 

D Al examinar cualquier operaci6n mercantil, se 
descubre que en cada una de ellas se afectan por 
lo menos dos cuentas, una que se debita y otra que 
se acredita. 

D Asientos Contables: son el registro de las 
operaciones mercantiles en los comprobantes y 
libros de contabilidad. 

D Para registrar las operaciones mercantiles en los 
comprobantes y libros de contabilidad, se cambia 
la cuenta " T " por asientos de diario de forma 
horizontal. 



;, 
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DEBITOS Y CREDITOS 

D DEBIT AR O CARGAR una cuenta es registrar un 
valor en el lado izquierdo de la cuenta . 

./ Movimiento D?bito: es la suma de todos los valores
registrados en el debe de la cuenta .

./ Saldo D?bito: una cuenta tiene saldo D?bito cuando el
movimiento D?bito es mayor que el movimiento
Cr?dito.

D ACREDITAR O ABONAR una cuenta es registrar su 
valor al lado derecho de la cuenta 

./ Movimiento Cr?dito: es la suma de todos los valores
registrados en el Haber de la cuenta .

./ Saldo Cr?dito: una cuenta tiene saldo Cr?dito cuando
el movimiento Cr?dito es mayor que el movimiento
D?bito.



ECUACION PATRIMONIAL 

I ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO I

I PATRIMONIO= ACTIVO - PASIVO I

I PASIVO = ACTIVO - PATRIMONIO I 



ACTIVO 

D Son los recursos que posee el Taller, y se clasifican en: 

./ ACTIVO DISPONIBLE: son los recursos de liquidez
inmediata con que cuenta el Taller en Caja, Bancos,
otras entidades fmancieras,etc .

./ ACTIVO REALIZABLE: es lo que tiene el Taller en
lo que le deben y en las existencias de mercancia .

./ PRO PIEDAD, PLANT A Y EQUIPO: son bienes
que posee la empresa de caracter permanente para el
desarrollo de sus negocios; son los bienes que tiene el
Taller para realizar la producci6n que se ha propuesto .

./ OTROS ACTIVOS: comprende aquellos bienes que
a pesar de que no est?n en el Taller siguen siendo de
su prioridad hasta cuando se legalice su gasto.



PASIVO 

D Representan las deudas que se tienen con 
terceros.y se clasifican en: 

./ PASIVO CORRIENTE: son las deudas de
corto plazo ( obligaciones financieras,
proveedores, cuentas por pagar, impuestos, etc.)

./ P ASIVO A LARGO PLAZO: son aquellos
cuyas obligaciones corresponden a mas de un
ano

./ OTROS P ASIVOS: Son aquellos sobre los
cuales no se tiene la certeza de un pago o se
desconoce la cuantia exacta.



PATRIMONIO 

D Son los pasivos que tiene el Taller para 
con su propietario . 

./ CAPITAL: representa el dinero que los
propietarios aportan al Taller .

./ RESULTADOS DEL EJERCICIO:
comprende el valor de las utilidades o
P?rdidas obtenidas por el Taller al cierres
de cada ejercicio.



SOPORTES DE CONTABILIDAD 

D Son los documentos que sirven de base para registrar las 
operaciones comerciales del Taller; se elaboran en 
original tantas copias como sean necesarias. 

D DESCRIPCION Y PROCEDIMIENTO 
CONT ABLE: todos los asientos contables para su 
justificaci6n deben tener unos soportes con los 
siguientes datos: 

./ Nombre o Razon Social de la empresa que lo emite
./ Nombre, Numero y Fecha del comprobante
./ Descripci6n del contenido del documento
./ Firm.as de los responsables de elaborar, revisar y

contabilizar los comprobantes



PRINCIP ALES SO PORTES DE 

CONTABILIDAD 

\ I 

./ Recibo de caja

./ Recibo de consignaci6n bancaria

./ Factura de compra

./ Factura de venta

./ Comprobante de Pago
./ Comprobante diario de contabilidad
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GUIA DE CONTABILIDAD 

Principios para contabilidad 

Llevar cuentas es importante para el empresario por: 

• Establecen si el negocio esta dando perdidas o ganancias.
• Miden gastos personales y permite controlarlos.
• Permiten cotizar correctamente, suministra informacion necesaria para efectuar

presupuestos, estudiar recortes en gastos y tomar otras medidas que le permitan
aumentar la utilidad y el crecimiento del negocio.

• Control del costo de materia prima; y gestos de mano de obra.
• Facilitan la obtencion de creclitos bancarios

La contabilidad es una balanza que nos permite hacer una comparaci6n entre lo que 
tiene la empresa y lo que debe la empresa con el fin de producir informes que 
analizados e interpretados permitan planear, controlar y tomar decisiones sobre la 
actividad del taller. 

Las cuentas 

Es el nombre que se utiliza para registrar en forma ordenada las operaciones que 
diariamente realiza el taller en una fecha determinada, asf coma gastos y utilidades en 
un periodo determinado. 

Esquema de cuenta T 

Nombre completo de la cuenta. 
Debe, lado izquierdo para registrar debitos. 
Haber, lado derecho para registrar los creclitos. 

Las cuentas se pueden clasificar en: 
Reales o de balance 
Nominates o de perdidas y ganancias 

Al realizar una operacion mercantil se observa que en cada una de ellas por lo menos se 
afectan dos cuentas, una se debita y la otra se acredita, esto se denomina Partida 
Doble. 



Asientos Contables 
Son el registro de las operaciones mercantiles en los comprobantes y libros de 
contabilidad. 

Debitar 
Es registrar un valor en el lado izquierdo de la cuenta. Movimiento debito: es la suma de 
todos los valores registrados en el debe de la cuenta. Saldo debito: una cuenta tiene 
saldo debito cuando el movimiento debito es mayor que el movimiento credito. 

Acreditar 
Es registrar su valor al lado derecho de la cuenta. Movimiento credito: es la suma de 
todos los valores registrados en el haber de la cuenta. Saldo credito: una cuenta tiene 
saldo credito cuando el movimiento credito es mayor que el movimiento debito. 

Ecuacion patrimonial: 

Activo = Pasivo + Patrimonio 

Activo 

Es todo lo que posee la empresa y tiene valor como: 

1. Dinero en caja y bancos
2. Cuentas por cobrar a clientes
3. Materias primas
4. Maquinas y equipos
5. Vehfculos
6. Muebles y enseres
7. Construcciones y terrenos

Se puede clasificar en 

• Activos corrientes: Son aquellos activos que tienen una mayor capacidad para
convertirse en dinero en efectivo durante un periodo normal de operaciones del
negocio.

caja: dinero posible en el caj6n del escritorio, en el bolsillo y los cheques al dfa no 
consignados. 
Bancos: dinero que se tiene en la cuenta corriente del banco. 
Cuentas por cobrar: es el saldo por recaudar de las ventas a credito y que todavfa 
deben los clientes. Prestamos a operarios y amigos, se incluyen cheques por cobrar. 



Obligaciones bancarias: es el valor de las obligaciones contraidas con los bancos y 
demas entidades financieras. 
CUentas por pagar a proveedores: es el valor de las obligaciones contraidas por compras 
hechas a credito a proveedores. 
Anticipos: es el valor del dinero que un cliente anticipa por su trabajo aun no entregado. 
Cuentas por pagar: es el valor de otras cuentas por pagar distintas a las de proveedores 
tales como los prestamos de personas particulares. 
Prestaciones y Cesantfas consolidadas: representa el valor de las cesantfas y otras 
prestaciones que la empresa debe a sus trabajadores. La empresa debe constituir un 
fondo de este tipo. 
Impuestos por pagar: es el saldo de los impuestos que se adeudan en la fecha de 
realizaci6n del balance. 

• Pasivos a largo plazo: son aquellos que la Microempresa debe pagar en un periodo
mayor a un aiio tales como obligaciones bancarias.

• Otros pasivos: son aquellos pasivos que no se pueden clasificar en las categorfas de
pasivos corrientes y pasivos a largo plazo, tales como el arrendamiento recibido por
anticipado.

Patrimonio 

Es el valor de lo que le pertenece al empresario en la fecha de realizaci6n del balance. 

capital: es el aporte inicial hecho por el microempresarial para poner en funcionamiento 
su empresa. 
Utilidades retenidas: son las utilidades que el empresario ha reinvertido en su empresa. 
Utilidades del periodo anterior: es el valor de las utilidades obtenidas por la empresa en 
el periodo inmediatamente anterior. Este valor debe coincidir con el de utilidades que 
aparecen en el ultimo estado de perdidas y ganancias. 

Patrimonio = Activos - Pasivos 

Guia para realizar el Balance General 

0,ler formato Balance General) 
Para llenar el formato se debe tener en cuenta: 

a. Encabezamiento:



• Inventarios: es el detalle completo de las cantidades y valores correspondientes de
materias primas, productos en proceso y productos terminados de una empresa.
Empresas comerciales y de distribuci6n tales como tiendas, graneros, cacharrerias,
ferreterfas etc., no existen inventarios de materias primas.

a. Inventarios de Materias Primas: es el valor de las materias primas disponibles a la
fecha de la elaboraci6n del balance, valoradas al costo.

b. Inventario de Producci6n en Proceso: es el valor de los productos que estan en
proceso de elaboraci6n. Para determinar el costo de las materias primas, los pagos
directos involucrados hasta el momenta de realizaci6n del balance.

c. Inventario de Producci6n Terminada: es el valor de la mercanda que se tiene
disponible para la venta valorada al costo de producci6n.

• Activos Fijos: es el valor de aquellos bienes que la empresa posee y que le sirven
para desarrollar sus actividades:
Maquinaria y equipo
Vehfculos
Muebles y enseres
Terrenos
Construcciones

Para ponerle valor a cada uno de estos bienes de calcula el valor comercial aproximado, 
teniendo en cuenta el estado en el que se encuentran ala fecha de realizar el balance. 
En los bienes que son de reciente adquisici6n se utiliza el valor de compra. Con el paso 
del tiempo los activos fijos sufren desgaste, lo que recibe el nombre de depreciaci6n. 

• Otros Activos: no son clasificados en categorfas de activos corrientes y activos fijos,
tales como los gastos pagados por anticipado, las patentes, etc.

Pasivo 

Es todo lo que la empresa debe, los pasivos de una Microempresa se pueden clasificar 
en orden de exigibilidad en las siguientes categorfas: pasivos corrientes, pasivos a largo 
plaza y otros pasivos. 

• Pasivos corrientes: son aquellos pasivos que la Microempresa debe pagar en un
periodo menor a un ai'\o.

Sobregiros: es el valor de los sobregiros vigentes en la fecha de realizaci6n del balance. 



El Balance General se encabeza siempre con el nombre de la empresa y fecha de 
preparaci6n. (Dia, mes, aiio, en los que se toma la informaci6n de la empresa) 

b. Distribuci6n:
El formato de balance se divide en dos columnas. En la izquierda se colocan los activos
y en la columna de la derecha los pasivos y el patrimonio.

c. Elaboraci6n:
Los activos y los pasivos se colocan en el espacio correspondiente, indicando los valores
que cada cuenta tiene en el momento en el que se realiza el balance, los distintos
activos se suman y el resultado se coloca en el sitio "Total de Activos" igual
procedimiento se sigue para los pasivos.
Para obtener el patrimonio se realiza la resta:

Activos - Pasivos = Patrimonio 

ELSISTEMA SIMPLE DE CUENTAS 

Informaci6n 

1. El sistema simple de cuentas_es un conjunto de siete registros relacionados entre si y
en los cuales se puede anotar toda la informaci6n contable sobre el movimiento del
negocio.

Los registros o cuentas son los siguientes: 
• Cuenta de caja.
• Cuenta de bancos.
• Cuenta de ventas.
• Cuenta de control de trabajos o anticipos recibidos.
• Cuenta de compras.
• Cuenta de gastos de fabricaci6n.
• Cuenta de gastos de administraci6n.

2. Guias para el manejo de las cuentas

a. Cuenta de caja: formato donde se anotan los movimientos de entradas y salidas de
dinero en efectivo y cheques al dfa. Al abrir esta cuenta, se deben colocar el saldo
inicial, a sea el efectivo que se tiene en el momento de realizar el balance general de
iniciaci6n de cuentas.



Cualquier entrada o salida de dinero debe ser registrada primero aquf para 
posteriormente pasar el dato a la cuenta correspondiente. 
La cuenta contiene: 
Fecha, detalle, entradas, salidas y saldo. 

b. Cuenta de bancos: se anotan en este formate las consignaciones y los cheques
girados por la Microempresa en el curso de sus operaciones. Al abrir esta cuenta
se debe colocar el saldo conciliado que se tiene en el momenta de realizar el balance
general de iniciaci6n de cuentas. La cuenta lleva:
Fecha, detalle, consignaciones, cheques girados y saldos.

Se deben tener en cuenta algunas anotaciones especiales: 

• Acostumbrarse a diligenciar totalmente el volante que antecede a cada cheque en su
chequera. A los cheques postfechados col6quele una senal especial que le ayude a
recordar a su fecha de pago.

• Fecha de entrada de los cheques postfechados que usted gira a sus proveedores u
otros acreedores del negocio. El dfa que se venzan desc:arguelos de la cuenta por
pagar y deles salida en la columna "cheques girados al dfa" de su cuenta de bancos.

• Es necesario estar pendiente de los cheques postfechados que usted ha recibido por
concepto de ventas hechas a creclito u otros. El dfa de su vencimiento descarguelos
de la cuenta por cobrar respectiva y anotelos en la columna de consignaciones.



COSTOS 

El proposito de este curso es brindarle a los artesanos las herramientas necesarias para 
que estos adquieran conocimientos adecuados de sus costos, de tal manera que puedan 
clasificarlos, calcularlos, controlarlos y analizarlos eficientemente. Un empresario 
exitoso le concede especial importancia a la correcta administracion de los costos de su 
empresa. 
La buena administracion de los costos trae muchisimas ventajas; a) se puede conocer 
cuanto necesita la empresa para cubrir los costos necesarios a cada nivel de produccion y 
venta. b) se puede conocer cuales son las utilidades que se obtienen a distintos niveles de 
produccion y ventas. c) se puede conocer cuanto necesita producir y vender para obtener 
utilidades que considere 6ptimas en su actividad. 

Los costos son todos los gastos que se incluyen en el Balance General. Se 
denominan "costos" porque son los desembolsos que tiene que realizar la empresa 
para que sus actividades se desarrollen normalmente. 

DEFINICIONES 
Con el proposito de manejar un preambulo de los costos, se definieron algunos terminos 
importantes que hacen parte de su entorno. 

1. OFERTA: Es la expresi6n de los vendedores con relaci6n a la venta de un bien o
servicio, es decir, las diferentes cantidades que los vendedores estan dispuestos a
vender a diferentes precios en un lugar y momenta determinado.
2. DEMANDA: Es un plan general de compras, es decir, las diversas cantidades que se

compran a diferentes precios en un lugar y momenta determinado.
1. MERCADO: Es el lugar donde los compradores y los vendedores entran en contacto

directamente o por media de un tercero con el objeto en compra.
2. EMPRESA: Conjunto de recursos que se relacionan entre si para conformar un sistema

dinamico cuya razon es el logro de los objetivos propuestos, la producci6n de bienes
y/o Servicios con caracterfsticas encaminadas a la satisfaccion del cliente.

3. COSTOS DIRECTOS: Cuando el costo tiene una relaci6n directa con una sofa seccion,
es decir, existe una identificaci6n exacta y existe un solo beneficiario de dicho costo.

4. COSTOS INDIRECTOS: Cuando el costo afecta varias cosas con las cuafes se va a
identificar.
Ejemplo: el pago de un servicio como la luz.



ETAPAS DE LA PRODUCCION 

Antes de poder entrar a clasificar los costos para luego cuantificarlos, se debe 
identificar cuciles son las etapas de producci6n de una artesanfa. 
Cuando un artesano elabora sus productos, generalmente realiza una serie de actividades 
que se pueden agrupar en tres etapas o momentos 

1) ETAPA PREPARATORIA: Son todas las actividades que desarrollamos desde el
momento en que decidimos que es lo que vamos a producir, hasta cuando comenzamos a
transformar las materias primas. Aquf es cuando pensamos c6mo va a ser el producto,
alistamos todas las herramientas, insumos, etc.

2) ETAPA DE ELABORACION: Es todo lo que hacemos desde cuando comenzamos a
transformar los materiales hasta convertirlos en el articulo artesanal. En esta etapa
se aplican todas las tecnicas del oficio. Las actividades varfan de acuerdo con la
artesanfa que se vaya a producir.

3) ETAPA DE COMERCIALIZACION: Es todo lo que hacemos desde que tenemos el
producto terminado hasta que lo dejamos en las manos del comprador.

ELEMENTOS DEL COSTO 

1 . MATERIALES 

Es el valor monetario de los elemento Ffsicos que se consumen en la producci6n 6 que 
empleamos en la elaboraci6n de las artesanfas. Involucra materias primas e insumos. 

1.1MA TERIA PRIMA. 

Se llama materia prima a todos los materiales que se transforman y llegan a ser 
parte del producto final de nuestro trabajo. Por ejemplo, el barro o arcilla que 
utilizamos para hacer una alcancfa. 

1.2INSUMOS. 
Insumos son los materiales que No se transforman en el proceso de producci6n, 
como por ejemplo, la pintura empleada empleada en la decoraci6n de las 
alcandas de ceramica. 

CONTROL DE MA TERIALES: El uso de los materiales es uno de los mcis costosos en 
la mayorfa de los procesos productivos, por tal raz6n, se debe tener un adecuado 
control de estos; por ejemplo, en todo proceso de fabricaci6n es normal que se pierdan 
unidades, bien sea por el mal manejo de los materiales, por la baja calidad de los 



mismos, por el uso de maquinas deficientes, etc. 

Se debe mantener un efectivo control tomando las medidas necesarios respecto al 

manejo de los materiales para evitar perdidas y desperdicios que a la larga 
representan cuantiosos gastos para el artesano. 

2. MANO DE OBRA

Es la compensaci6n del esfuerzo humano que se invierte en las actividades objeto de
la producci6n.
El pago de los trabajadores y demos personas (incluye salarios y prestaciones
sociales) que laboran en cualquier empresa constituyen la mano de obra. A diferencia
de los materiales, la mano de obra no queda representada finalmente en el producto.
La mano de obra siempre se mide en tiempo, es decir, el tiempo que gasta cada
persona en coda tarea que realiza.
En algunos casos se necesita ayuda para la producci6n 6 para la preparaci6n de la
materia prima por lo tanto se contrata un trabajador 6 se acude a la ayuda de
nuestros hijos o familiares, aunque a estos ultimos no les pagemos su colaboraci6n, su
tiempo de trabajo si tiene un valor.
Despues de calcular todos los tiempos, se calcula lo que costarfa ese tiempo. Para ello
se tiene en cuenta lo que uno considera un pogo justo en el lugar donde trabajamos 6
podemos fijarlo comparando cucinto ganarfa si dedicara ese tiempo haciendo otra
actividad.

CONTROL DE LA MANO DE OBRA: La mano de obra debe ser controlada en el 
momento que se usa y en el tiempo que se paga, dentro de un justo trato al 
trabajador y una remuneraci6n efectiva, como resultado de un adecuado sistema de 
administraci6n de salarios. 

3. GASTOS GENERALES (SERVICIOS PUBUCOS Y OTROS)

Son todos aquellos gastos que se representan y que son necesarios para la buena
marcha de la producci6n, pero que de ninguna manera se identifican directamente con
el producto.
Con excepci6n de los gastos de administraci6n y ventas, todos los gastos que no son
materiales directos, ni mano de obra directa, son gastos generales.
3.1) Materiales Indirectos: Combustibles, lubricantes, herramientas, etc.
3.2) Mano de Obra Indirecta: Salarios de conductores, empleados de almacenamiento,
de administraci6n, etc.
3.3) Otros Gastos Indirectos: Arrendamientos, servicios, repuestos, fletes,
depreciaci6n, etc.



Entre los gastos generales tambien se pueden encontrar los gastos fijos y los gastos 
variables. 

CLASIFICACION CE LOS COSTOS 

Los "Costos Tota/es' son la suma de todos los costos de la empresa, los "Costos 

Unitarios0es lo que cuesta producir un solo artkulo, o la cantida de dinero necesaria para 
producir un artkulo. 

1. COSTOS FIJOS: Son los costos que no se modifican con el nivel de producci6n 6
ventas, por lo tanto cuando aumenta la producci6n habrci una disminuci6n del costo fijo
de cada unidad producida.
Ejemplo: El arriendo que pago mensual por mi taller. Si produzco mas en un mes, sigo
pagando el mismo arriendo, los sueldos y salarios, etc.

2. COSTOS VARIABLES: El costo cuyo valor total cambia de acuerdo con los niveles
de producci6n, por lo tanto entre mayor sea la producci6n, mayores sercin estos costos.
Ejemplo: las materias primas, comisiones sobre ventas, etc.

Costos Tota/es= Costos Fijos + Costos Variables 

Para realizar la clasificaci6n se debe elaborar una lista de todos los costos de la empresa 
y luego clasificarlos en fijos y variables segun las pautas estudiadas. Despues se pone el 
valor mensual de cada costo . 

COSTOS FIJOS MENSUALES 

COSTO VALOR($) 
Sueldos 
Arriendo local 
Transporte 
Servicios Publicos 
Etc 

TOTAL $c...._ ___ _ 

Para la lista de los costos variables mensuales, se debe elaborar un formato especial para 
cada tipo de producto que se va a producir. En el encabezado de este formato se debe 
poner informaci6n sabre el producto; el nombre del producto que se va a costear, la 
unidad de costo, el precio de esta unidad de costo y el numero de unidades del producto 



que se producen en promedio mensualmente. 

COSTOS VARIABLES MENSUALES 

Nombre de/ Producto .. ·_ ---------------------

Unidad de Costo:. _______________________ _ 

Precio,c....· ---------------------------

Unidades Producidas Mensualmente: _______________ _ 

UNIDAD DE COSTO DE LA 

COSTO COMPRA UNIDAD 

Materia prima 1 Kilos $300 
Etc 

TOTAL 

UNIDADES 

UTILIZADAS 

4 

COSTO ($) 
$1,200 

$ _____ _ 

Se hace esta misma tabla para todos los productos y se suman los totales para obtener 
los costos variables mensuales. 

EJEMPLO 

Ramiro es propietario del taller de confecciones "PAT1Y" y en la actualidad produce 
blusas para dama y pantalones. 

COSTOS FIJOS MENSUALES 

COSTO VALOR{$) 
Sueldos & Salarios $15,000 
Prestaciones sociales $5,250 
Gastos personales $16,000 
Arriendo local $14,000 
Transporte $2,500 
Servicios Publicos $1,250 
Papeleria $500 
Mantenimiento $1,500 
Depreciacion $2,500 
Otros $1,500 

TOTAL $60,000 



COSTOS VARIABLES MENSUALES 

Nombre de/ Producto: Blusa para dama 
Unidad de Costo: Una prenda 
Precio: $1000 
Unidades Producidas Mensualmente: 90 b/usas 

UNIDAD DE COSTO DE LA 

COSTO 
Tela 

Botones 
Encaje 

Marquilla 

Hilo 

Empaque 

Otros 

TOTAL 

COMPRA UNIDAD 

Metro $200 
Docena $12 
Metro $10 

Ciento $100 
Cono de 
500mts 
Ciento 
Salario por 
terminada 

$450 
$3,120 

UNIDADES 

UTIUZADAS 

1 y t 
1 
2 

1 y t 
1/100 

2 mts 
1/100 

EL MARGEN DE CONTRIBUCION 

COSTO ($) 
$300 
$6 

$10 
$1 

$2 
$31 

$50 
$400 

El margen de contribucion de una mepresa es la diferencia entre el precio de venta de un 
producto y su costo variable. Se le llama margen de contribucion porque muestra como 

contribuyen los productos a cubrir los costos fijos y a generar las utilidades que todo 
negocio persigue. 

Margen de Contribucion Por Unidad: Precio de Venta - Costo Variable 
Margen de Contribucion Total= Ventas Tota/es - Costa Variable Total 

Para que calcular el margen de Contribucion? 
Con el margen de contribucion, el artesano puede fcicilmente calcular las ventas que tiene 
que realizar mensualmente para cubrir sus costos fijos y generar ademcis utilidad neta en 
su taller artesanal. 

MARGEN DE CONTRIBUCION 

COSTOS FIJOS 

UTTLIDAD NETA 



EL PUNTO DE EQUILIBRIO 

El punto de equilibrio de una empresa o taller es el nivel de ventas mensuales que esta 
debe realizar para no obtener ni perdidas ni ganancias. En este punto las ventas de la 
empresa solo alcanzan para cubrir los costos totales con cero perdida y cero utilidades. 
Para que sirve conocer el punto de equilibria? 

Suministra informacion para controlar los costos. 

Sirve como referenda para planificar las ventas y las utilidades que desea obtener. 
Da las bases para fijarle los precios a los productos o Servicios. 
Con base en los planes de venta y utilidades que el empresario se fije, se pueden 
calcular fcicilmente las necesidades de dinero para financiar las materias primas, los 
salarios y otros costos necesarios para la produccion de la empresa. 

Cuando una empresa tiene sus ventas por debajo del punto de equilibrio significa que la 
empresa esta trabajando a perdida. Las ventas no alcanzan para cubrir los costos 
totales y por lo tanto financia esta perdida aumentando su endeudamiento o disminuyendo 
su patrimonio. Si la situacion persiste la empresa quebrarci y tendrci que cerrar. 
Si su nivel de ventas esta en el punto de equilibrio, la empresa ni pierde ni gana. Las 
ventas solo alcanzan a cubrir los costos totales y por lo tanto no se generan utilidades ni 
perdidas. Es una situacion bastante comun pero no debe mantenerse por mucho tiempo 
pues las utilidades son necesarias para el desarrollo de los negocios. 
Cuando el nivel de ventas es superior al punto de equilibria, la empresa esta generando 
utilidades. Las ventas superan los costos totales y ademcis generan un excedente. Esta 
es la situacion deseable . 

Punto de Equilibrio = {Costos fijos mensuales * Vento total}/ Morgen de Contribucion 
Total 

COSTO UNIT ARIO 

Ya se definio antes el costo unitario, como la cantidad de dinero necesaria para producir 
un artfculo. En los costos de cada unidad estcin involucrados los costos fijos y los costos 
variables, es decir, cada producto tiene un componente de materia prima, mano de obra, 
arrendamiento, gastos generates, etc. Por lo tanto el costo total unitario es la suma del 
costo fijo unitario mas el costo variable unitario. 

Costo Total Unitario = Costo Fijo Unitario + Costo Variable Unitario 



1.) Cd/culo de/ costo fijo unitario: 

Debe dividir las costos fijos totales de su taller en el total de horas efectivas que se 
trabajan en el taller para obtener el costo fijo por hara. Este valor se multiplica por 
el numero de horas que requiere la elaboraci6n del producto en cuesti6n. 
El numero de horas que se requiere la elaboraci6n de cada producto se obtiene 
midiendo el tiempo que cada uno de los trabajadores se tarda hacienda cada operaci6n 
necesaria para la elaboraci6n del producto. 

a). costos fijos totales/total de horas trabajadas=costo fijo por hora 
b). #horas elaboraci6n del producto=suma del tiempo en c/operaci6n 
c). Casto fijo por hora*#horas elaboraci6n del producto=Costo Fijo Uni. 

El costo fijo unitario disminuye cuando el volumen de producci6n y ventas 
aumenta. Entre mayor es el numero de unidades que se producen y venden, menor 
es lo que le corresponde aportar a cada unidad para cubrir los costos fijos de la 
empresa. 

2.) Cdlculo de/ costo variable unitario: 

Se calcula igual que coma calculamos el costo variable. 
3.}Cd!culo de la uti/idad neta unitaria: 

Utilidad Neta Unitaria = Precio de Venta Unitario - Casto Total Unitario 

EJEMPLO 
COSTO FIJO UNIT ARIO 

TRABAJADOR No.HORAS SEMANALES 
Trabajador 1 12 hrs 
Trabajador 2 20 hrs 

TOTAL 32 hrs 

Costas Fijo Mensual = $60,000 
Numero de horas para fabricar 
el producto 3 hrs 

Casto fijo par hara 

COSTO FIJO UNIT ARIO 

60000/128=428.65 

428.65*3=1285.95 

TOTALHORAS 
MENSUALES 

48 hrs 
80 hrs 

128 hrs 

Conociendo el costo unitario de los productos de mi taller puedo hacer cotizaciones de 
estos mismas. Cada vez que cambie algun costo mi lista de cotizaciones debe 



actualizarse. 
Con el costo unitario tambien puedo ayudarme a fijar los precios de venta de mis 
productos, sin dejar de tener en cuenta otros factores como la competencia, la capacidad 
de compra de los clientes, etc. 

FACTORES QUE AFECTAN LA DETERMINACION DE PRECIOS 

FACTORES INTERNOS: 

Objetivos del taller 
Costos 
Consideraciones del taller 

FACTORES EXTERNOS 

El mercado y la demanda 
Competencia 
Otros factores (economia, gobierno, etc.) 

DETERMINACION DE PRECIOS CON BASE EN EL COSTO 

Consiste en determinar todos los costos directos e indirectos de producir una sola 
unidad. A estos costos se le suma una determinada cantidad, que constituye la ganancia y 
el resultado es el precio de venta. 

+ Costo Unitario Materia Prima
+ Costa Unitario Mano de Obra
+ Gastos Genera/es por Unidad
+ Margen Unitario de Utilidad {%)

= Precio de Venta 

t>ETERMINACION DE PRECIOS CON BASE EN LA COMPETENCIA 

Consiste en ver en cucinto se venden otros productos similares y tratar de fijar los 
precios de tal manera que no sean demasiado altos ni demasiado bajos en comparaci6n con 
los precios de los principales competidores. 

COMBINACION DE LOS DOS METODOS 

En la prcictica, lo mejor es combinar los dos metodos. Se deben comparar los costos de 



produccion que ha calculado para su articulo con los precios a los cuales se venden 
productos similares en los almacenes. Si el precio de su articulo parece demasiado alto, 
revise sus cifras de costos, calcule nuevamente los porcentajes de utilidad, reduzca los 
costos de mono de obra por hora o trate de recortar los costos de materia prima, quizci 
comprcindola al por mayor. 

COMO MEJORAR LAS GANANaAS SIN PERJUDICAR LAS VENT ASI 

Uno de los objetivos de toda pequena empresa lo constituye el obtener la mayor utilidad 
posible en su actividad. Para poder lograrlo, debe estudiar siempre distintas alternativas 
para aumentar las ventas y disminuir los costos. 
1). En muchos pueblos y veredas, los artesanos se han unido, no solamente para defender 
sus precios, sino para bajar sus costos. Forman cooperativas o microempresas donde 
trabajan varios artesanos. En estas uniones los artesanos tienen la posibilidad de 
mejorar precios, economizar en transportes, mejorar la calidad de sus productos, etc., 
poniendo en comun los recursos y manejcindolos en forma provechosa para todos. 

Existen diversas formas de asociarse: 
Empresa Asociativa 
Accion Comunal 
Microempresas 
Empresa Familiar 
Cooperativas 

2).Tambien se debe mirar como economizar en costos 
2.1).Reducir los costos fijos: 
Buscando un local mas barato 
Controlando el uso de los revicios publicos 
Haciendo una optima utilizacion de los recursos 
Mojorar los sistemas usados para producir mediante el diseno de nuevos metodos de 
operacion, o distribuyendo el taller en una forma que haya un mayor rendimiento de la 
produccion. 
Hacienda cambios y renovando las mdquinas y equipos de produccion. 
Mejorando el rendimiento del personal por medio de mejoras en la comunicacion, 
evaluacion, motivacion y otros aspectos que deben tenerse en cuenta en una buena 
administracion de personal. 
Disenando sistemas mas eficientes de planeacion y control de la produccion. Por 
ejemplo enviando un camion para transportar todos los productos y no enviar varios 
viajes por pocos bultos. 



Realizando un adecuado mantenimiento en las mciquinas y los equipos de producci6n. 

2.2). Reducir los costos variables: 
Mirando si se pueden obtener materiales mcis economicos, por ejemplo, llevando a cabo 
un plan para que la empresa financie compras en volumenes que permitan obtener 
descuentos. 

• Investigar constantemente los precios del mercado para las mcis importantes materias
primas, con el objeto de comprarle a los proveedores que mcis economicamente puedan
suministrarlas.
En lo posible, eliminar a los intermediarios, estableciendo contacto directo con los
productores.
Introducir mejoras en el diseno de los productos de tal forma que esto se traduzca en
ahorros en el consumo de materias primas.
Realizar un control mcis riguroso de desperdicios y productos defectuosos.

Por ejemplo, mirando el caso de estudio podemos ver que Maria Elvira no tuvo en 
cuenta las etapas de la producci6n. En esta primera etapa se debieron alistar todos los 

materiales que se iban a usar para hacer las alcandas; Probablemente hubiera podido 
traer, ayudada de alguna carreta o algo asf, todos los materiales en un solo viaje y 

ahorra asf mucho tiempo (reduce el costo). 

''Lo importante es mejorar las ganancias sin subirle demasiado al precio y sin 
desmejorar la calidad de los productos". 

BIBLIOGRAfIA 

FUNDACION CARVAJAL. "Serie de Temas Administrativos para Pequeifas Empresas
Costos". 1989, Cali-Colombia 

MINISTERIO DE DESARROLLO ECONOMICO-ARTESANIAS DE COLOMBIA & 
SENA. "Admnistrando mi Trabajo Artesanal - Modulo: Calculando Costos". 1997, 
Bogota. 

METODOLOGIA "TENTA ITVA "PARA LA REALIZACION DEL MODULO DE COSTOS: 

1. Porque son importantes los costos:
-primero se presenta el video para ver el caso real (15 min.)

2. Definiciones:
3. Etapas de producci6n:

Mostrarles por medio de diapositivas las tres etapas de la produccion y dejarles de



tarea para sus casas que realizen un ordenamiento de las etapas productivas de sus 
talleres 

-Formatos para que pongan las etapas productivas. En estos formatos se debe poner
una lista de las actividades que realizan en cada etapa.



PREPARACION ELABORACION VENTA Y ENTREGA 

Actividades Actividades Actividades 
1 1 1 
2 2 2 

3 3 3 
4 4 4 

5 5 5 

4. Elementos del costo:

Se les podria poner un ejemplo ffsico, es decir, traer unos materiales para realizar un
objeto sencillo. Se puede hacer un taller en clase donde hogan un listado de todos los
costos que tienen

5. Clasificaci6n de los costos:
Cada artesano puede pasar adelante en una dinamica de grupo y clasificar su lista de
costos, para corregirla con la ayuda de las capacitadoras y de los demas artesanos.

6. Margen de contribuci6n:
7. Punto de equilibria:

Margen de contribuci6n y punto de equilibria se pueden dictar juntas como en "close
magistral"

8. Costo unitario:
9. Factores que afectan la determinaci6n de precios:
10.Mejorar ganancias sin per judicar ventas:



AfJfXO g 
PRIM[RA JORtJADA D[ CAPACIT ACIOtJ 



CAPACITACION EN G�TION DAPR�ARIAL DEL TALLER ART�ANAL 

PROGRAMA: PRIMERA JORNADA DE CAPACIT ACION 

{T etcetll i:11rn11n11 d11 S111>ti11rnbt11} 

1. Recibirniento d11 loi: 11ttas11noi: y diligenci11miento def fotrniito de infotrniici6n tecnic11.
2. Ch11tl11 ds indueei6n r,ot 1>11tte de Attas11n1111: de Colombia.
g. Exr,oi:ici6n d111111: c111>11eit11dot11i: i:obte loi: contenidoi: de 111 e111>11eit11ei6n, 1111: metodologfai: 11 i:eguit, loll

obj11tivoi:, ete. {entteg11 del ctonogt11rm1).
4. Aetivid11d de lnt11gt11ci6n y tl!eonoeimil!hto de loll 111:i!ltl!ntas.
5. lntetvsneionl!!: de Im: 11ttas11no1: 1>11t11 qui! l!JC1>ong11n llU!l eoml!hflltioi:, !lull dud111: y i:ui: l!JC!>l!et11tiv11i: d!!I

euti:o.



l.fORMATO DE INfORMACIOtJ TECtJICA

1. IJOMBR� Y APELUDOS:
2.CEDULA:
g_ TELEfOIJO �A:
4. DIRECCIOtJ CASA:
5. IJIV[L [DUCA TIVO:

Priml!till 
Bl1ehillet11to 
T,1enieo 
U nivetgitario 

6. OrlCIO:
7. MATERIAL�:
6. PRODUCTOS:
7. TECIJI�:
'?. TIEMPO DEDICADO A LA ART�AfJIA (l-for11s sernanal�):
9. fJOMBRE DEL TALLER:
10. T[L[t:"OfJO TALLER:
11.DIRECCIOfJ TALL!;R:
12.CUAtJTog M�� AL Ai"IO DEDICA A LA PRODUCCIOIJ DE ART�AfJIAS?

1gsu TALLER �TA roRMAUZADO? 
14.!:!I tJO, LE IIJT[R�ARIA roRMAUZARLO? 
15.PERTEtJECE A ALGUIJ TIPO DE ORGAtJZIACIOIJ ART�AIJAL? CUAL?
16.CUAfJTAS PERSOIJAS DE gu fAMIUA g[ D[DICAtJ A LA ACTIVIDAD ART�AtJAL?
17.CUAtJTAS PERSOtJAS TRABAJAtJ EtJ gu TALLER?
1'?.DOIJDE APREtJDIO gu orrc,o?
19.0TRAS ACTIVIDADWOCUPACIOIJ:
20.cotJglD[RA gu ACTIVIDAD R[fJT ABL!;?
21.CUAL� SOfJ LAS PRINCIPAL� DlflCULTAD� QUE (;fJCUEfJTRA EIJ gu TALL!;R?
22.AREAS DE SU TALLER DE MEJOR D�EMPEi"IO

Adminidtl!tivll
Cornercil!I 
J:inl!Cietl! 
Tiienic11 
Di�efio 
Meteadeo 
T ecnologfa 



• Ott.!!. Cu111?
24.AR� D[ SU TALLrR or:; P[OR D�rMPDJO

Cornetci11I 
t:ihl!nCietll 
Tecnic.!! 

• Ditl!fiO
Metclldl!o
T l!Cnologfa

• Otr11. Cu11I?

25.RY.UZA PLAtJrCIOIJ [IJ SU T ALL[R?
26.Tl[tJr:; IDrtJTlt:ICADOS LA VISIOIJ, MISIOIJ Y LOS OBJrTIVOS Dr SU TALLrR?
27.TlrtJr:; BUrtJAS RrLACIOIJ� COIJ SUS [MPLY.DOS?
2'<?.SABr CUAIJTO VALHJ TODAS LAS 1-frRRAP,UrtJTAS Y MAQUIIJARIA QU[ TI[IJ[ [tJ SU

TALLrR? 
29.SU TALL[R �TA UBICADO DrtJTRO D[SU v1v1r1JDA?
go.LLrVA COIJTROL Dr IIJV[IJTARIOS?
g I.I-IA RY.LIZADO ALGUIJ �TUDIO D[ MrRCAD[O?
g2.1-fA [)(PORTADO?
gg_sr:; COMPROM[T[ A:

P11rtieip11r 11etiv11rnl!ntl! l!n 111 tl!llliz11ci6n dl!I proyl!cto? 
• D1!dic11r l!I til!tn(lO tl!quetido 111 proyl!eto?

Aplic11r lo 11pt1!ndido?
D1!dic11r l!I til!rnpo tl!quetido 111 proyl!Cto?
[v11lu11t l!I ptoyl!Cto 111 fin111iz11r?

26.SUGrR[IJCIAS Y Rr:;COM[IJDACIOtJ�

t:IRMA 



g.CONTDJIDO� DE 1M JORNADAS DE CAPACITACION QUE SE
VAN A EXPONER El DIA DE INDUCCIOfJ 

1. OBJETIVOS.

logtllt !J(lt rnedio de c11p11eit11eionQll en lllll llt!!llll de 11drnini.rtt11ci6n, co.rtoi:, cont11bilid11d, rnere11deo y 
vent11i:, que loi: t11llet8ll 11rt8llllflllf8ll !ll! conviert:in en ernpt8llllll otg11niz11d11J1, eon 11ltoll nivel8ll de efieienei11, 
tent11bilid11d y pt0duetivid11d. 

OBJETIVOS ESPECl�ICOS 
Logtat que loi: att8llllf!Oll adquier11n eonocirnientm: b/i!licoi: en todoll loi: tern11i: telaeionadoll eon la 
adrninii:tr11ei6n de un11 ernpt8lla, tal8ll eomo; pl11ne11ei6n, diteeei6n, ptoCQllO!l ptoduetivoll, etc, p11r11 11i:f 
11plic11rloll a i:ui: tallet8ll att8ll11nal8ll y ejereer efizc11mente llu trab11jo. 
Ofteeer un rnetodo i:encillo para que Im: att8ll11noi: puedan c11lcul11t todoi: Joi: eo.rtoi: de ptoducei6n de 
llui: objetoi: y pot lo t11nto, teng11n rnejor inf0trnaei6n p11t11 e.rt11bleeer sus pr!!Cios de venta. 
C11p11eit11t II loi: 11rt8ll11no!l p11t11 que l!lltoi: pued11n identific11r quo l!ll un invent11rio, y i:u import11nci11 p11ra 
el m11neJo de l11i: cuentai: en i:u tt11b11to artl!ll11n11I. 

• Aurnentat loll eonoeimentoll do loi: att8llanoi: llobte i:ull client8ll y i:ui: ptefureneill!l, bw:eat lllllid11i:
divetllllll a i:ui: ptoduetoi:, 11ptoveehimdo l11i: oportunidlldllll de fetiiu: y mete11dot d11ndolll!l hettarnientll
Mi:ie11i: patll ejeteet ptOCQllOll de eomerei11lizl1ei6n 11deeul1dos. Allimii:rno lie ilui:tt11n loi: eoneeptoi: de
ofett11 y d11mllnda, rucplieando eorno elloll influyen 11n l11i: v11nt11ll,
Ens11nar a loi: 11ttl!ll11noi: ll ll11v11r uflll cont11bilid11d i:11ncilh1, eon 111 fin de eontrol11r rnejot las 11ctivid11dllll
de i:u tallet 11tt8ll11n11I.

2.METAS

C11d11 11rtllll11no que ll!lid11 a 111 cp11ett11ei6n tendtli otg11nizado i:u t11ll11t de 11euerdo II Im: ptineipioi: 
blii:ieoi: d11 111 11dminii:tt11ei6n, haeiendo ui:o d11 pl11neaci6n, buen:i ditecci6n, etc. Ai:, rnii:rno rnejotlltli 
111 c111idad d11 i:ui: ptoduetm: p11t11 cornp!!tir 11n el metCado loe11f y fll!Cional. 

• Loi: t111l11tl!ll lltfl!llllflllfllll tendtlin eu11ntific11doi: todoll llUll coi:toi: d11 ptodueei6n, Plltll qu11 loi: preeioi: de
loll produetoi: reflejen i:u co.rto te11I, evit11ndo petdidas 111 mornento de cotnQtei11liz11tlm:.
Ei:t:itlin en c11p11eid11d de p!!nett:it en loll tn11tc11doi: qu11 i:e encuentten II i:u 11lc11nce y dond11 i:ui:
Att8ll11n111i: i:ean 11eeptad11i:.
T endtlin un rniinejo 11deeu11do de la eont11bilid11d de i:ui: t11l1Qt8ll y de loi: invetarioi: que poi:een, pata
tenet conoeirniento real de la !lituaci6n de i:u negocio y/o acceder f11eilmente II flleilidlld8ll fin11neietllll,



• {ocl,q: 6 & 7 do Poviom/Jro

/./0111,io: 9:0011.m.-l:OOp.m & 2:00p.m.-6:00p.m.

4. 7 J:ormul11ei6n de Proyeetoi::

rrte i:ernin11tio b1u:c11 c11�11cit11r II Im: 11rtes11nog i:obte eorno forrnull!t �toyectoi: �lltll 111 eofin11nei11ci6n
de �royeetog de inveri:i6n i:oeiql en el geetor :irtes11hl!I.

• Du,qcilfh: 8' nOff/§

{oel,q: 21 do IJ011iom/Jte

/./ot11rio: 9:0011.m.-l:OOp.m & 2:00p.m.-6:00p.m.

5. MITOOOLOQIA

P11tll lll!Vllt ll e11bo 111 c11�1Jeit1Jci6n SI! utilizl!tllh divl!tgos teeuri:oi: di! tnllhl!tll qui! ru:toi: i:l!lln did11etieog y 
genl!tl!h un gr11n intl!tru: l!h log 11gil:tl!ntes. R1!11lizlltllrnoi: tl!lll!tes eon log 11rtes11noll, l!jl!teieios �t�cticm: 
coordin11doi: �ot l!li: C11�11eit11dor11i:, gu111i:, video-fotoi:, eh11rl11i:, i:e invit11ran confl!tl!t1Cii:t11g, l!tc. 



• Vlff<IJ�: 9:0011.m II l:OOp.m.
4.�t;.Mf!JARIO�

Complementatio ll loi: t11lletei:, i:e die11tat6h {como i:e ve en el etonogtam11) unoi: i:ernihlltioi: con ternai: 
l!llpecificoi: que eonttibuy11n al mejotarniento dB 111 gei:t6n de loi: talletei: att@ahlll@. 

4.1 f:otrn111iz1;1ei6n de !;.rnpt@lli:: 
Se infotrnat6 111 llttei:11no el 111:pBcto 1Bgal y loi: tt6rnitei: que dBbe i:eguir p11ra fotm111iz11r i:u hl!goeio, 
ai:i eorno flu: eoni:ecminei11i: y debetei: 11 nivel tributario. 

• /)urqeion: [? horqg
• ft1cht1: 26 r/e geptiem/Jre
, llort1tio: 9:00q.m.-1:00p.m & 2:00p.m.-6:00p.m.

4. 2 Clfoie11 de V ent11i::
Busc11 otiBnt11r II loi: 11rtei:11nos IICl!tCII dB corno vendet i:us produetoi: rnBdi11nte ilui:tt11eionl!ll de eorno
11tendet 111 eliente, eu61 debe i:et Ill dii:posiei6n, etc.
/)urt1cio1J: [? hotflg
{echt1: g r/e Oetu/Jre

• llotlJtio: 9:0011.m.-l:OOp.m & 2:00p.m.-6:00p.m.

4,g P11ttieip11ei6n en !;.ventoi: f:eti!lll!!:: 
[n ei:te i:erninlltio !:I! l!lCplie11tli II loi: lltfl!llanoi: eu!lll!!: i:on los faetotl!ll que se deben tehl!t Bil euenta a 111 
hot!! de p11rticip11t en unll fetill, 

• /)ur11cion: 16 hor11g
• {ech11: &' & 9 de Oe!u/Jte

llotlJtio: 9:0011.m.-l:OOp.m & 2:00p.m.-6:00p.m.

4.4 Pteplltllei6n jllltll Expotfllt: 
Se l!lCplie11t6 a los 11rtl!!:11noi: cualei: i:on loi: fllctotl!ll que deb!! tenet en euBnt11 ll Ill hota dB l!lCpotllt; 
tBquisitos, tt6mitl!!:, difieultadl!!:, etc. 
Dur11eion: I 6 hot11g 
{nchq: 16 & 17 r/o Oetu/Jrn 
llot/Jtio: 9:0011.m.-l:OOp.m & 2:00p.m.-6:00p.m. 

4.6 Dl!llattollo Hurn11110 lntegtal: 
OSe busc11 dotat a loi: 11rfl!lll!nos ai:irlentei: de hett11rnient1u: bai:ic11i: de rnotiv11ci6n, lidetazgo, tr11bafo 
en equipo, etc, patll fort11lecet loi: procl!llOll de org:iniz11ci6n y eornplement:irl11s integr11lrnente eorno i:et 
hurnano. 
Durt1cion: I 2 hot11g 



g .CRONOCJRAMA (T 11ll0t�l 

TOTAL HORM T[MM f:[CHA 
1. [m�tei:ll gem11na def 2 4 al 2� de 
2. Plane11c/6n g�t. 

MODULO I: 
12 htg 

!tDltecel6n
gemqna def 1 111 5 de Oct. 

ADMIIJfgTRA-CIOIJ 4.Conttol
5.01ganlz11el6n

gemana def � 111 12 de Oct. 
6.Ptocei:o Ptoductivo
1. Cenetlllldlldei:

gemllnll def 16 111 19 de Oct. 
2.Ti�og de Cllllto
'.!. [lementot def cogto

MODULO II: 
� htg 

g.1 Cotto, de M11teti11lei:
cogrog g.2 Co!:tO!I de Mano de Obtll getnllhll def 2 2 111 2 6 de 

g,g COlltog de getviciog Oct. 
4. Detetminllci6n de Ptec/og con bate en Jog
co!fog
1. Dellnlelonei:, funclonei: y objetivot de lu
conlQbllldlld

getnllhll def 29 de Oct. Al 2 
2. CuentQg (P111tid11 doble, debitO!I y cteditllll)

de Nov. 
MODULO Ill: 

i ht! 
'.!. [eu11ci6n P11ttimoni11I (Aetivo, Plltivo y

CONT ABILIDAD P11ttirnonio)
4. go�ottei: de Conh!bllldlld
5. Ptocei:o ConlQble gem11n11 def 6 111 9 de Nov. 
6. [gflldog l=in11neieto
1. Cone�tot l=und11ment11Jei:
2. Ambiente de 111 MetC11dotecni11 gem11n11 del 1 g lll 16 de Nov. 
'.!. Pl11ne11el6n ei:tt11teglC11 del metC11deo
4. MetClldO!I Met11 (eilentel11)

MODULO IV: 
5. Mezelll de Ill metC11dotecnlll gem11n11 def 19 111 2 g de IJov. 

M[RCAD[OY 12 ht! 
6. Admlnl!tt11el6n de Ill metC11dotecn/11

V[NTM 
7. CoMumidot
�. P1oducto
9. Clln11lei: de Ditttlbuel6n gemllnll def 26 lll go de 
10. Publleid11d Nov. 
11. Detetm/nQei6n de Pteeio
12. Ventll

Log t:illetru: !I! t!!l!lizllt�n en lo� �iguient� hotlltiot: 
LUNfS: 9:0011.m. A 1:00p.m. 

• MART�: 1:00p.m. A 5:00p.m .
JU�VfS: 1:00p.m. A 5:00p.m.



AN�XO 4 
R�UM[M PROY[CTO CAPACITACIOM PR�[MTADO AL 

DOCTOR JAIRO CARRILLO 



�EN PROYECTO DE CAPACITACION EN GESTION EMPRESARIAL DEL 
� TALLER ARTESANAL 

JBJETIVO 

Capacitar a un grupo de artesanos de diferentes localidades de Bogota y de diferentes 
oficios cuyo producto y oficio tenga posibilidades de convertirse en una empresa 
rentable, en los temas relacionados con todas las etapas del proceso productivo. 

METAS 

• Se espera capacitar durante un minimo de 40 horas a un grupo aproximado de 100
artesanos de diferentes localidades, para un total de 400 horas de capacitacion y
asesoria.

• Realizar 6 seminarios de capacitacion en temas de interes para la poblacion artesana
en general.

• Con los seminarios se llegara a mas de 200 artesanos en un total 68 horas.

POBLACION OBJETIVO 

La poblacion con la cual se quiere trabajar se caracteriza por: deben ser Artesanos 
dedicados a su oficio con talleres adecuados para trabajar ubicados en cualquier 

localidad de Bogota y que lleven minimo dos ai'ios dedicados a la artesania . 

No DE BENEFICIARIOS: 300 artesanos 

PROCESO DE DIVULGACION 

Se quiere llegar a los artesanos por cinco medios: 

1. Alcaldfas menores: Ubicar en las alcaldfas menores, a traves de la ofcina de planeacion,
directorios actualizados de artesanos para contactarlos directamente desde
Artesanias de Colombia.

2. Contactar a los artesanos que ya han asistido con anterioridad a cursos organizados

por Artesanias de Colombia, a traves de la Subgerencia de Desarrollo 6 la Unidad de
Disei'io.

3. Tambien se utilizara la base de datos de la Subgerencia de Desarrollo que contiene la
lista de artesanos que durante el ai'io 2000 quisieron exportar pero no lo pudieron
hacer por realizar mal procedimientos y tramites.



4. Lostado de artesanos que se han acercado a las oficinas de Artesanfas y han
manifestado su interes por capacitarse

5. Artesanos participantes a los eventos feriales en la Plaza de los Artesanos.

Los artesanos que se encuentran en estas listas seran informados de los talleres 
realizados por Artesanias de Colombia por medio de llamadas telefonicas, envfo de fax y 
e-mail.

PROCESO DE SELECCION 

Luego de realizada la convocatoria se realizara el proceso de seleccion de la siguiente 
forma: 
Los artesanos seran citados a cuatro reuniones a las cuales asistiran con una muestra de 
sus poductos los cuales seran evaluados por los disenadores y las personas encargadas del 
proyecto de Artesanfas de Colombia. Luego en los casos que sea necesario se realizara 
una visita a los talleres de los artesanos para verificar las condiciones del sitio. 

METODOLOGIA 

Para lograr el mejoramiento de las tecnicas de producci6n, la calidad de los productos y 
la eficiencia administrativa se realizaran distintos talleres que incluyen un componente 
teorico y otro practico. En algunos talleres se dejara trabajo para que los artesanos 
realicen en sus lugares de trabajo y pongan en practica los conocimientos aprendidos; 
para esto sera necesario la asesoria de las capacitadoras de Artesanias de Colombia . 

TALLERES 

1. Mejoramiento de la Gesti6n Administrativa y Financiero de la Empresa Artesana.
Para la realizacion de estos talleres se utilizara como material de apoyo
• Administrando mi trabajo" producido por Artesanfas de Colombia con el apoyo del
SENA e integrado por cuatro modulos (contiene cartillas y videos). Ademas se
utilizara otro tipo de material pedagogico disenado por la subgerencia de desarrollo.
En este curso se trataran los siguientes contenidos:
Planeacion.
Organizacion.
Direcci6n.
Proceso Productivo
Conceptos basicos de contabilidad
Calculo de Costos



Inventarios 
Se haro.n en sesiones de 4 horas semanales. 
Para la comodidad de los artesanos estos cursos se dictaran en cuatro horarios 
distintos. 
Duracion de 40 horas divididas asi; 

Talleres de Administracion 12 horas 
Talleres de Contabildad y Costos 16 horas 
Talleres de Mercadeo y Ventas 12 horas 

SEMINARIOS 

1 . Participacion en Eventos Feriales 
Este taller esta encaminado a orientar a los artesanos sobre todo el proceso de 
participar en una feria, los factores que deben tener en cuenta, la produccion, el 
manejo de las relaciones, etc. 

Duracion de 16 horas. 

2. Exportaciones
El objetivo de este seminario es explicar a los artesanos cuales son los factores que
debe tener en cuenta a la hora de exportar; requisitos, tro.mites, dificultades, etc.
Este seminario espera contar con la colaboracion del Ministerio de Comercio Exterior
y con Cooperacion Internacional (Neve Herrera).
Duracion de 16 horas.

, 3. Formalizacion de Empresas
Se explicaro. al artesano el aspecto legal y los tro.mites que debe seguir para
formalizar su negocio asi como las consecuencias y deberes a nivel tributario.
Duracion de 8 horas.

4. l)esarrollo humano integral
Este seminario esta orientado a dotar al artesano de herramientas bcisicas de
motivacion, liderazgo, trabajo en equipo, organizacion, vida en comunidad, etc, para
fortalecer los procesos de organizacion y complementarlas integralmente como ser
humano.
Para este Seminario se espera contar con la colaboracion de Comercial (Adriana
Valbuena).
Duracion de 12 horas.

5. F,,.,..,aa;,, de proyecto,



El objetivo es capacitor a los artesanos sobre como formular proyectos para la 
cofinanciaci6n de proyectos de inversion social en el sector artesanal. 
Este seminario serci dictado por Lina Galindo de la Subgerencia de Desarrollo. 
Duraci6n de 8 horas. 

6. Clinica de Ventas
En este seminario se busca orientar a los artesanos acerca de como vender sus
productos mediante ejercicios prcicticos que ilustren como atender al cliente, cucil
debe ser la disposici6n, etc.
El seminario de Clinica de Ventas espera contar, al igual que el de Motivaci6n y
Liderazgo con la colaboraci6n de la Subgerencia Comercial (Adriana Valbuena}.
Duraci6n de 8 horas.

CRONOGRAMA 
Actualizaci6n material pedagogico 

Convocatoria 

Proceso de Selecci6n de Artesanos 

Inscripciones y Preparaci6n de Materiales 
, Inicio Talleres 

Conferencia Colciencias 
Seminario Formalizaci6n Empresas 
Seminario Clinica Ventas 
Seminario Participaci6n en Ferias 
Seminario Exportaciones 
Seminario Desarrollo Humano Intgral 
Seminario Formulaci6n de Proyectos 
Finalizaci6n Talleres 

21 al 24 de Agosto 
27 de Agosto al 7 de 
Septiembre 

10 y 11 de Septiembre 

12, 13 y 14 de Septiembre 
17 de Septiembre 
19 de Septiembre 
26 de Septiembre 
3 de Octubre 
8 y 9 de Octubre 
16 y 17 de Octubre 
6 y 7 de Noviembre 
20 y 21 de Noviembre 
30 de Noviembre 




