
CONTABILIDAD Y MANEJO DE PERSONAL.

1. COnbibllklad.

Es Importante porque dá un mayor control
sobre lo que le Deben y lo que Debe.

Es la mejor herrnmlenta para controlar Jos
Gasto. V las Inverslon••.

SI se lleva Contablldad, se puede:

Cotizar y Presupuestar con exactitud y
ráp idamente.

Informar o portunamente so bre ~

variación de costos.

Proyectar una lmágen organizada de sus
relac iones laborales, lo cual facillta sus
relaciones con bancos. c lientes y
proveedores.

Empezaremos por Indicarle cómo
organizar su m íef"oem presa.

Básicamente se debe determinar:

1. Qué tienen? (Inve ntarios)

2. Qué l•• deben? (Cuentas por Cobrar)

3 . Qué deben? (Cuentas por Pagar)

Debemos conocer de todo lo que t ienen,
c uánto es suyo realmente. (Balance
General) .

Pero es todo ésto suficiente para saber si
su mlcroempresa le d ará rendimientos
eccn ómtcos "!

Nol . Es necesarlo:

• Anotar las entradas y salk::las de dinero
(Caja)

• Archivar recibos y facturas
(comprobantes de pago)

• Saber c uanto Iiene en banco s
(Movimiento )

• Ano tar lo que le deben y lo que está
debiendo

Con estos datos al f inal del m es o d e cada
trabajo rea lizad o pued e establecer :

Cuánto ganó o perdió • (Estado d e
pérdidas y gananc ias)

2. Manejo d e Persona l.

En cualquier empresa la persona es
mucho más importante que las máquinas,
porque piensa, dá ideas, maneja y
controla las herramientas con las cuales se
realizará el trabajo .

Por eso es importante que la empresa
cuente co n las personas capacitadas para
el trabajo adecuado y el manejo de estos
elementos.

Se requiere tener una buena selección de
los trabalac oees si q ueremos tener un
buen am biente de trabajo , una m e/'"
calidad del m ismo y un aumento en as
ut~idades .

Cómo encontrar un buen trabajador?

• Com unique su necesidad :

• A co legas de su a fielo,

• A los egresados del SENA,
A través de:

RadioemIsoras

Av isos cl asificados

Otros m edios

• Solicite datos personales y ref erenc ias

• Verifique los datos

• Haga un examen sobre el a fielo y
escoja el mejor

As l s e e vita :

El d esperdicio de materiales

Robos

incum plim iento de horarios

Conflictos entre lo s trabajadores
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CONTABILIDAD Y MANEJO DE PERSONAL.

Para la vinculación del trabajad or es
necesariotener en cuen~ :

• Elllpo de re tac jón ( Contrato)

a. Verbal

b . Escrito
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• En él se determina con claridad :

a . las obligaciones del patrono

b . las reponsabilidades del trabajador

c . los documentos que debe presentar
el trabajador

d . La d uración del contrato

e. La forma. lugar y periOOo de pago

Hemos analizado alguno. apartes
acere. d e la administración, quedan
pendientes mucha. m'• .

Siga investigando. siga capacttándose,
usted tendrá material que elaboraremos
con mayor informaciÓn, que servirá
par. amplÚlr sus conocimientos y
mejorar su desempeño prolesional.
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