CONTABILIDAD Y MANEJO DE PERSONAL.

1. Contabilidad.

Es importante porque da un mayor control
sobre lo que le Deben y lo que Debe.

Es la mejor herramienta para controlar los
Gastos y las Inversiones.

Si se lleva Contabilidad, se puede:

Cotizar y Presupuestar con exactitud y
rapidamente.

Informar  oportunamente
variaciéon de costos.

Proyectar una imagen organizada de sus
relaciones laborales, lo cual facilita sus

sobre |a

relaclones con bancos, clientes vy
proveedores.
Empezaremos por indicarle como

organizar su microempresa.

Basicamente se debe determinar:

1. Qué tienen ? (Inventarios)

2. Qué les deben ? (Cuentas por Cobrar)
3. Qué deben ? (Cuentas por Pagar)
Debemos conocer de todo lo que tienen,

cuanto es suyo realmente. (Balance
General).
Pero es todo ésto suficiente para saber si

su microempresa le dara rendimientos

econdmicos 7

Nol. Es necesario:

e Anotar las entradas y salidas de dinero
(Caja)

e Archivar recibos Y facturas
(comprobantes de pago)
e Saber cuanto tiene en bancos

(Movimiento)

e Anotar lo que le deben y lo que esta
debiendo

Con estos datos al final del mes o de cada
trabajo realizado puede establecer :

Cuénto gané o perdid
pérdidas y ganancias)

(Estado de

2. Manejo de Personal.

En cualquier empresa la persona es
mucho mas importante que las maquinas,
porque piensa, da ideas, maneja Yy
controla las herramientas con las cuales se
realizara el trabajo.

Por eso es importante que la empresa

cuente con las personas capacitadas para
el trabajo adecuado y el manejo de estos

elementos.

Se requiere tener una buena seleccion de
los trabajadores si queremos tener un
buen ambiente de trabajo, una me{nf
calidad del mismo y un aumento en las
utilidades.

Como encontrar un buen trabajador?
- Comunique su necesidad:
e A colegas de su oficio,
e A los egresados del SENA,
A través de:
Radioemisoras
Avisos clasificados
Otros medios
e Solicite datos personales y referencias
o Verifique los datos

Haga un examen sobre el oficio y
escoja el mejor

Asi se evita:

El desperdicio de materiales
Robos

Incumplimiento de horarios
Conflictos entre los trabajadores
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CONTABILIDAD Y MANEJO DE PERSONAL.

Para la vinculacion del trabajador es e En él se determina con claridad: Hemos analizado algunos apartes
necesario tener en cuenta: a. Las obligaciones del patrono ;ﬁ:ﬁ:mﬁ “l:lu;:r::;l::mcibn, quedan
e Eltipo de relacion ( Contrato ) :

b. Las reponsabilidades del trabajador Siga investigando, siga capacitdndose
a. Verbal c. Los documentos que debe presentar usted tendréa material gue elaboraremos
b. Escrito el trabajador con mvnlrhlnfﬂrm-ci n, ?u? mservirﬁ
, para ampliar sus conocimientos y

d+ La durECIﬁn del contrato majmr su dmmpeﬁo wufuinml_

e. La forma, lugar y periodo de pago
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