MARIAN JULIETH
ORTIZ GIL
INFORME PARCIAL No. 2

iNFORME DE LA REALIZACION DE 2i TALLERES DEL CON

PRESTACION DE SERVICIOS No. 127/2026

TIPO DE CONTRATO: PRESTACION DE SERVICIOS No. 127

OBJETO: “PRESTACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION FINANCIERA, ASESORIA Y
ACOMPANAMIENTO PARA ElL
FORTALECIMIENTO DEL  CAPITAL

1IN IRAA BRI Al Py N AMRPDAL S
MUIVIAINY N CL UEOI‘\T\I‘\ULLU

EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE
SARAVENA, DEPARTAMENTO DE

ARAUCA”
EMPRESA CONTRATANTE: ALCALDIA DE SARAVENA
CONTRATISTA: MARIAN JULIETH ORTIZ GIL
NIT: 1090404841-0

VALOR TOTAL DEL CONTRATO: CUARENTA Y OCHO MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL
PESOS M/CTE ($48.986.000)

PLAZO DE EJECUCION: OCHO (8) MESES

FECHA DE LEGALIZACION: 02 DE MARZO DEL 2026
FECHA DE INICIO: 03 DE MARZO DEL 2026
FECHA DE TERMINACION: 02 DE NOVIEMBRE DEL 2026

Informe de actividades de prestacidon de servicios como “PRESTACION DE
SERVICIOS DE EDUCACION FINANCIERA, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO
PARA EL FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO EN EL DESARROLLO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE
ARAUCA”".

CL 31 NRO 17 - 10 BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
marianortizeil@email.com
SARAVENA




MARIAN JULIETH
ORTIZ GIL

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

Present6 el anexo O de la poliza No. CMT-100021724, certificado No. 489043671
dei 27/02/2026 emitida por Seguros Mundiai, para garantizar ei cumpiimiento pievio
a los siguientes amparos que se indican a continuacién y se ajustan a los requisitos
€xigidos e &i capituio 2 seccioin 3 garaitias ariicuio 2.2.1.2.3.1.2 dei Decieio 1062

de 2015.

VIGENCIA VALOR
AMPARO CONDICIONES SEGUN EL CONTRATO | DESDE HASTA ASEGURADO

SUFICIENCIADE | por un valor asegurado equivalente al '
LA GARANT‘A DE (10%) del valor del contrato. Este amparo 27/02/2026 27/02/2027 S 4,898,600.00

CUMPLIMIENTO | deherd tener una vigencia igual al nlazo
estimado del Contrato y cuatro (4) meses
mas, hasta liquidado del contrato.

SUFICIENCIADE | por un valor asegurado equivalente al
PAGO DE cinco por ciento (5%) del valor del 27/02/2026 | 27/10/2029 | $ 2,449,300.00
SALARIOS, contrato. Este amparo debera tener una
vigencia igual al plazo total estimado del
contrato y (03) afios mas

SUFICIENCIA DE
LA GARANTIA DE | Por un valor asegurado equivalente al

CALIDAD DEL (20%) del valor del contrato. Este amparo | 27/02/2026 | 27/02/2027 | $ 9,797,200.00
SERVICIO deberd tener una vigencia igual al plazo
estiiiiauu uel COITlialu y Cuatio (4) ineses
mas, hasta liquidado del contrato.

RELACION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS

Teniendo en cuenta la clausula tercera del contrato principal, ACTIVIDADES
ESPECIFICAS, se dio el cumplimiento de prestacién del servicio establecido en
dicha clausula, segun la propuesta econémica presentada y como se establece a
continuacién:

VALOR

ITEM ACTIVIDAD UNIDAD CANTIDAD UNITARIO

VALOR TOTAL

Talleres de educacién financiera
dictados por un profesional en
1 areas de economia y/o| Taller 51 830.000,00 | 42.330.000,00
administracion, y/o contaduria a
llos  beneficiados del  fondo |

CL3I NRO |7-10BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
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VALOR

UNITARIO VALOR TOTAL

ITEM ACTIVIDAD UNIDAD CANTIDAD

reconvertir. 8 talleres dirigidos a
75 beneficiarios del fondo
reconvertir en los siguientes
temas: <Fundamentos de Ila
Gestion Empresarial

« Contabilidad y Finanzas para
Emprendedores

* Estrategias de Ventas y Atencién
al Cliente

» Disefio y Evaluacion de Planes
de Negocio

* Herramientas Digitales para la
Gestion Empresarial

* Innovacién y Creatividad
Empresarial

« Gestién Efectiva de Proyectos

* Liderazgo y Organizacion
Empresarial

Asesoria, acompafiamiento vy
seguimiento a los beneficiarios del
2 | Programa de Reconversion socio MES 8 832.000,00 | 6.656.000,00
Laboral, para el fortalecimiento
productivo del mismo.

TOTAL 48.986.000,00

DESCRIPCION DEL OBJETO A CONTRATAR, CON SUS ESPECIFICACIONES
Y LA IDENTIFICACION DEL CONTRATO A CELEBRAR

OBJETO A CONTRATAR

El objeto del proyecto a contratar es “PRESTACION DE SERVICIOS DE
EDUCACION FINANCIERA, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO EN EL DESARROLLO
EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE
ARAUCA".

Este proyecto tiene como objetivo ofrecer talleres de educacion informal vy
acomparniamiento a los beneficiarios del Fondo de Reconversion, como parte del
Programa de Reconversién Socio-laboral en el municipio de Saravena, Arauca. Los
talleres y el acompafiamiento estan disefiados para fortalecer las habilidades
empresariales de los participantes, brindandoles la orientacién necesaria para
facilitar su transicion hacia actividades econdémicas legales y sostenibles. El
CL 31 NRO 17- 10 BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
marianortizgil{@email.com
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proposito final es generar empleo de calidad, promover la formalizacién laboral y
contribuir al cumplimiento de los principios del trabajo decente en la regidn.

OBJETIVO DEL PROYECTO

Fortalecer la educacién y creacion de estrategias que garanticen oportunidades
laborales para la promocién efectiva de las iniciativas de generacién de trabajo
decente en el municipio de Saravena

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Alinear la oferta de educacién y capacitacion con las necesidades
empresariales y productivas del municipio de Saravena.

e Fortalecer el conocimiento sobre las tendencias del mercado laboral,
comercial y productivo, asi como sobre competitividad, innovacion y
formalizacion empresarial.

e Brindar acompanamiento técnico y asesoria posterior a los procesos de
capacitacion, para apoyar la consolidacién y sostenibilidad de los
emprendimientos.

o Fortalecer la apropiacién de herramientas de educacion financiera y gestion
empresarial, orientadas a la planeacion financiera, toma de decisiones vy
sostenibilidad de los negocios.

META DEL PROYECTO

Impulsar la formacién de los 75 beneficiaros del fondo reconvertir con habilidades
financieras, administrativas, tecnoloégicas empresariales, pertinentes para el
desarrollo empresarial del territorio, fomentando su aplicacién practica en iniciativas
productivas que contribuyan al fortalecimiento econdmico y social de la region.

POBLACION BENEFICIADA

El proyecto va dirigido a 75 beneficiarios de! fondo reconvertir del Municipio de
Saravena.

INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES CONTRATADAS

Informe de actividades de prestacion de servicio como: “PRESTACION DE
SERVICIOS DE EDUCACION FINANCIERA, ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO
PARA EL FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO EN EL DESARROLLO

CL 31 NRO 17 - 10 BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
marianortizgil@gmail.com
SARAVENA
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EMPRESARIAL DEL MUNICIPIO DE SARAVENA, DEPARTAMENTO DE
ARAUCA’.

RELACION DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
ITEM1

Se cumplié con la realizacién de 21 talleres los dias 09, 10, 11, 12 y 13 de marzo
de 2026; en la administracién municipal para el cumplimiento del contrato de la
siguiente manera:

Tematica de los talleres:

Fundamentos de la Gestion Empresarial
Contabilidad y Finanzas para Emprendedores
Estrategias de Ventas y Atencién al Cliente

Disefio y Evaluacién de Planes de Negocio
Herramientas Digitales para la Gestion Empresarial
Innovacién y Creatividad Empresarial

Gestion Efectiva de Proyectos

Liderazgo y Organizacién Empresarial

Los talleres estan dirigidos a setenta y cinco (75) personas con ideas de negocio o
nuevos emprendedores del municipio de Saravena, donde se les capacita de una
forma te6rico practico para dar claridad a cada concepto y puedan surgir nuevas
empresas legalmente constituidas, con el fin de mejorar la calidad de vida y la
economia del municipio.

DIAPOSITIVAS UTILIZADAS EN LOS TALLERES

METODOLOGIA UTILIZADA

o DURACION: Dos (02) horas cada taller
¢ PARTICIPANTES: (75) personas total - en 2 secciones de 37 y 38 personas

TEMA N° 1

CL 31 NRO 1|7 - 10 BRR LIBERTADORES
Cclular 3157073179
marianortizeil/@gmail.com
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Alcaldia Municipal de Saravena

TALLER DE ADMINISTRACION Y
ORGANIZACIONAL

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena '~ @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

ETAPAS DE LA ORGANIZACION

o Esla scparaclon y de imitacién de las actividades . , con
el fin de realizar una funcion con la mayor
precision, eficiencia y el minimo esfuerzo , dando lugar
a la especializacién y el perfeccionamiento en el trabajo.

l -4 lerarquizacién
- :Depanomemolizocién

Descripcion de
nciones , actividades

JO

Para dividir el frabajo es
Vnccesoﬂo.segulr una

del traba

y obligaciones

Division

www.saravena-arauca.gov.co Ei /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

< Los niveles jerdrquicos son el conjunto de érganos agrupados
de acuerdo con el grado de auforidad y responsabilidad que
posean, independientemente de la funcién que realicen.

- Los niveles jerarquicos establecidos deniro de cualquier grupo
social deben scr los minimos e lndlspensobles._

www.saravena-arauca.gov.co ¥: /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

n

concepto
A Ia division y el agrupamiento de Ias funciones v actividades
en unidades con base en su similitud.

(42 F

las funciones de la empresa

1.- Listar todas
| 2.- Clasificarlas
? 3.- Agrupar segun orden jerarquico
4.- Asignar actividades a cada una de las dreas agrupadas o departamentos
5.- Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacién
entre las funciones y los pucstos
| 6.- Establecer lineas de comunicacién e interrelacion entre los
departamentos

7.~ El tamaiio, la existencia y el tipo de organizacion de un departamento
deberan relacionarse con el tamaiio y las necesidades especificas de Ia
empresa v de las funciones involucradas.

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena @ @Alcsaravena

CL 31 NRO 17 - 10 BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
marianortizgil@gmail.com
SARAVENA




MARIAN JULIETH ok
ORTIZ GIL

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

Alcaldia Municipal de Saravena

Se aplican de acverdo con la situacion especifica de cada empresa.
Los mas usuales son los siguientes :

Consiste en agrupar las actividades andlogas segin su funcién
primordial para lograr la especializaciéon y con ello una mayor
eficiencia personal..

La Depariamenfalizacién se hace en un producto o grupo de
productos relacionados enfre si.

www.saravena-arauca.gov.co i /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

Tipos de Depcrfamenializcién

Este tipo de departamentalizacién proporciona un instrumento Iégico y
eficiente cuando las unidades realizan actividades por seciores
alejados fisicamente y cuando el framo de operaciones y personal
supervisado es muy extenso y esta disperso en dreas muy grandes

Consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los

distintos compradores . Por lo general se aplica en empresas

comerciales, principalmente en almacenes y en determinados
mercados.

L' Lokt
El proceso o equipo puede servir de base para crear unidades
deparfamentales sobre fodo si presenta veniajas economicas de
eficiencia, ahorro de tiempo .ya sea por la capacidad del equipo
, manejo especial del mismo .
Un claro ejemplo es la division de una planta automotriz por que cada

una de las etapas como : fundicion , ensamble pintura |, tapizado | tiene
su propio deparfamento

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena -~ @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

Este tipo de departamentalizacion se ufiliza en niveles intermedios e
inferiores .Es necesario por razones técnicas o econdémicas, si se
aplica este fipo de departamentalizacién es necesario hacerio por
secuencias alfabéticas, numéricas o de tiempo.

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena

- Alcaldia Municipal de Saravena

Después de haber establecido los niveles jerarquicos y
departamentos de la empresa, es necesario definir con foda
claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse
en cada una de las unidades concretas de frabajo o puestos
de los disﬂnios departamenios de la organizocnon

: la descripcnon de funciones se
realiza, pnmordlalmeme a través de las técnicas de andlisis
de puestos y de la carta de distribucion del trabajo o cuadro
de distribucion de actividades.

www.saravena-arauca.gov.co § /AlcaldiaSaravena ' @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

Coordinacién. Se refiere a la sincronizacién de los recursos y los
esfuerzos de un grupo social, con el propdsito de lograr
oportunidad, unidad, armonia y rapidez, en el desarrollo de los

La coordinacion nace de la necesidad de sincronizar y
armonizar los esfuerzos para realizar eficientemente una
tarea Cuando se realizan adecuadamente las funciones

administrativas y se da la debida atencion a sus
interrelaciones, el resultado es una combinacion de
esfuerzos bien integrados y balanceados de un grupo de
trabajo.

www.saravena-arauca.gov.co £ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena

TEMA No. 2

Alcaldia Municipal de Saravena

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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” Alcaldia Municipal de Saravena

Un buen servicio al cliente puede llegar a ser un elemento promocional para las
ventas tan poderosas como los descuentos, la publicidad o la venta personal.
Atraer un nuevo cliente es aproximadamente seis veces mds caro que mantener
uno. Se han observado que los clientes son sensibles al servicio.

1. Contingencias del servicio: Ef vendedor debe estar preparado para evitar gue
las huelgas y desastres naturales perjudiquen al cliente. Consciente o
inconsciente, el comprador siempre estd evaluando la forma como la
empresa hace negocios, cémo trata a los otros clientes y como creeria que le
trataran a él.

2. Acciones: lLas actitudes se reflejan en acciones: el comportamiento de las
distintas personas con las cuales el cliente entra en contacto produce un
impacto sobre el nivel de satisfaccion del cliente.

3. Admitir: Es decir, conocimientos del producto en relacién a la competencia, y
¢l enfoque de ventas; estdn concentrados en identificar y satisfacer las
necesidades del consumidor, o simplemente se preocupan por empujarles un
producto, aunque no se ajuste a las expectativas, pero que van a producirles
una ventay, en consecuencia, va a poner algo de dinero en sus bolsillos.

www.saravena-arauca.gov.co ¥i /AlcaldiaSaravena -~ @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

Cada drea ve al cliente desde su apariencia sin una posicion general.

Vendeclor; El cliente es un ladrén que tiene dinero y debe devolvérmelo.

Almacén: El cliente es aquel que viene a desorganizar mis inventarios.

Depart. Legal: El cliente es aquel que puede demandarnos si nos descuidamos.
Atencion al cliente: El cliente es esa persona que sélo viene a quejarse.

Gerente: Fl cliente es esa persona que constantemente me interrumpe y me quita
tiempo de las cosas importantes.

= Propietario: El cliente es una persona caprichosa que tengo que aguantarle para que
me ingrese dinero.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

Intangible: No se puede tocar, sentir, escuchary oler antes de la compra.
Inseparable; Se fabrica y se consume al mismo tiempo.

Variable: Depende de quién, cuiando, como y donde se ofrece.
Perecedero; No se puede almacenar.

Existen ciertas habilidades que debe desarrollar todo el personal, en cumplir las
expectativas del cliente, esas destrezas que se refieren a la comunicacion son:

Diagnosticar: Para lograr esta sensacion del impacto en los clientes, es muy
importante cuidar o que comunmente se conoce como compormmnemo no
verbal, porque es la primera impresién que se lleva el cliente.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

“Un buen servicio al cliente es el que usa la empatia con éste, es decir, lograr ponerse en su
lugar para que sienta la confianza en la empresa que le esta ofreciendo la atencion.

BENEFICIOS DE UN BUEN SERVICIO AL CLIENTE

Es una actividad que se realiza mediante la interaccién entre el cliente y el empleado y
que tiene como objetivo satisfacer las dudas, necesidades o problemas del
consumidor, puede tener grandes ventajas si se efectiia de modo adecuado.

Entre sus beneficios se puede mencionar la satisfaccion del cliente, reduccién de los
reclamos, incremento de las ventas y ganancias en rentabilidad.

Claves para lidiar con un cliente enojado: Muchas veces, usted tendra que lidiar
(enfrentarse) con un cliente muy enojado. No importa de quien sea la culpa, siempre es
importante tener algunos principios en mente para mejorar, antes que deteriorar, la
situacion con el cliente. Claves:

+ , Permanezca calmado. Trate de ser diplomatico y educado. Si se enoja solo logrard
que el cliente se enoje mds.
@+ Trate de ver las cosas desde el punto de vista del cliente. Probablemente usted
también se sentiria enojado si estuviese en la misma situacion.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

+ Simpatia: El trato comercial con ¢l cliente no debe ser frio y distante, sino por el
contrario responder a sus necesidades con entusiasmo y cordialidad.

E EGIA DEL SE AL CLIENT

* Lacalidad interna impulsa la satisfaccion de los empleados.

+ Lasatisfaccion de los empleados impulsa su lealtad.

+ Lalealtad de los empleados impulsa la productividad.

* Laproductividad de los empleados impulsa el valor del servicio.

+ Elvalor del servicio impulsa la satisfaccion del cliente.

« lasatisfaccion del cliente impulsa la lealtad del cliente.

* Lalealtad del cliente impulsa las utilidades y la consecucion de nuevos piblicos.

La comunicacion es la tinica forma de hacer conocer la ventaja de la empresa en
relacion a sus competidores. Es la que permite ocupar un lugar en la mente de los
consumidores {posicionamiento).

www.saravena-arauca.gov.co il /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

TALLER DE CONTABILIDAD BASICA

L *
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Www.saravena-arauca.gov.co ¥: /AicaldiaSaravena = @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

CONCEPTOS BASICOS SOBRE CONTABILIDAD

Seguramente te has preguntado: ¢Cuales son los
conocimientos esenciales para la contabilidad?
Para resolver tu duda, aqui tienes unos
conceptos basicos.

» Balance de situacién o balance general. Es el
informe en el que se refleja la situacion
financiera y econdmica de una empresa
durante un periodo de tiempo determinado.
Incluye la informacidon sobre el patrimonio
neto, el activo vy el pasivo.

Www,saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena =~ @Alcsaravena
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eRegistro de operaciones. Un negocio o
empresa debe registrar todas las operaciones
gue lleve a cabo para tener siempre disponible
esa informacion. Las operaciones se anotan en
el Libro Diario y el Libro Mayor. Se desglosan las
cuentas en dos partidas: el debe y el haber.

eBalance de comprobacion de sumas y saldos.
Es un balance trimestral (también puede
hacerse mes a mes) en el que se plasma el debe
y el haber de las diferentes cuentas y su
correspondiente saldo.

www.saravena-arauca.gov.co ¥: fAlcaldiaSaravena  @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

* Ciclo contable. Se trata de todas las operaciones que
realiza la empresa durante un ejercicio econdmico. El
ejercicio econdmico suele durar un aho; empieza el 1
de enero y finaliza el 31 de diciembre.

* Cuenta de pérdidas y ganancias. Es el documento
contable que permite conocer el resultado
econdmico del ejercicio. Ofrece un resumen de todos
los gastos y los ingresos que genera tu empresa
durante el ejercicio. Sustrayendo los gastos de los
ingresos se puede determinar si el resultado del
ejercicio se determina en beneficios o pérdidas.

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

CONCEPTOS RELACIONADOS CON LAS CUENTAS

* Debe y haber. Todas las cuentas tienen dos zonas
diferenciadas en las que anotar los movimientos
que se producen. Son el deber y el haber.

 Cargo y abono. Todas las cuentas pueden
incrementar o disminuir el saldo en funcién de las
operaciones realizadas. Estos aumentos o
disminuciones se llaman cargo y abono. Cargar en
una cuenta quiere decir registrar una operacion
en el debe; abonar, por el contrario, implica
registrarla en el haber.

www.saravena-arauca.gov.co £ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

* Principio de partida doble. Es el principio que
permite equilibrar el balance y comprobar que el
registro de las operaciones se realiza bien. Toda
operacién contable (en contabilidad Illamado
asiento) afecta a dos o mas cuentas por lo tanto,
la suma de los importes en el debe serd igual que
la suma de los importes en el haber.

» Saldo de una cuenta. Es la diferencia que existe
entre la sumas del debe y las del haber. Cuando la
diferencia es cero entonces la cuenta esta
saldada; es una cuenta cerrada.

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena ' @Alcsaravena
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TEMA No. 4

Alcaldia Municipal de Saravena

TALLERDE COSTOS
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MATERIAL DIRECTO
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Mcﬂeriales:

Los materiales constituyen el primer
elemento de los costos de producciéon.
Son aquellos elementos que con la ayuda
del recurso humano y de los recursos
técnicos y tecnolbégicos se convierten en
un producto terminado. Se clasifican en:
materiales directos y materiales indirectos.
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Materiales Directos:

= Son aqquellas materias primas que
reUnen las siguientes caracteristicas
simultdneamente: plena identificacién
en el producto terminado y valor
elevado o cuantificable dentro del
producto terminado. También puede
decirse que los materiales directos son
aquellas materias primas que se pueden
transformar en un producto terminado.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena <~ @Alcsaravena
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Materiales Indirectos:

Alcaldia Municipal de Saravena

= Materiales indirectos son los usados en la
produccién, excepcidn hecha de los
materiales directos. Esta categoria incluye
materiales tales como aceites, lubricantes,
materiales de aseo, lo mismo que todos
aquellos que aun entrando en el producto
terminado, no reUnen las condiciones de
conveniencia econdmica, de asignacién a
las ordenes de produccién, que justifique
su fratamiento como materiales directos.
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Alcaldia Municipal de Saravena

Contabilizacion de los
Materiales:

= Para la contabilizacidon de los materiales
debe tenerse en cuenta el tratamiento
de los descuentos, ademds de Ilas
normas fiscales y tributarias tales como:
el IVA fijado por el gobiemo y Ila
retencidn en la fuente (se debe tener en
cuenta la base gravable establecida
por el gobierno).

www.saravena-arauca.gov.co ¥: /AlcaldiaSaravena '~ @Alcsaravena
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Material de desperdicio

Es la merma (pérdida normal) que sufre el
material durante su transformacion.

El desperdicio esta considerado dentro del costo

de produccién; por lo tanto, como su valor lo

sorbe dicho costo, no tfiene valor alguno
parente.

Nota:

Es conveniente manejar la cuenta de ventas de
desperdicio.
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Material defectuoso

Es aqguel que durante su ftransformacidén sufre
alguna anomalia que lo hace bagjar de calidad, y
qgue normalmente se considera como produccion
de segunda, debido a que el error no se puede
corregir o no conviene hacerio.

A este tipo de produccién se le asigna un precio
aproximado, el cual casi siempre es inferior al de
la primera clase, e inclusive inferior al costo; la
diferencia entre el costo del material defectuosoy
el precio asignado puede tener varios
tratamientos contables.

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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Material averiado

Es el caso de aquellos productos que resultan con
defectos o fallas, que pueden ser cormrregidos o
conviene corrregirlos, mediante una operacidon
adicional, para quedar como articulo de primera.
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TALLER EMPRENDIMIENTO
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TIPOS DE EMPRENDIMIENTO
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EMPRENDIMIENTO POR
NECESIDAD:

consiste en poner en
marcha una idea de
negocio rapidamente, con
poca rigurosidad y
orientada a la generacion
de ingresos de manera
inmediata.
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EMPRENDEDOR
OPORTUNISTA

Es elemprendedorque ¢ ¢ ¢ = |
logra identificar la e
oportunidad y
desarrolla una solucién
a un problema en
especifico.

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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EMPRENDEDOR VISIONARIO

Este tipo de emprendedor
tiene la destreza de ver el
futuro de forma realista. A
pesar de vivir bien
plantado en su realidad, le
gusta sofar despierto y si
ve unha oportunidad, no
duda en tomarla.
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EMPRENDEDOR SOCIAL

Es la creacidon de una
oportunidad de
negocio que genere
impacto y se enfoque
en solucionar /
problemas sociales vy
ambientales.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaidiaSaravena = @Alcsaravena
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EMPRENDEDOR
INTUITIVO
Emprendedof

Se distingue por su alto nivel 7,_,1%., b3
LA L LA L

de empatia y seguir su
intuicién en los negocios. Es,
normalmente, un
empresario innato. Ademas,
sabe reconocer los puntos de
éxito de un emprendimiento
y no le teme a asumir
riesgos.

i3
VO
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EMPRENDEDOR
INVERSIONISTA

A este emprendedor le gusta
invertir y tiene el
financiamiento para hacerlo. Su
principal objetivo es hacer
crecer su dinero para generar
mas oportunidades. Es muy
bueno consiguiendo la
rentabilidad de algo; detecta
buenas y malas oportunidades,
por lo que sabe cudndo no
debe arriesgarse.

www,saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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EMPRENDEDOR
APASIONADO

Es de los que no pueden
quedarse solo con la idea en
la mente, sino que deben
hacerla realidad. Cuando
algo lo motiva se llena de
energia, tanto que puede
pasar horas y  horas
trabajando  sin  quejarse.
Realmente disfruta lo que
hace.

WWww,saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena <~ @Alcsaravena
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EMPRENDEDOR
PERSUASIVO

Los emprendedores
persuasivos son lideres natos.
Se  caracterizan por  ser
empaticos, motivadores vy
agradables. Gracias a esto,
saben cémo influir de forma
positiva en las personas. Puede
que no sea el tipo de
emprendedor que da ideas,
pero si el que consigue el
impulso para llevarlas a cabo.

Alcaldia Municipal de Saravena
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EMPRENDEDOR POR
AZAR

Por lo general, este tipo de
emprendedor no tiene la
formacién empresarial que
requiere liderar un negocio,
pero tiene la capacidad de
adaptarse a los cambios, sabe
aprovechar los contratiempos y
le gusta asumir riesgos.

www.saravena-arauca.gov.co E: /AlcaldiaSaravena ' @Alcsaravena
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TALLER PLAN DE NEGOCIO
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ESPACIO MOTIVACIONAL DEL
EMPRESARIO

Anexo 1. Espacio motivacional del empresario (a)

El desarrollo que sigue a continuacion no se presenta en el plan de
negocios, es un asunto de analisis interno, que permite evaluar si el
o los emprendedores del negocio a iniciarse o en cualquier otra

etapa del ciclo de vida de [a empresa, tiene identificadas las
razones de su presencia en el mercado, de la agrupacion de fuerzas
internas y de opcidon de desarrollo estan claramente definidas.
Muchas veces las dudas antes de iniciar o las preguntas que se
hacen los socios en cada etapa de desarrollo corresponden a
oportunidades o a problemas a ser encarados.

Motivaciones

Se trata de reconocer las motivaciones que se asemejan a las suyas
o a permitir diferenciar claramente la suya, desarrolle en unos
parrafos los puntos que le permiten reconocer cual es el impulso
que lo (s) lleva a desarroliar su negocio.
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1

dComo puede explotarse ese interés ¢Cudl es a fuerza de ese argumento
Maotivacion en peneficio de [os clientes y de 1a  hoy? (5 se trata de una empresa en

empresa? tunciones llene la columna)

Quiere hacer o mismo que
hacia antes pero en un espacio
propio, acumulando su trabajo

Quiere hacer o mismo pero
especializando un producto o
Servicio
No existe un negocio simifar,
QUIere generar una nueva
actividad

™

Crear un espacio para el
desarroiio de su habilidad,
ideas, iniciativa, experiencia,
potencialidad

5. Independencia economica,
compara su sueldo fijo con
potencialidad de ganancias

superiores

6. Otros argumentos

Www.saravena-arauca.gov.co ¥: /AlcaldiaSaravena < @Alcsaravena
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Intereses y talentos del empresario o ios
emprendedores

Detalle
¢Soy una persona con iniciativa?

} 5

¢Soy una persona con capacidad de empatia?

3. étstoy acostumbrado a tomar decisiones?

4 éEstoy acostumbrado a trabajar bajo

presion?
5. ¢Qué es lo que me gusta hacer con mi
tiempo?
6 ¢Que habilidades técnicas he aprendido o
desarrollado?
7. ¢éQue dicen otras personas acerca de fo que
hago bien?

8. ¢Como afectara el negocio a mi famiiia?

¢Tengo apoyo de mi familia?
9. ¢Cuanto tiempo tengo para administrar un
NEegoCio exitoso?

10. (Tengo pasatiempos favoritos o intereses que
son comercializables?

11. Otros

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena

@Alcsaravena
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Preguntas Respuestas

1. ¢Enqué consiste, como se define el
negocio que le interesa empezar o que se
esta desarrollando ya?

2. ¢Es practica la idea, realmente satisface
una necesidad?

3. ¢Cual es fa vision de la empresa? ¢En que
quiere convertirse o ser?

4, ¢Cual es la mision, como va a hacer ¢ hace
el negocio?

5. ¢Qué habilidades y experiencia trae usted
0 sus socios al negocio?

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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6. ¢Qué caracteristicas debe tener el
personal y como conseguir al mejor
equipo?
7. ¢Como capacitar al personal?
8. ¢Que servicios o productos se ofrece?

9. ¢A que sector del mercado estaran
dirigidos los servicios o productos? Tipos
de clientes
10. ¢Quiénes conforman la competencia del
negocio?
11. ¢Cual es la ventaja del negocio sobre
otras empresas existentes?
12. é¢La empresa puede proporcionar un
servicio de mejor calidad?

13. ¢ Que espacio del mercado se atiende
actualmente? {Qué espacio se piensa
ocupar?

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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14. ¢Se puede crear demanda para este negocio?

15. ¢Quiénes deben ser los proveedores deseables
en calidad y precio?

16. ¢Tienen interés los proveedores en trabajar
con la empresa?

17. ¢Con qué actores del sistema financiero se
debe trabajar?

18. ¢Cual sera o es adecuada la actual estructura
legal?

19. ¢Como se debe organizar la base de datos de
clientes potenciales del negocio?

20. ¢Que cobertura de seguro se tiene o se
necesita?

21, ¢{Qué equipos o suministros se requiere?

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena ~ @Alcsaravena
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22. ¢Como se remunerara a 10s S0Cios que
trabajan en la empresa?

23. ¢Cuales son los recursos de inicio con
los que se cuenta o el actual capital de
trabajo y solvencia de la empresa?

24. ¢Qué financiamiento necesitara?

25. ¢Donde se ubicara el negocio o debe
reubicarse?

26. ¢Qué nombre se le dara al negocio? (en
el caso de negocio de inicio)

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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TALLERDE TIC'S Y OFIMATICA
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ESTRATEGIAS Y RECURSOS DE MARKETING
PARA EMPRENDEDORES

Tener un plan de  marketing para
emprendedores te ayudard a determinar qué
estrategias seguir para relacionarte de la mejor
manera con los clientes y asi hacer que compren
tu producto o servicio. Estos son algunos de los

recursos mas usados para la promocion de
marcas.

www.saravena-arauca.gov.co : /AlcaldiaSaravena ©~ @Alcsaravena
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* Crear un blog con contenido original y de valor.
» Utilizar las redes sociales.
e Entregar tarjetas de presentacion.

 Escribir en blogs que tengan que ver con los
productos o servicios que ofreces.

» Ofrecer eBooks, tutoriales o webinars.
* Asistir a eventos de negocios.
e Ofrecer descuentos.
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Estas son algunas de las ventajas mas relevantes
del marketing digital para emprendedores:

* Ayuda a estimular el interés de tu publico:
Los clientes son, aparte de la identidad de tu
marca, las bases fundamentales sobre las que
se sustenta el negocio, por eso es tan
importante generar interés entre los leads o
potenciales clientes.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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* Permite identificar las
necesidades de tus
clientes: Con el propdsito
de obtener informacién

certera el Inbound
Marketing propone una
herramienta conocida

como buyer persona, un
perfil ficticio de un tipo de
cliente que responde a un
patron de comportamiento
con motivaciones y
necesidades propias

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena © @Alcsaravena
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* Facilita conocer a tu competencia directa: La
demanda y crecimiento del entorno 2.0 te
permite monitorear qué actividades realizan
las empresas que constituyen la competencia
mas cercana a tu marca 0 negocio, que
estrategias de marketing digital les ha
resultado mas iddneas, cudles son las palabras
claves mas utilizadas y cuales acciones
ejecutan para la captacién de nuevos clientes.
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* Promueve la construccion de una
marca solida: El marketing
digital permite con gran facilidad
la ubicacion de posibles
colaboradores e inversionistas:
Una pagina web de calidad con
articulos donde expliques de i
forma pormenorizada el proyecto B O
a desarrollar, los objetivos a c.
alcanzar y el publico a quien se ‘
dirigird brindard no solo seriedad
sino que dara reputacién, puntos
esenciales para conseguir
patrocinadores que guieran
acompafiarte en el proyecto.
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* Podras presentar el producto a una mayor
audiencia: Utilizar técnicas de marketing digital
en la mayor parte de los casos, presupone un
ahorro considerable ya que gracias a ellas se
puede llegar a un nimero mayor de publico a un
coste menor. La presencia en las redes sociales,
interaccion con el publico a través de foros o uso
de inbound marketing que no son mas que
técnicas de marketing online combinadas que
buscan atraer clientes y fidelizar a los usuarios de
forma no agresiva, por medio de un contenido
atrayente.

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena ©~ @Alcsaravena
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» Propicia el control y la gestion de la
imagen de tu marca: La opinion del
publico es de suma importancia en
este punto, puesto que brinda
informacién que permite mejorar y
redirigir  esfuerzos, recursos, vy
estrategias para mejorar la imagen
de la marca. A través de los diversos
medios, técnicas y recursos, estaras
creando un vinculo en el que
otorgaras valor a las opiniones de
tus clientes para seguir creciendo
como emprendedor vy podrds
evaluar de forma directa los
comentarios positivos o negativos
de tus productos.
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« El marketing digital para
emprendedores es una herramienta
primordial 'y  necesaria  para
presentar una marca. Para ello, es
importante siempre que te
mantengas informado sobre las
tendencias en tu nicho vy
actualizaciones en las plataformas.
Si eres un emprendedor de espiritu
innovador con gran capacidad de
ofrecer soluciones a las necesidades
vitales de tu mercado, sin duda el
mundo del marketing y la publicidad
digital seguiran ampliando sus
horizontes para ti.

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena =~ @Alcsaravena
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La promocidn al comercio
puede convencer a los
revendedores de trabajar una
marca, darle espacio en
anaqueles, promoverla en su
publicidad y empujarla hacia
los consumidores.

Los fabricantes emplean
diversas herramientas de
promocion de ventas:

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena '~ @Alcsaravena
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@ utilizan algunas herramientas de promocion para el
consumidor como concursos, bonificaciones, y exhibiciones
@Ofrecen un descuento directo con respecto al precio de
lista en cada caja que se compra durante un periodo
determinado (fuera de precio, fuera de factura o fuera de
lista).

@Ofrecen un descuento (por lo general una rebaja
determinada por caja) a cambio de que el detallista se
comprometa a destacar los productos del fabricante de

alguna manera. Un descuento de exhibicion los compensa

por utilizar exhibiciones especiales.
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CL3I NRO 17 - 10 BRR LIBERTADORES
Celular 3157073179
marianortizeil{@gmail.com
SARAVENA




MARIAN JULIETH
ORTIZ GIL

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

@ Alcaldia Municipal de Saravena
=1 D4

@0frecen mercancia gratuita, es decir, cajas extra del
producto, a los revendedores que compren cierta cantidad o
destaquen cierto sabor o tamanio.

@ofrecen dinero de empuje, ya sea efectivo u obsequios
para que los distribuidores o su fuerza de ventas “empujen”
los productos del fabricante.

.Entrega de articulos publicitarios de especialidad gratuitos
que lleven el nombre de la compaiia, como plumas, lapices,
calendarios, pisapapeles, carteras de cerillos, cuadernos de
notas y cintas métricas.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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Las herramientas de promocion industrial sirven para.generar
contactos de negocios, estimular compras, recompensar a los
clientes, y motivar a los vendedores.

La promocién industrial incluye muchas de las herramientas
que se utilizan en la promocién al consumidor y al comercio.
Las herramientas mas importantes de la promocion
industrial son: convenciones, exposiciones comerciales y
concursos de ventas.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena © @Alcsaravena
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¢EN QUE TE BENEFICIA APRENDER SOBRE
CONTABILIDAD?

Aungue no te encargues personalmente de
llevar la contabilidad de una empresa, o
estds exento de hacerlo por ser un
profesional auténomo, no estd de mas
aprender contabilidad basica. La razén es
sencilla, estudiar contabilidad mejora tu
empleabilidad.

www.saravena-arauca.gov.co E! /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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Adquirir las destrezas y habilidades necesarias
para entender y llevar al dia la contabilidad de
una empresa mejora tu capacidad para
encontrar un empleo mejor del que ya tienes.
No obstante, ser contable es una profesion
cualificada. Nunca se sabe lo que te deparara el
futuro, y el conocimiento es una de esas
inversiones a largo plazo que no debes dejar
pasar.

www.saravena-arauca.gov.co & jAlcaldiaSaravena -~ @Alcsaravena
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actualizado y preciso de tu
contabilidad, también es una
buena practica para facilitarla

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena

las Unicas

Alcaldia Municipal de Saravena

Saber cuales han sido las principales entradas y
salidas de dinero

Realizar informes que determinen
la rentabilidad del negocio, si se estan generando
ganancias, de dénde provienen y las acciones de
mejora, si es preciso.

Tener un panorama completo de la liquidez y el
retorno de inversién que estas teniendo

Controlar los recursos que estamos utilizando en
distintas areas de la compafiia

Hacer un balance de los libros contables, como el
Libro Diario o Libro Mayor

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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3 CONSEJOS PARA MANTENER EN ORDEN LA
CONTABILIDAD DE TU NEGOCIO

* Mantén un registro de todas las operaciones
* Apdyate en un profesional contable
* Incorpora un software contable

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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TALLER DE ATENCION AL CLIENTE

o ..

www.saravena-arauca.gov.co &: /AlcaldiaSaravena ©~ @Alcsaravena
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TRIANGULO DEL SERVICIO

g /\
¢ Earataga
£
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QUE ES?

Es la ilustracion de la interaccion de tres elementos basicos: estrategia del
servicio, sistemas y el personal: los cuales interactuan entre si para prestar
un servicion con un nivel de calidad alto.

El cliente es el centro del triangulo uya que obliga a que los demas
componentes se orienten hacia cl.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena ©~ @Alcsaravena
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CLIENTE: ¢l servicio esta en funcion a ¢l para satisfacer sus necesidades
reales y expectativas.

ESTRATEGIA DEL SERVICIO:vision utilizada para todos los aspectos de
la prestacion del servicio.

SISTEMAS: union de mecanismos comunes que componen ¢l todo y que lo
hacen flexible ante la dinamica del entorno, por lo que deben ser disanados
de manera simple. rapida y aprueba de contingencias.

PERSONAS:es el elemento mas importante en el suministro del servicio
por ser portadores vivos de la imagen de la organizacion, lo cual requiere el
diseno de politicas especificas para su administracion.

Www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena 1© @Alcsaravena
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COMPONENTES BASICOS PARA
BRINDAR UN MEJOR SERVICIO

www.saravena-arauca.gov.co & /AlcaldiaSaravena =~ @Alcsaravena
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» ACCESIBILIDAD
CAPACIDAD DE RESPUESTA

o CORTESIA

CREDIBILIDAD
FIABILIDAD

> SEGURIDAD

> PROFESIONALIDAD

> EMPATIA

www.saravena-arauca.gov.co ¥ fAlcaldiaSaravena © @Alcsaravena
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Alcaldia Municipal de Saravena

TALLER EMPRENDIMIENTO

Wwww.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena -~ @Alcsaravena

Alcaldia Municipal de Saravena

CARACTERISTICAS DE LOS EMPRENDEDORES

caracteristicas de
los emprendedores

1. Son apasionados

2. Capacidad de adaptacion
3. Son visionarios

4. La creatividad los
acompana

5. Son responsables
. Tienen coraje
. Son crganizados

. Son lideres

0 N O

. Impulsan la comunicaciéon

10. Se comprometen

WWW.Saravena-arauca,gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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2. No ‘rooux.f un o;n‘o“lo v
do mercaedo. i
1. Que ol emprendedornose, e . Mantener el rot de la familia

visvalice como empresario. i i dontro de la empresa.
& i<}
i §
& > { |
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S. No Uevar vn registro
~—+ de tas operaciones.

3. No . Lt
sveldo pera el dueno.

l___- 7. No tener claroc sv

6. Buscar consumidores
b aspecto diferenciedor.

¥ no clientes.

www.saravena-arauca.gov.co i /AlcaldiaSaravena =~ @Alcsaravena

PN
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PERFIL DE UN EMPRENDEDOR

COMPROMISO

ORGANIZACION

GENEROSIDAD

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena = @Alcsaravena
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TEMA No. 12
W Alcaldia Municipal de Saravena

TALLER DE VENTAS

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena

= Alcaldia Municipal de Saravena
\ e

(RER NS

Los objetivos de la promocion de
ventas varian ampliamente, bajo las
siguientes situaciones:

Los objetivos de las promociones al comercio incluyen lograr
que los detallistas manejen articulos nuevos y mantengan
inventarios mas grandes, hacer que anuncien el producto y
le den mas espacio en los anaqueles, y lograr que compren
anticipadamente.
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En el caso de promociones para la fuerza de
ventas, los objetivos incluyen obtener mayor apoyo de la
fuerza de ventas para los productos actuales o nuevos, O
hacer que los vendedores consigan cuentas nuevas.

www.saravena-arauca.gov.co ¥ /AlcaldiaSaravena - @Alcsaravena
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PROMOCIONES DE PVD (POP):

PRODUCTOS

ESPECIALIDADES PUBLICITARIAS

PUBLICITARIOS:

o

SORTEO: ofrece la oportunidad de ganar
algo y requiere que los consumidores
presenten su nombre para participar en
una rifa.
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LOS TALLERES REALIZADOS
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