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Mi Negocio y Mi Dinero - Manual del participante

Introducción

Estimada Empresaria,

Estimado Empresario:

¿Has sentido a veces  que tu negocio no produce lo suficiente? O que a pesar de tener buenas 

ventas, ¿al final la ganancia no parece tan buena como esperábamos? A veces, lo que ganamos en 

nuestro negocio parece no ser suficiente, es como si se escurriera como agua de entre los dedos y 

antes de que se termine la semana, la quincena o el mes: no queda ni rastro de esa ganancia.

Estas son algunas problemáticas que enfrentan muchas empresarias y empresarios que como tú, 

lucha día a día para que su negocio continúe, sea redituable y en el mejor de los casos, crezca y 

genere cada vez más. 

Si bien es cierto que al hablar de mantener en marcha el negocio y/o de su crecimiento, nos 

enfrentamos a otros factores del entorno que pueden limitarnos en estos objetivos, también 

sabemos que hay algo que sí está en nuestras manos y que es parte fundamental del buen 

funcionamiento del negocio: tener orden a la hora de llevar las cuentas, con un control detallado de 

las ventas, de lo que nos cuesta la mercancía o producir lo que vamos a comercializar, de los gastos 

que generamos como negocio y como familia; todo esto es la base  para un buen desempeño del 

negocio, sin importar de qué tamaño sea éste.

Así, el taller Mi Negocio y Mi Dinero, te llevará de la mano en un aprendizaje de conceptos y 

herramientas que te ayudarán a tomar o mejorar el control de tu negocio a través de actividades a 

modo de juegos y dinámicas que abarcan 3 temas relacionados a aspectos importantes del negocio. 

Partimos de la propia identificación de la naturaleza de tu negocio, por ello te damos a conocer 

los temas del presupuesto, el ahorro, contabilidad básica, y finalmente, los productos y servicios 

financieros que pueden servirnos en los planes para el negocio 

Estamos seguros que las metodologías, herramientas y recomendaciones que te presentamos 

aquí, resulten de utilidad para tu negocio y así en el tiempo, generar bienestar para ti y tu familia.

Descubre donde está el verdadero valor de tu negocio y triunfa como empresario.
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Presupuesto y ahorro
Tema1

        

           Objetivo específico: 
Al finalizar la sesión, podrás elaborar un presupuesto de ingresos y gastos que 
te permitirá desarrollar un plan de ahorro para una meta  del negocio, a través 
de juegos y ejercicios prácticos.

 

"Ahorrar no es solo guardar, sino saber gastar"  
(Anónimo)

1. El presupuesto, sus elementos y la administración del negocio.

Actividad 1 (30 min.)

Introducción:
Vamos a abordar este tema con el juego “serpientes y escaleras”. 
Sigue las instrucciones del facilitador.

1) Reflexiona: ¿Cómo sabes cuánto vas a vender en tu negocio? 

2) ¿Cómo sabes cuánto tienes que comprar en materia prima para tu negocio cada semana, 
quincena o mes?

3) Después del juego, dialoguen sus conclusiones

Presupuesto: Es la cantidad de dinero que se estima obtener de ingresos y que será necesaria 
para hacer frente a ciertos costos y gastos del negocio para un período.

Es una herramienta para el negocio que nos permite:

• Planificar el futuro  y asegurar el alcance 
de las metas planeadas.

• Visualizar los ingresos por futuras ventas del 
negocio.

• Visualizar los costos y gastos que se 
planean realizar durante un tiempo 
definido (semana, mes o año), etc.

• Planear la operación y producción del 
negocio.

• Distribuir el dinero del negocio: Compra de 
materias primas, pago de gastos, sueldos, 
ahorro o inversión.

• Identificar oportunidades de ahorro.

• Disminuir gastos innecesarios.

PRUEBA
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Elementos de un presupuesto:

	 Ingresos esperados: 
	 Son las entradas de dinero del negocio por la venta de un producto o servicio.

	 Costos esperados: 
•	 Son salidas de dinero que están directamente relacionadas con la elaboración o 

producción de un bien o servicio.
•	 Nos ayudan a determinar el costo de la producción y a establecer el precio de venta.
•	 Los costos están directamente relacionados con la generación de ingresos.
	 Ejemplos: Materias primas, componentes, envolturas.

	 Gastos esperados: 
•	 Son salidas de dinero relacionadas con el funcionamiento del negocio.
•	 Se usan para cubrir  servicios o comprar productos que no están relacionados 

directamente con la producción del producto o servicio del negocio.
	 Ejemplos: Agua, luz, papelería, limpieza, impuestos y sueldos.

	 Ganancia o pérdida esperada:
•	 Es la cantidad de dinero que se obtiene o que falta después de quitarle a los ingresos, 

los costos de producir el producto o servicio y los gastos generados por el negocio.

Ganancia o pérdida =Ingresos – costos y gastos

Actividad 2 (10 min.)

Escribe o dibuja en el recuadro, los costos y gastos de tu negocio, te damos algunos ejemplos: 
gasolina, luz, agua, teléfono del negocio, limpieza, papelería, materias primas, impuestos, 
material, sueldos.

Costos de tu negocio Gastos de tu negocio

Tema 1. Presupuesto y ahorro
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2. Elaboración del presupuesto

Ahora revisa los pasos para construir un presupuesto:

1.	 Visualiza las ventas y estima  los ingresos por cada producto que ofreces.

2.	 Haz una lista de todos los costos y gastos que se presentarán, con 
base en la proyección de las metas de tus ventas.

3.	 Calcula el resultado esperado del periodo (semana, mes, año).

Ganancia o pérdida =Ingresos – costos y gastos

4.	 Planea qué hacer con el resultado del periodo. ¿Te conviene ahorrar 
o  invertir?

5.	 Apégate lo más posible al presupuesto establecido.

6.	 Revisa y haz los ajustes necesarios.

PRUEBA
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Ejemplos de presupuesto:

Presupuesto de un negocio productor

Empresa: Frutijugos                                                                                      Presupuesto para el mes: junio
1.Ingresos esperados

No.
Cálculo de ingresos esperados

Tipo de Producto o servicio Cantidad Precio de venta Ingresos totales
1 Jugo de Naranja 250  $                                   12.00  $            3,000.00 
2 Jugo de Zanahoria 150  $                                   15.00  $            2,250.00 
3        

Total de ingresos (A)  $            5,250.00 
2. Costos esperados

No.
Cálculo de costos esperados

Tipo de insumo Cantidad Costo Costos totales
1 Arpilla  de naranja 5  $                                180.00  $                900.00 
2 Arpilla de Zanahoria 4  $                                190.00  $                760.00 
3 Paquetes de vasos desechables 5  $                                   50.00  $                250.00 
4 Bolsas de popotes 5  $                                   35.00  $                175.00 
5 Paquetes de servilletas 3  $                                   35.00  $                105.00 

Total de costos (B)  $            2,190.00 
3. Gastos esperados

No.
Cálculo de gastos esperados

Tipo de insumo Cantidad Costo Gastos totales
1 Sueldo propio 1  $                                900.00  $                900.00 
2 Renta del local 1  $                                700.00  $                700.00 
3 Servicios 1  $                                300.00  $                300.00 
4 Impuestos 1  $                                100.00  $                100.00 

Total de Gastos (C)  $            2,000.00 
4. Ganancia / pérdida esperada
No. Cálculo de Ganancia / Pérdida esperada

1 Total de ingresos (A)  $    5,250.00 
2 Total de costos (B)  $    2,190.00 
3 Total de Gastos (C)  $    2,000.00 
4 TOTAL EGRESOS ( B+C)  $    4,190.00 
5 Utilidad / Pérdida del periodo [A-(B+C)]  $    1,060.00 

Tema 1. Presupuesto y ahorro
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Presupuesto de un negocio de servicios

Empresa: Estética París                                                                                 Presupuesto para el mes: junio
1.Ingresos esperados

No.
Cálculo de ingresos esperados

Tipo de Producto o servicio Cantidad Precio de venta Ingresos totales
1 Cortes de caballero 13  $                                   40.00  $                520.00 
2 Cortes de dama 16  $                                   70.00  $            1,120.00 
3 Peinados para boda 19  $                                200.00  $            3,800.00 
4 Aplicación de tintes 21  $                                150.00  $            3,150.00 
5 Manicure 17  $                                   80.00  $            1,360.00 

Total de ingresos (A)  $            9,950.00 
2. Costos esperados

No.
Cálculo de costos esperados

Tipo de insumo Cantidad Costo Costos totales
1 Kits de tintes para el cabello 10  $                                150.00  $            1,500.00 
2 Botellas de fijadores 5  $                                   80.00  $                400.00 
3 Botellas de shampoo 5  $                                100.00  $                500.00 
4 Barnices 5  $                                   80.00  $                400.00 
5 Botellas de tratamientos para cabello 10  $                                   90.00  $                900.00 

Total de costos (B)  $            3,700.00  
3. Gastos esperados

No.
Cálculo de gastos esperados

Tipo de insumo Cantidad Costo Gastos totales
1 Sueldo propio 1  $                             2,000.00  $            2,000.00 
2 Sueldo de ayudante 1  $                             1,500.00  $            1,500.00 
3 Renta del local 1  $                                800.00  $                800.00 
4 Servicios 1  $                                300.00  $                300.00 
5 Impuestos 1  $                                100.00  $                100.00 

Total de Gastos (C)  $            4,700.00 
4. Ganancia / pérdida esperada
No. Cálculo de Ganancia / Pérdida esperada

1 Total de ingresos (A)  $    9,950.00 
2 Total de costos (B)  $    3,700.00 
3 Total de Gastos (C)  $    4,700.00 
4 TOTAL EGRESOS ( B+C)  $    8,400.00 
5 Utilidad / Pérdida del periodo [A-(B+C)]  $    1,550.00 

¡Cuando el resultado del ejercicio es positivo, podemos ahorrar o invertir!

PRUEBA
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Ahora aprenderemos a usar una herramienta para analizar el presupuesto:

Análisis de variación
El análisis de variación es la diferencia que resulta de los montos presupuestados menos los montos 
reales y permite comparar si el presupuesto se ejerció como se había planteado.

Fórmula  Variación

Variación = monto presupuestado – monto real  

Cuando tenemos una variación positiva en la ganancia, quiere decir que generamos dinero a favor 
o dinero adicional a la utilidad del negocio.

3. Plan de ahorro

Pasos para elaborar un plan de ahorro:

Montos realesMontos Presupuestados

VS

Encontrar 
oportunidades para 
reducir gastos en el 
presupuesto para
asegurarme de que
puedo ahorrar lo que se
necesita.

Revisar el 
presupuesto para 
saber si puedo ahorrar 
ese dinero de las 
ganancias obtenidas.

Priorizar las metas de 
ahorro. Ahorrar más 
para las necesidades 
más importantes y 
posponer las metas 
menos importantes para 
el negocio.Fijar una meta 

específica. (qué, 
cuánto dinero y 
cuánto tiempo)

Tema 1. Presupuesto y ahorro

PRUEBA
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Observa el siguiente ejemplo: 

1.	 Comprar un nuevo extractor de jugos, con valor de 1,500 pesos en 3 meses
2.	 Comprar un refrigerador más grande, con valor de 10,000 pesos en 2 años

El siguiente cuadro te ayudará a establecer tus metas de ahorro y revisar en tu presupuesto cómo 
alcanzarlas:

Metas de ahorro ¿Cuánto vale?
¿Para cuándo lo 
necesito?

¿Cuánto deben ahorrar 
por mes?

Corto plazo
Extractor de jugo 1,500 3 Meses 500 
Largo plazo
Refrigerador de 12 ft 10,000 24 Meses 417 

Total de ahorro 
requerido

11,500 917 

El plan de ahorro te ayudará a alcanzar la meta deseada, ya sea buscando alternativas de ahorro 
en el presupuesto o complementando este plan con un crédito

En ambas opciones, deberá considerarse si las ganancias del negocio alcanzan a cubrir los gastos y 
pagos mensuales.

Actividad 3 (10 min.)

1) Escribe tus metas de ahorro en el siguiente cuadro.

Metas de ahorro ¿Cuánto vale?
¿Para cuándo lo 
necesito?

¿Cuánto debo ahorrar 
por mes?

Corto plazo

Largo Plazo

Total de ahorro 
requerido

PRUEBA
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Actividad 4 (50 min.)

A continuación vamos a jugar en equipo: “La magia del presupuesto y el ahorro”. Sigue las 
instrucciones de tu facilitador.

Para concluir: 

AHORRO

�	 Ingresos que podemos guardar para usarlos en el futuro o comprar algún bien

�	 Se usan para prevenir una emergencia o para alcanzar las metas del negocio

Ejemplo: 

-Un fondo de emergencia para pagar la reparación de una máquina que usas en el negocio.
-La compra de una nueva máquina o equipo para el negocio.

Hay una campaña para ayudar a 

los ancianos de tu comunidad 

donándoles una despensa. Te 

invitan a hacer un donativo de 

$200 (si decides hacerlo vuelves 

a tirar, si no lo haces permaneces 

en la casilla).

Negociaste con tu proveedor y 

te dará mejor precio en la 

materia prima por lo 

quepudiste ahorrar en tus 

costos un $150 este mes.

Hubo una fuga de agua en el 
negocio y tuviste que llamar al 
plomero. Gastaste $200 de tus 
ahorros para emergencias.

Tema 1. Presupuesto y ahorro
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Para apegarte a tu presupuesto y plan de ahorro, te damos algunos tips:

1.	 Realiza tu presupuesto con frecuencia (semanal, quincenal o mensual) acorde al giro de tu 
negocio.

2.	 Llevar un control de las ventas, costos y gastos por día, semana o mes; dependiendo del giro 
del negocio.

3.	 Revisar constantemente cuánto se planeó gastar.

4.	 Si se gasta más en algo, ajustar el presupuesto en otros rubros.

5.	 Ahorrar cuando se tenga una utilidad mayor a lo esperado.

6.  Poner los ahorros  fuera de nuestro alcance, para no gastarlos. Te sujerimos ahorrar en una 
institución confiable, que esté autorizada por la CNBV para ello.

7.	 Destinar una parte para necesidades inesperadas.

8.	 Separar las finanzas familiares de las del negocio.

¡Recuerda que: el ahorro no es un gasto!

•	 Dependiendo el grado de madurez del negocio, 
las ganancias que se generan pueden destinarse al 
AHORRO o a la INVERSIÓN.

•	 Se debe considerar una cantidad razonable de ahorro 
para emergencias o para inversiones futuras. 

•	 Por lo menos un 10% de las ganancias, deberían 
ahorrarse como un fondo de protección.

Glosario

Costo: Es aquella salida de dinero que está directamente relacionada con la producción de un bien 
o servicio.

Gasto: Es aquella salida de dinero que está directamente relacionada con la administración del 
negocio y que contribuye al funcionamiento del mismo.

Ingreso: Cantidad de dinero recibido por la venta de un bien, o a cambio de un trabajo o servicio 
realizado. 

Inversión: Es una colocación de dinero para obtener una ganancia futura.

Presupuesto: Cálculo anticipado de ingresos, costos y gastos previstos para un determinado período 
de tiempo.

PRUEBA
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Contabilidad básica y flujo de caja
Tema2

        

           Objetivo específico: 
Al finalizar la sesión, elaborarás los estados financieros básicos y un flujo de caja; 
aplicando los conceptos básicos de la contabilidad a través de un simulador.

 

 “A través del conocimiento y la disciplina, las finanzas sanas son posibles para todos.”

Dave Ramsey

Introducción:

-¿Sabes cuánto vale tu negocio?
-¿Sabes si estás teniendo ganancia o pérdida en tu negocio? ¿de cuánto es?
-¿Tienes asignado un sueldo?

1. Conceptos  de contabilidad básica: costos y gastos

¿Cómo distinguir cuándo es un Costo y cuándo es un Gasto?

La diferencia consiste en lo siguiente:

Un costo es aquella salida de dinero que está directamente relacionada con la producción 
del bien o servicio.

Un gasto es aquella salida de dinero que está directamente relacionada con la administración 
del negocio, es decir que contribuye al funcionamiento del mismo, mas no necesariamente 
relacionado con la producción del bien o servicio.

¿Cuáles son los beneficios de conocer los costos?

Conocer y controlar tus costos, ofrece beneficios significativos, los cuales comprenden:
•	 Mayor exactitud en la determinación del costo total del producto.
•	 Mayor exactitud en el cálculo del precio de venta.
•	 Mejora en la toma de decisiones.
•	 Mayor análisis para la planeación de las ventas y calcular la ganancia.
•	 Mejora del proceso productivo.

PRUEBA
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Conocer los costos te permitirá tomar decisiones informadas, como por 
ejemplo  decidir entre producir o comercializar algún bien o servicio, o 
bien, conservar o abandonar la venta de un producto. De igual forma, la 
evaluación del desempeño de un segmento de clientes es más exacta si 
se tiene el conocimiento del comportamiento de costos.

2. Estados financieros básicos

La contabilidad es una técnica que aporta información de gran utilidad referente a los bienes y 
posibles deudas de tu negocio, así como de las ganancias o pérdidas que se generan; esto por 
medio del registro secuencial de tus operaciones, la cual te sirve para una adecuada toma de 
decisiones. 

Una vez que registras cada una de tus operaciones, los resultados son presentados en unos 
documentos llamados estados financieros.

Los Estados Financieros son informes que permiten conocer la situación económica y financiera a 
una fecha o periodo determinado.

Los estados financieros básicos son:

•	 Estado de Resultados 
•	 Balance General

Estado de Resultados

Definición:

El Estado de Resultados es un documento o informe que nos indica si el negocio genera utilidad o 
pérdida, por la actividad que desempeña de acuerdo a sus ingresos, costos y gastos. 

Tema 2. Contabilidad básica y flujo de caja
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¿Cuáles son sus elementos?

El Estado de Resultados se encuentra integrado por 4 elementos principales:

Balance General

Definición:

El Balance General muestra qué bienes y qué deudas tiene tu negocio. También es llamado 
Estado de Situación Financiera ó Estado de Posición Financiera. Muestra información a una fecha 
determinada sobre los bienes y obligaciones financieras del negocio. 

Estado de resultados "Tamales Don Poncho" 
Del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 201X

1.Ventas Total
Tamales $850.00
Atole $400.00

Total de Ventas $1,250.00
2.Costo de ventas o de producción Total
Ingredientes tamales $525.00
Ingredientes atole $250.00

Total de costos $775.00
3.Gastos Total
Renta del local $50.00
Taxi $40.00
Material de empaque $85.00
Sueldo empleado de mostrador $200.00

Total de gastos $375.00
(1-2-3)= 4. Resultado Utilidad o Pérdida $100.00

VENTAS

COSTO DE VENTAS

GASTOS

UTILIDAD O PÉRDIDA

Es el registro de ingresos por las ventas al contado, 
realizadas en un tiempo determinado. Conforme a nuestro 
ejemplo, es el ingreso por la venta de los tamales y atole.

Es la cantidad que se destina a la producción o 
comercialización del producto o servicio. Es decir, el costo 
original de lo que vendes en un tiempo determinado, no 
importa si los debes o ya lo has pagado. Ejemplo: Los 
recursos destinados a la producción de tamales y atole.

Son el conjunto de salidas de dinero para la operación del 
negocio, destinadas a la distribución o venta del producto, 
y a la administración e incluso al mantenimiento del área 
donde se produce el bien o servicio. Ejemplo: renta del 
local para venta de los tamales o el sueldo del empleado 
de mostrador.

Es la diferencia del total de los ingresos por ventas, menos los costos de lo que se vende y menos los 
gastos. Si las ventas son mayores a lo que se gasta, entonces se obtiene una ganancia o utilidad. En 
caso contrario; si se gasta más de lo que se vende, entonces se obtiene una pérdida.

PRUEBA
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¿Cuáles son sus elementos?

Contablemente debe existir un equilibrio entre las cuentas principales del Balance General. Para 
determinar el equilibrio entre estas cuentas, se utiliza la siguiente fórmula:

ACTIVO   =   PASIVO   +   CAPITAL

En el ejemplo:                                7,800     =    2,700.00   +   5,100.00

Si el negocio se ha iniciado hace algún tiempo es posible que no se tenga claridad sobre el monto 
de capital que se utilizó, pero se puede hacer un cálculo básico como sigue:

CAPITAL PROPIO = ACTIVO – PASIVO 

En el ejemplo anterior:

Don Poncho inició su negocio con $5,000 que fueron los ahorros que logró acumular en un año, 
los cuales distribuyó de la siguiente manera:

•	 $3,500.00 para compra de vaporeras (activo)
•	 $1,000.00 para compra de materia prima (activo)
•	 $500.00 efectivo en caja (activo)

Posteriormente, solicitó a una institución financiera $3,000.00 para compra de materia prima, de 
los cuales actualmente debe $2,700.00.

Fecha de cierre

ACTIVO

PASIVO

CAPITAL

Balance General "Tamales Don Poncho"al 31 de diciembre 201X
Activo Pasivo
Caja $  1,600.00 Crédito $   2,700.00
Inventario $  2,200.00
Clientes $     500.00 Total Pasivo $   2,700.00
Vaporeras $  3,500.00

Capital
Capital Inicial $   5,000.00
Más utilidad/menos pérdida $      100.00
Total capital $   5,100.00

Total 
Activo

$  7,800.00 Total Pasivo más capital $   7,800.00

Son los objetos de 
valor que posee el 
negocio para producir; 
bienes, propiedades y 
derechos. Por ejemplo: 
el efectivo, inventario 
de mercancías, ventas 
fiadas, local comercial 
en caso de ser propio, 
etc.

Es la cantidad de dinero que es propiedad del negocio y que generalmente 
es lo que sirvió para el inicio del mismo. 
Este se incrementa con las ganancias y disminuye con las pérdidas.

Es todo aquello que 
no le pertenece al 
negocio y que está 
representado por 
deudas o compromisos 
a pagar. Por ejemplo: 
mercancía que se 
debe a proveedores, 
impuestos pendientes 
de pago, créditos 
con Instituciones 
Financieras etc.

Tema 2. Contabilidad básica y flujo de caja
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3. Flujo de Caja

Definición:

El flujo de caja es un informe financiero que muestra los movimientos de ingresos y egresos en 
efectivo. Es decir, ordena los ingresos, costos y gastos generados durante un período de tiempo, así 
como todas y cada una de las obligaciones y beneficios que se generan por la propia operación 
del negocio o actividad.

1.	 El saldo inicial de efectivo está conformado por el dinero que se tiene en caja.
2.	 Cuando elaboramos por primera vez el flujo de caja, nuestro saldo inicial de caja se obtiene 

al sumar el efectivo que se posee en el momento. Los meses siguientes, el saldo inicial será 
siempre lo que resulta en el saldo final de caja del periodo anterior.

3.	 El Flujo de Caja muestra lo que realmente sale o ingresa en efectivo a “caja”. Por ejemplo: el 
efectivo cobrado por tus ventas de contado y el efectivo recuperado de las ventas a crédito.

4.	 En el Flujo de Caja, el término ganancia o pérdida no se utiliza, se denomina saldo de caja o 
de efectivo.

Es el saldo final de Caja, 
del periodo anterior.

Flujo de caja
Concepto DíaX (mesX) DíaX (mesX)
1.Saldo inicial de efectivo $1,500.00 $1,600.00
Ventas de contado de tamales y 
atole

$1,250.00

Recuperación de ventas a crédito
Otros ingresos
2.Total de ingresos
Pago a proveedores $775.00
Renta del local  $50.00
Taxis $40.00
Productos desechables $85.00
Sueldo empleado de mostrador $200.00
3.Total de egresos $1,150.00
(1+2-‐3) Saldo Final de Caja $1,600.00

Saldo Inicial

Entradas de dinero en efectivo

Salidas de dinero en efectivo

Saldo final de caja

Por ejemplo:  el cobro por la venta de los tamales, cobro 
de facturas, préstamos obtenidos, cobro por algún 
servicio, etc.

A la suma del saldo inicial de caja más los ingresos y menos los egresos, se le conoce como 
saldo final de caja. Éste puede ser favorable (cuando los ingresos son mayores que los egresos) 
o desfavorable (cuando los egresos son mayores que los ingresos).

Por ejemplo: el pago de la compra de materias primas, 
pago de facturas, pago de impuestos, pago de sueldos, 
pago de préstamos, pago de intereses, pago de 
servicios de agua o luz, etc.
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Actividad 1 (180 min.)
Instrucciones: 

El facilitador te dará las indicaciones necesarias para participar en el simulador “El juego de los 
sombreros”
�

Recomendaciones para mejorar la contabilidad de tu negocio.

1.	 Lleva registros actualizados de tus ventas, costos y gastos, mientras más exacta sea la 
información de tu negocio, podrás tomar decisiones más acertadas.

2.	 No olvides implementar controles en el negocio, sobre todo con el efectivo que tienes en 
caja, así evitarás fugas de efectivo.

3.	 Procura llevar un registro exacto de los activos fijos que tienes en el negocio, así podrás 
reemplazarlos y evitar que se hagan obsoletos.

4.	 Procura elaborar tus estados financieros con cierta frecuencia (mensual, semestral, anual).

5.	 No olvides que los Estados Financieros no sólo te ayudarán a tomar decisiones para el 
negocio, también te servirán como prueba de la solvencia de tu negocio en caso de 
solicitar un crédito productivo.

6.	 Evita mezclar los gastos de tu negocio con los gastos personales.

7.	 Asígnate un sueldo

Glosario

Activo Fijo: Es el conjunto de bienes que se utilizan en el negocio de una manera continua para la 
producción del bien que vende o para la prestación de un servicio.

Balance General: Es un estado o informe financiero que muestra los bienes y deudas que posee un 
negocio y la información se presenta a una fecha determinada.

Egreso: Es una salida de efectivo, la cual puede ser generada por un costo o gasto.

Estado de Resultados: Es un estado o informe financiero que indica los ingresos, costos, gastos y 
utilidad o pérdida que genera un negocio, durante un período de tiempo.

Flujo de Caja: Es un informe financiero que muestra los movimientos de ingresos y egresos en efectivo.

Tema 2. Contabilidad básica y flujo de caja
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1. Productos y servicios financieros para el negocio

El acceso a recursos financieros, te permitirá resolver tus necesidades de inversión, tus requerimientos 
de capital de trabajo, cubrir tus gastos de negocio y, en general: cualquier necesidad relacionada 
al crecimiento y operación del negocio. Es por ello que la búsqueda de financiamiento se convierte 
en uno de los pasos más importantes para tí y tu negocio.
 
Como analizamos en el tema anterior, tener un negocio formal, es un primer paso que abre las 
puertas a una amplia gama de posibilidades  tanto de financiamiento como de crecimiento para  
el negocio.
 
Las necesidades del negocio en cuanto al uso de productos y servicios financieros, varían 
ampliamente; es por ello que en este módulo nos enfocaremos a los elementos que influyen en la 
selección del producto financiero más adecuado para el negocio, dependiendo de la etapa de 
maduración en la que éste se encuentra.

Uso de productos y/o servicios financieros
Tema3
“Si realmente quieres llegar a tus metas, ¡por supuesto que siempre encontrarás 
maneras de ahorrar!”

Sofía Macías

               Objetivo específico: 
Al finalizar el módulo, podrás comparar los productos y servicios financieros 
básicos para el financiamiento de tu negocio a fin de manejar adecuadamente 
tu nivel de deuda y evitar caer en sobreendeudamiento, mediante ejemplos y 
ejercicios prácticos.

 

PRUEBA
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A través de las instituciones financieras se accede a los productos y servicios. A continuación se 
mencionan algunos:

Producto Financiero: Es la transacción de dinero que normalmente incluye un 
tipo de interés, por ejemplo: cuentas de ahorro, crédito, inversiones a plazo.

Servicios Financieros:  Son servicios adicionales que se relacionan con un 
proveedor específico, por ejemplo: seguros o microseguros de vida, escolares, de 
deuda, etc., pago de servicios básicos (luz, agua, teléfono, etc.), pago de remesas, 
entre otros.

Antes de elegir la institución financiera con la cual se contratará productos y/o 
servicios financieros, es importante asegurarse que:

Esté formalmente constituida y que esté autorizada y avalada por la 
autoridad supervisora (CNBV/Condusef)

Productos y servicios financieros para mi negocio.
Las instituciones financieras tienen una amplia oferta, para satisfacer las necesidades de tu 
negocio. A continuación te presentamos algunos aspectos a tomar en cuenta, al momento de tu 
elección.
�

1. Determina qué necesitas

2. Compara entre instituciones, el costo del mismo producto o servicio financiero

3. Compara las comisiones, tasa de interés, plazos, CAT, etc.

4. Identifica los beneficios

5. Observa la orientación y servicio que te brindan

6. Identifica los puntos de atención

2. El crédito, su naturaleza y su uso

El crédito es una cantidad de dinero que recibimos con la obligación de pagarla en un plazo 
determinado, junto con la respectiva tasa de interés por el uso del dinero. 

Sin embargo, entre más tiempo transcurra en el pago del crédito, se pagará un interés mayor.

Tema 3. Uso de productos y /o servicios financieros
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26

Mi Negocio y Mi Dinero - Manual del participante

El crédito no es un sueldo o ingreso propio adicional, por lo que debe utilizarse responsablemente 
en proyectos o acciones que brinden beneficios reales al negocio. Por ello, es importante evaluar 
primero si se tiene la capacidad de pago para poder cumplir.

¿Qué consideraciones debo tomar en cuenta, previo a adquirir un crédito?

Antes de adquirir un crédito, responde las siguientes preguntas:

1.	 ¿Para qué necesito el crédito?

Identifica  las necesidades y prioridades de tu negocio.

Para el negocio, existe el  Crédito productivo:  que es el destinado para iniciar, invertir o hacer crecer 
un negocio. 

De acuerdo al destino del crédito, éste puede ser:

a)	 Crédito para capital de trabajo: es la cantidad de efectivo requerido y destinado para mantener 
el negocio produciendo.

Si Don Poncho requiere crédito productivo para comprar los refrescos o mercancía, entonces sería 
para capital de trabajo.

b)	 Crédito refaccionario: es aquel que se destina a la rehabilitación o construcción de inmueble, o 
la compra de maquinaria y equipo para tu operación. Por ejemplo: Construcción de bodegas.

En el ejemplo, si Don Poncho requiere un crédito para un refrigerador y diversificar sus ingresos, el 
crédito que necesita es productivo de tipo refaccionario.

Los elementos de un crédito

CAPITAL: El dinero que te prestan
TIEMPO: El plazo que tienes para pagar el 
capital más los intereses
USO: El destino del crédito
CAT: Costo anual total, el cuál puede 
incluir intereses, comisiones, etc.
IVA: Que se cobra sobre los intereses y las 
comisiones

Capital

Intereses

Impuestos

Comisiones

Tiempo

PRUEBA
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Tema 3. Uso de productos y /o servicios financieros

2.	 ¿Cuánto tiempo llevo dedicándome a esta actividad?

Se refiere a tu experiencia en el negocio, lo que te dará la habilidad para generar ingresos y 
considerar ciertos imprevistos que puedan impactar en la realización de la actividad para la que se 
utilizará el crédito.
Ejemplo: Don Poncho lleva más de 5 años dedicándose a la venta de tamales y atole, pero ahora 
desea diversificar sus ingresos, ofreciendo a sus clientes refrescos durante la temporada de calor.

3.	 ¿Cuánto necesito pedir?

El cuánto, dependerá de la cantidad de dinero que se requiere para cumplir los planes o proyectos 
que se tengan programados a desarrollar.

Por ejemplo, siguiendo el mismo caso: Don Poncho sólo requiere un refrigerador con capacidad para 
4 rejas de refrescos. Antes de determinar "cuánto necesita", debe investigar "cuánto es lo que cuesta" 
el refrigerador, con diversos proveedores.

4.	 ¿He tenido buen historial crediticio?

Se refiere al registro de los créditos que has solicitado, cómo y cuándo los has pagado. 
En el caso de Don Poncho, él cuenta con un buen historial en el buró de crédito y además también 
ha tenido créditos anteriores, los cuales los ha liquidado adecuadamente.

5.	 ¿Tengo capacidad de pago?

La capacidad de pago es  la cantidad disponible de los ingresos por ventas del negocio una vez que 
se restan todos los costos y gastos del propio negocio. La diferencia que queda debe ser multiplicada 
por el 30% y será la cantidad máxima que se puede destinar al pago de cuotas por crédito.

Actividad 1 (15 min.)

Instrucciones:  Determinar la capacidad de pago.

Conforme al ejemplo del cálculo de la capacidad de pago de Don Poncho, coloca las cantidades 
que le correspondan a tu negocio y determina tu capacidad de pago mensual.

PRUEBA
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 Ingresos mensuales     $     37,500

(-)  costos y gastos mensuales 34,500

(=) Diferencia  3,000

(x)  30% 0.30

Capacidad de pago mensual     $         900

6.	 ¿Con qué respaldo mi compromiso de pagar el crédito?

El compromiso de pago se puede respaldar a través de garantías, las cuales consisten en ceder los 
derechos de un bien, a la institución que nos presta el dinero.

Existen diferentes tipos de garantías:

a)	 Garantía prendaria: Es una de las más comunes, donde el deudor da ciertos bienes o 
mercancías de su propiedad, las cuales son la “prenda”. En caso de que el deudor no 
pague el crédito;  la institución financiera puede vender esos bienes o mercancías dados en 
garantía por el deudor.

b)	 Garantía líquida: Es una porción de dinero en efectivo, que se deposita a la cuenta de 
la Institución Financiera que otorga el crédito y en caso de algún incumplimiento, podrá 
tomarse de manera automática. 

c)	 Garantía quirografaria: Es cuando un tercero se compromete a pagar la deuda en caso de 
que el deudor no pague, se denomina Aval.

d)	 Garantía hipotecaria: Es cuando el deudor deja en garantía bienes inmuebles, es decir,  
terrenos, casas, departamentos, etc.

Por ejemplo: Conforme al caso, Don Poncho puede garantizar el pago del crédito por medio de una 
garantía prendaria, dejando en la institución la factura del refrigerador.

7.	 ¿Con qué puedo hacer frente a imprevistos?

Se debe tener mucho cuidado cuando determinamos la capacidad de pago, conforme vemos en el 
punto 5.  Si utilizamos el 100% de nuestra capacidad de pago, los imprevistos podrían hacernos perder 
el patrimonio por el que se ha trabajado tanto.

En primera instancia, las garantías nos ayudan a hacer frente a los imprevistos, pero en segunda 
instancia: será nuestro patrimonio con lo que haremos frente. Por esto es MUY IMPORTANTE ser 
cautelosos con el monto de la cuota a la que nos comprometemos.

Ésta sería la cuota de crédito aproximada 
que Don Poncho podría pagar cada mes.

Y ¿Cuál es tu capacidad de pago?

NOTA: No es nada recomendable, asignar el 100% de diferencia al pago de créditos ya que esto pone en riesgo al usuario 
ante cualquier imprevisto. Es una buena práctica establecer entre el 30% y 60% de la diferencia entre los ingresos y gastos.

PRUEBA
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Una vez respondidas cada una de las preguntas anteriores, se podrá valorar si te encuentras en la 
posibilidad de contratar un crédito.

¿Qué debo revisar para adquirir el mejor crédito?

Las condiciones de crédito que ofrecen las instituciones del sistema financiero varían, pero si se quisiere 
un crédito productivo se aconseja tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

1.	 Los requisitos que se solicitan
2.	 Tipo de crédito disponible
3.	 Conveniencia de formas de pago (periódico o al vencimiento)
4.	 Tipo y  tasa de interés
5.	 Costo Anual Total (CAT)
6.	 El plazo del crédito
7.	 Accesibilidad de oficinas y medios o canales de pago (ventanillas, cajeros, comercios, etc)
8.	 Posibilidades en caso de incumplimiento del pago
9.	 Plan de pagos

10. 	 Penalidades por pagos adelantados
11.	 Tiempo de respuesta de la institución

Actividad 2 (3 min.)

Relación de columnas “Productos Financieros para mi negocio”.

Instrucciones: Relaciona cada definición con el concepto que le corresponde. Puedes hacer 
el ejercicio en parejas.

CONCEPTO DEFINICIÓN

1. Crédito productivo A. Destinado a la rehabilitación o construcción de inmueble o a la compra de 
maquinaria y equipo

2.  Aval B. Es el respaldo del compromiso de pago.

3. Crédito para capital de trabajo C. Es quien se compromete a pagar la deuda en caso de que el deudor no pague.

4. Garantía D. Es el crédito destinado para iniciar, invertir o hacer crecer un negocio.

5. Crédito refaccionario E. Cantidad de efectivo requerido y destinado para mantener el negocio produciendo.
 
Anota aquí tus respuestas. Indica la letra que le corresponde a cada número

1)_________   2)_________   3)_________   4)_________   5)_________   

PRUEBA
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Manejo de la deuda

La tasa de interés y el cálculo de intereses

El uso del dinero tiene un costo y a éste se le llama tasa de interés. Por ejemplo: Si Don Pocho 
adquiere un crédito para la compra de un nuevo extractor de jugos para su negocio, por la 
cantidad de 1,000 pesos con una tasa de interés del 12% anual y desea conocer el monto de 
interés a pagar en el mes, debe tener en cuenta los siguientes elementos:

Monto del crédito Tasa de interés anual Días utilizado Días del año

$ 1,000.00 12% 30 360

El cálculo del interés mensual será de la siguiente manera:
Monto del crédito Tasa de interés anual Días utilizado Interés mensual

$ 1,000.00 0.12/360 30 $10.00

Recuerda que para las operaciones financieras, se considera el año comercial de 360 días.

¿Qué es el Costo Anual Total (CAT)?

1. El CAT es el Costo Anual Total del producto financiero e incorpora la totalidad de los costos y 
gastos inherentes al mismo, y se expresa en porcentaje.

2. Para la determinación del CAT, las instituciones consideran además de la tasa de interés, las 
comisiones, seguros, descuentos, la diferencia del precio de crédito o de contado, etc.

3. Antes de decidir la compra de un bien para el negocio y contratar un plan de pagos, se debe 
de considerar lo siguiente:

1. Precio de contado

2. Enganche

3. Periodo de pago (semanal, quincenal, mensual, etc.)

4. Monto del pago fijo

5. Tasa de interés

6. Costo anual total (CAT)

X X =
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Por ejemplo, si Don Pancho desea comprar un refrigerador, podríamos ayudarle en decidir la 
mejor opción, a través de la comparación del CAT:

Opción
Precio de 
Contado

Precio a Crédito

Tasa de 
Interés  CAT

Diferencia 
entre precio 
de contado y 

a crédito
Enganche Periodicidad 

de Pago
Número de 

pagos FIJOS
Monto de 
Pago FIJO

Monto total 
de PAGOS 

FIJOS

Precio a 
Crédito

Institución A    5,099.00      510.00 Mensual 12      497.00      5,964.00   6,474.00 29.96% 69.96%        1,375.00

Institución B    5,099.00      510.00 Semanal 52      124.50      6,474.00   6,984.00 41.00% 104.00%        1,885.00

En ocasiones se puede encontrar un CAT más elevado, sobre todo cuando se compara un mismo 
bien con distintos periodos de pago y en diferentes establecimientos.

Se debe recordar que el CAT No es lo mismo que la tasa de interés del producto o servicio que se 
informa al cliente, pues como ya se ha mencionado, éste incluye todos los costos implicados en 
el producto o servicio financiero.

Es responsabilidad de la institución financiera publicar el CAT. Pero, también es responsabilidad 
del usuario de productos y servicios financieros, preguntar por éste a fin de tomar la mejor 
decisión.

Recomendaciones para elegir el producto más adecuado:

Comparar el CAT para elegir el producto con el costo adecuado, en función de las condiciones anteriores 
mencionadas (precio, período de pago, etc.) y en función de las etapas del negocio.

Visitar al menos tres establecimientos para recabar información y estar en posibilidad de elegir aquella opción 
que más convenga al negocio.

Es válido optar por adquirir el crédito con el CAT más bajo, siempre y cuando se compare bajo las mismas 
condiciones.

También se recomienda utilizar un simulador del cálculo del CAT para tener un panorama más amplio. Puedes  
ingresar a: www.banxico.org.mx/CAT/index.html

PRUEBA
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Actividad 3 (20 min.)

“Buscando un crédito inteligente”

Sigue las instrucciones de tu facilitador para realizar esta actividad donde aplicarás todo 
lo que hemos visto sobre el tema del crédito

¿Cuál es la mejor forma de regresar el crédito utilizado?

Cómo ya se explicó, por el uso del dinero se paga un interés y cada pago que se realiza se denomina 
“amortización”. Una amortización es la devolución de una parte del dinero prestado del crédito y 
en conjunto con el interés del periodo conforma  la  “cuota  del  crédito”.  Dicha  cuota  se  puede  
pagar  por  periodos semanales, quincenales, mensuales, etc. hasta finalizar el pago de la totalidad 
del crédito y sus intereses generados.
El cálculo de la cuota del crédito sería de la siguiente manera:

Amortización del capital + Interés = Monto de la cuota del crédito

Por ejemplo: Considerando el caso de Don Poncho, él desea pagar el crédito en 5 meses, por lo 
tanto; el cálculo de su primera cuota quedaría así:

Monto total del crédito: 1,000 
Número de amortizaciones: 5 meses 
Tasa de interés: 12%

Desarrollo del cálculo:

Amortización del capital + Interés Mensual = Monto de la cuota

                    200                                        10                              210.00

Formas de pago
Existen dos tipos de cuotas o formas de pago:

1.	 Cuotas variables. Significa que cada monto de cuota a pagar, va a ir disminuyendo conforme se 
vaya amortizando el capital.

2.	 Cuotas fijas. Significa que cada monto de cuota a pagar será igual durante el plazo del crédito, 
sin tomar en cuenta las amortizaciones que se hagan al capital.

+ =
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Recuerda, las amortizaciones acordadas son plasmadas en un documento llamado plan de pagos, 
el cual debe mostrar lo siguiente:
• Fecha
• Saldo de Capital
• Amortización de capital
• Intereses
• Cuota a pagar

A continuación te mostramos dos planes de pagos, uno de cuotas variables y otro de cuotas fijas:

Ejemplo del plan de pagos para Don Poncho considerando cuota variable:

No. de pago Fecha Saldo de capital
Amortización de 

capital
Interés Cuota a pagar

1 01-Marzo-2016 $ 1,000.00 $ 200.00 $ 10.00 $ 210.00

2 01-Abril-2016 $ 800.00 $ 200.00 $ 8.00 $ 208.00

3 01-Mayo-2016 $ 600.00 $ 200.00 $ 6.00 $ 206.00

4 01-Junio-2016 $ 400.00 $ 200.00 $ 4.00 $ 204.00

5 01-Julio-2016 $ 200.00 $ 200.00 $ 2.00 $ 202.00

Totales $ 1,000.00  $ 30.00 $ 1,030.00

Ejemplo del plan de pagos para Don Poncho considerando cuota fija:

No. de pago Fecha Saldo de capital
Amortización de 

capital
Interés Cuota a pagar

1 01-Marzo-2016 $ 1,000.00 $ 196.04 $ 10.00 $ 206.04

2 01-Abril-2016 $803.96 $ 198.00 $ 8.04 $ 206.04

3 01-Mayo-2016 $ 605.96 $ 199.98 $ 6.06 $ 206.04

4 01-Junio-2016 $ 405.98 $ 201.98 $ 4.06 $ 206.04

5 01-Julio-2016 $ 204.00 $ 204.00 $ 2.04 $ 206.04

Totales $ 1,000.00 $ 30.20 $ 1,030.20PRUEBA
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Tips para usar mejor el crédito

1.	 Identifica la etapa en la que se encuentra tu negocio, así podrás saber qué productos y/o 
servicios financieros requieres para solventar las necesidades del mismo.

2.	 Antes de solicitar un crédito, identifica el objetivo del mismo, puede que te convenga mejor 
ahorrar para alcanzarlo.

3.	 Al solicitar un crédito asegúrate de que: la institución esté autorizada, las cuotas se ajusten a 
tu capacidad de pago, tenga la tasa y el CAT que te conviene.

4.	 Recuerda que siempre debes apegarte al esquema de cuotas de tu institución financiera a 
fin de que no pagues comisiones o intereses de más.

5.	 Importante es que toda forma de financiamiento sea productiva y que no la utilices para otros 
fines.

Glosario

Capital de Trabajo: Es la cantidad de efectivo requerido y destinado para mantener el negocio 
produciendo.

CAT: Costo Anual Total

CNBV: Comisión Nacional Bancaria y de Valores

CONDUSEF: Comisión Nacional para la Protección y Defensa de los Usuarios de Servicios 
Financieros PRUEBA
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¡FELICIDADES!

Ahora ya conoces las bases para 
tener un negocio exitoso

Tema 1. Presupuesto y ahorro

Tema 2. Contabilidad básica y flujo de caja

Tema 3. Uso de productos y servicios financieros

D.R. © Este material fue desarrollado por la Fundación Alemana Servicios S. de R.L. de C.V. (FAS) 
en el marco del proyecto de capacitación a Población Objetivo. El taller “Mi negocio y mi dinero” 
forma parte de la oferta de capacitación para microempresarios desarrollada por la FAS en México. 
Queda prohibida la reproducción total o parcial por cualquier medio electrónico o mecánico, sin 
permiso por escrito del propietario.
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