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PROLOGO

A finales de los ochenta y principios de los noventa, la OIT participaba activamente en el
desarrollo de las PYMES y la formacion profesional a través de una serie de proyectos
que implementd en colaboracidon con instituciones gubernamentales y del sector
privado. Entre esos proyectos, figuraban acciones de formacién sobre la capacidad de
gestion de los empresarios, ya que se consideraba que la educacidn en el espiritu
empresarial era un elemento importante para impulsar el desarrollo de la capacidad
empresarial de los futuros empresarios. Sin embargo, no se disponia de programas de
formacién especificos.

En 1996, y para llenar este vacio, la OIT de Ginebra (a través de su Servicio de
Desarrollo de Pequefias Empresas del Departamento de Desarrollo del Empresariado y
Gestién - ENT/MAN) y el Centro Internacional de Formacion de la OIT en Turin (Servicio
de PYMES) financiaron la elaboracién de material didactico para las instituciones de
educacién y formacién técnico profesional —-EFTP-, que incluia la educacién empresarial
y la formacidon en competencias empresariales. Posteriormente, se organizé un taller en
Turin que contd con la participacién del Sr. G. Manu del CIF, el Sr. J. Thiongo, consultor
keniano, y el Prof. R. Nelson, de la Universidad de Illinois, EE.UU., en torno al desarrollo
del material didactico “Conozca de empresa” (CODE), dirigido a los docentes de las
instituciones de EFTP. El material se probd en Kenya, tras lo cual se concluyd y se
imprimid.

La educacion empresarial impulsa a los jovenes a pensar en el espiritu empresarial y el
papel que desempena la comunidad empresarial en el desarrollo econdmico y social.
Asimismo, se les da la oportunidad a los alumnos de analizar los cambios que se
producen en sus respectivos paises, mostrandoles que el trabajo por cuenta propia y la
creacion de una empresa pueden ser opciones ocupacionales a considerar.

La importancia de la educacion y la formacion para una sociedad empresarial ha sido
subrayada en reiteradas ocasiones en las Declaraciones de las Naciones Unidas, las
recomendaciones de la Union Europea y los Gobiernos nacionales. La Recomendacién
num. 189 de la OIT, adoptada en 1998, refiere a la educacion empresarial como via de
promocion de una cultura empresarial positiva.

Los Objetivos de Desarrollo del Milenio, adoptados en 2000, abordan el problema de la
elevada tasa de desempleo juvenil y asumen el desafio de crear empleo para los
jovenes, en especial en los paises en desarrollo con un alto porcentaje de ciudadanos
menores de 25 afios (mas del 50 por ciento de la poblacion). Del mismo modo, tras una
iniciativa del Secretario General de las Naciones Unidas, se cred la Red de Empleo de los
Jovenes (YEN), integrada por la Secretaria de la ONU, el Banco Mundial y la OIT con el
objetivo de promover de manera activa el empleo en este sector de la poblacién.
Asimismo, el Programa de Trabajo Decente de la OIT prevé el fomento del espiritu
empresarial de los jévenes como medio para crear empleo decente.

Entre 2001 y 2004, varios paises adoptaron Conozca de empresa en sus Programas
Nacionales de Educacién. La experiencia en la utilizacion del material y la creciente
demanda para que sea incorporado y adaptado en otros paises, llevd a la revision y
actualizacion del mismo, a fin de que atendiera mejor las caracteristicas de los
programas educativos en un mundo globalizado en constante evolucidn.
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En mayo de 2004, el Director del Programa de Desarrollo Empresarial, el Sr. Peter
Tomlinson, y el Coordinador Global del Programa CODE, el Sr. Klaus Haftendorn,
organizaron un taller de una semana de duracion en el Centro Internacional de
Formacién (CIF) junto con los autores y usuarios del CODE. Como resultado de este
taller de revision, se publicé la edicion 2005 de dicho material, que incluydé nuevos
temas en los Médulos 6 y 7 y un nuevo Modulo 9: Como elaborar mi plan de negocios,
redactado por Klaus Haftendorn con el objetivo de dar a estudiantes la oportunidad de
poner en practica una idea empresarial en una situacidon de la vida real. Es asi que el
interés de Conozca de empresa logré extenderse de la formacion profesional a la
ensefianza secundaria general y a la educacion superior. Al mismo tiempo, el
Coordinador Global del Programa CODE promovié de manera generalizada este material
y presentd una estrategia de implementacién que combina recursos del Programa SEED
de la OIT, la estructura de la OIT en el terreno y el CIF.

Desde entonces y hasta 2007, tras pruebas piloto, diez paises introdujeron Conozca de
empresa en sus planes de estudio nacionales, diez paises estan llevando a cabo la
prueba escolar CODE de un afo y doce paises preparan la fase piloto. El material CODE
ha sido traducido a 15 idiomas. Basados en su rica experiencia, los monitores, los
docentes y los alumnos de los programas nacionales han valorado los logros obtenidos y
han propuesto nuevos temas para que sean incluidos en el material didactico. En
respuesta a ello, el Coordinador Global del Programa CODE y el Profesor Robert Nelson
también han examinado el material y publicado la edicion 2007, que incluye nuevos
temas y una estructura mejorada de los cursos.

Esta nueva edicién es una versién internacional genérica de Conozca de empresa que
podra ser adaptada en cada pais.

Agradecemos a todos aquellos que han colaborado con el trabajo de revisiéon y
contribuido con esta nueva versién genérica.

Klaus Haftendorn y Peter Tomlinson
Editores de Conozca de empresa
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MODULO 1. ¢éQUE ES SER EMPRENDEDOR?

OBJETIVOS GENERALES:

gl Reconocer que, de una u otra manera, todas las personas pueden
ser emprendedoras.

&1 Tomar conciencia de que una conducta emprendedora influye en el
estilo de vida de toda persona.

CONTENIDOS:
1. Las empresas de tu comunidad
2. Significado y alcance de “ser emprendedor”
3. Capacidad de autogestién
4. Capacidad de toma de decisiones
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N
’/ﬁ EJERCICIO 1

MODULO 1: Tema 1

Pequenas empresas locales

Haz una lista de no mas de 15 empresas que suministren bienes y
servicios en la comunidad y que consideres que son eficientes,
inteligentes, rentables o adecuadas. Como puede haber mas de 15
pequefias empresas, concéntrate en los tipos de empresas que
mas te podrian interesar si quisieras ser trabajador por cuenta
propia. Incluye las empresas que te resulten atractivas.

10.

11.

12.

13.

14,

15.
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N
/ &/EIERCICIO 2 MODULO 1: Terma 1

Entrevista a los empresarios

Nombre del empresario: Hombre () Mujer ()
1. ¢Qué o quién lo motivd a crear su empresa?

2. ¢Qué objetivos tenia cuando comenz6?

3. ¢Cémo identificé su idea empresarial?

4. ¢Qué producto o servicio suministra su empresa?

5. ¢Qué experiencia empresarial tenia antes de empezar su negocio?

6. ¢Qué problemas surgieron al comenzar su empresa y durante su gestién?
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Como resolvid estos problemas?

¢Qué fuentes de financiamiento utilizé para establecer su empresa?

¢Cémo contribuye su empresa al bienestar de la comunidad?

¢Algun miembro de su familia es propietario de una empresa?

¢Quiénes son sus principales clientes y cdmo hace la promocion/marketing de su

empresa?

¢Quién es/fue su consejero?

¢Cémo influyeron sus antecedentes personales en su decisién de crear una
empresa?

¢Alguna vez fracas6 en un negocio?

¢Como utiliza sus ganancias?

10
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16. ¢Cémo compite con otras empresas similares?

17. ¢Qué consejo le daria a las personas que piensan crear su propia empresa?
18. ¢Qué es lo mejor y lo peor de ser empresario?

19. ¢Cuanto tiempo le dedica a sus actividades empresariales por semana?

11
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N
i/ngJERCICIO 1

Tener una actitud emprendedora

MODULO 1: Tema

7

Para cada una de las frases siguientes, escribe un ejemplo de
situaciones que reflejen tus valores, intereses y experiencias
personales.

1. ¢Cual fue el acontecimiento mas importante de tu vida entre tu nacimiento y los

catorce afos?

2. éCual fue el acontecimiento mas importante de tu vida entre los catorce afios y el
presente?

3. ¢Cual ha sido tu principal logro en los ultimos cinco afios?

4. ¢Qué harias si te quedara solamente un afio de vida?

5. ¢En qué actividad te destacas?

6. ¢Cuales son las tres habilidades emprendedoras mas importantes que posees?

7. ¢éQué lema (una frase o un dicho) describe mejor tus habilidades como

emprendedor?

12
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MODULO 1: Tema

EJERCICIO 2

Cuestionario sobre situaciones de la vida

Elige un problema de la vida real y responde a las
siguientes preguntas en relacion con dicha situacion.

1. ¢Cual es el problema real?

2. ¢Qué acciones se deberan realizar para resolver esa situacion?
3. ¢Quién deberia resolverla?

4, ¢Cuando se deberian poner en marcha las acciones?

5. ¢Qué se necesita para ello?

6. ¢Qué recursos son necesarios para resolver el problema?

13
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7. ¢Cémo se deberian poner en marcha las acciones?

8. ¢Cual es tu responsabilidad en la resolucion del problema?

14
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MODULO 1: Tema

Mejora tu capacidad de emprender

Para ser emprendedor es preciso saber qué hay que hacer, hacerlo y
obtener un beneficio de esa accion. La primera columna indica
aspectos que podrias mejorar para ser emprendedor en tu vida. Para
cada uno de esos aspectos, escribe en la segunda columna dos
maneras de mejorar. En la columna 3, indica los beneficios que
esperarias obtener. En la casilla 6, incluye otros aspectos que
desearias mejorar.

ASPECTOS A
MEJORAR...

DOS MANERAS DE
MEJORAR

BENEFICIOS ESPERADOS

1. Conseguir mas
ideas de negocios

2. Adquirir mas
competencias en
tecnologias de la
informacion y la
comunicacién

3. Hacer discursos
interesantes

4. Disefar y hacer
cosas

5. Ser agradable con
los demas para obtener
informacion de ellos y
poder venderles mas

6. Otras mejoras:

15
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N~ ,
:/_,.:,_ EJERCICIO 1 MODULO 1: Tema 3

Verifica tus capacidades de autogestion

—
PREGUNTAS

no

[EEN

¢Planeas detenidamente lo que hay que hacer antes de comenzar
tu jornada?

¢Estudias detenidamente un trabajo antes de empezarlo?

¢Te quedas trabajando hasta terminar?

A (WN

¢Realizas las tareas mas importantes (y probablemente las menos
atractivas) primero?

¢Designas a alguien o le pides ayuda para realizar las tareas en
vez de hacer tU mismo la mayoria del trabajo?

¢Utilizas alguna maquina para hacer un trabajo que se podria hacer
a mano?

¢Haces las cosas de la misma manera porque sabes que te saldran
bien?

¢Buscas nuevas y mejores formas de hacer las cosas?

9

¢Empiezas proyectos que te interesan poco y que sabes que
posiblemente no terminaras?

10

¢Te aseguras de terminar primero las tareas cortas y faciles?

11

¢Anticipas posibles problemas o crisis?

12

¢Realizas varios trabajos al mismo tiempo?

13

¢Agrupas todos los mandados en sola una vez en lugar de hacer
varios viajes?

14

¢Evitas las distracciones (periddicos, amigos, familia) mientras
trabajas?

15

¢Reservas algo de tiempo durante el dia para hablar con los
amigos/vecinos?

16

Te preguntas frecuentemente: é¢Cual es la mejor manera de utilizar
mi tiempo ahora mismo?

17

¢Te fijas plazos a ti mismo?

18

¢Priorizas las cosas que le traerdan mas beneficios a largo plazo?

19

¢ Te concentras en una sola cosa a la vez?

20

¢Evitas realizar actividades improductivas?

NOTA: Cuenta los “si” y los “no” de tus respuestas.

v

v

Si tienes entre seis y diez respuestas “no”, tu capacidad de autogestidon deberia ser

mas efectiva.

Si respondiste “no” a mas de once preguntas, tienes un serio problema para utilizar

16
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tu capacidad de autogestidon de manera efectiva y deberas esforzarte mucho para
gestionarte a ti mismo de manera eficiente.

Para cada pregunta a la que respondiste “no”, piensa en posibles maneras de
modificar tu conducta de modo que tu capacidad de autogestion sea mas efectiva.

17
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N
/‘D EJERCICIO 1 MODULO 1: Tema 4

Tabla de toma de decisiones

PROBLEMA: Imagina que eres un trabajador auténomo y tienes una
pequefa empresa con cuatro empleados (dos a tiempo completo y dos a
tiempo parcial). Todos tus empleados son fiables, salvo uno a tiempo
completo que suele llegar tarde y pedir dias libres. La situacion esta

afectando la moral de los otros empleados.

INSTRUCCIONES: rellena la siguiente tabla con tres posibles soluciones
para este problema, junto con las ventajas, desventajas y consecuencias

potenciales de cada solucidn.

Ventajas Desventajas Resultado
potencial de la

potenciales potenciales ..
solucion

Posibles
soluciones

18
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N
/ &:/cIERCICIO 2 MODULO 1: Tema 4

Formulario de evaluacion de la solucion

Haz una breve descripcion del problema en la parte superior del
formulario.

Explica cual seria la solucion posible.

En la columna “Factores a favor de la solucion”, haz una lista de los
factores mas importantes que favorecerian la solucion propuesta.

En la columna “Factores en contra de la solucion”, haz una lista de
los factores mas importantes que desfavorecerian la solucion
propuesta.

Puntua cada factor segun la importancia que tenga para ti. Utiliza
un puntaje del 1 al 5. Si el factor obtiene un puntaje bajo, por
ejemplo 1, sélo afecta minimamente al problema; si el puntaje es
alto, por ejemplo 5, el factor es extremadamente importante para
tomar tu decision.

Cada factor de la columna “Factores a favor de la solucion” y de la
columna "“Factores en contra de la solucion” debe recibir un puntaje.

Suma los puntajes en cada una de las columnas “puntaje”. La
columna que tenga el total mas alto te dara una pista del potencial
que puede tener una solucion en concreto. Si existe una gran
diferencia entre los dos totales (a favor de la columna “Factores a
favor de la solucién”), puedes estar seguro de la solucion a poner en
practica. Si no hay mucha diferencia entre los totales de las dos
columnas, entonces probablemente debas informarte mas sobre el
problema.

Utiliza el Formulario de evaluacion de soluciones para las dos
primeras soluciones propuestas en la Tabla de toma de decisiones.
La comparacion de los resultados deberia facilitar la toma de la
decision.

19
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DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

SOLUCION POSIBLE:

Factores que influyen sobre la solucion posible

20
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MODULO 1: Tema 4

EJERCICIO 3

Evalla tu capacidad de toma de decisiones

Esta prueba te ayudara a calificar tu capacidad para tomar decisiones.
No se te dara una nota. Para cada una de las frases a continuacion,
encierra en un circulo la opcion V (verdadero) o F (falso).

La capacidad de tomar decisiones es sin duda algo con lo
que se nace; se tiene o no se tiene.

Los hombres toman mejores decisiones que las mujeres.

Toda decision tiene una solucidon correcta.

Cuando tomo una decisién, uso mi primera idea.

La mejor manera de tomar una decisién es darle forma
de pregunta.

No entender el problema puede hacer mas dificil la toma
de decision.

Suele ser aconsejable intentar tomar decisiones lo mas
rapidamente posible.

La toma de decisiones casi siempre supone el ensayo y el
error.

Cuando tomo una decision, trato de pensar en todas las
alternativas posibles antes de escoger una.

Al elegir una alternativa como solucion, ya he tomado la
decision.

Cuando tengo un problema de dificil solucion, prefiero
pedir ideas a otros antes de tomar una decision.

Cuando tengo un problema, trato de averiguar todo lo
posible sobre este, antes de tomar una decision.

Si dejo de pensar en una decisién por un tiempo, mi
cabeza sigue pensando en la decisidon que hay que
tomar.

A menudo me sorprenden los resultados obtenidos con la
decisidon que he tomado.

Cuando tomo una decision, trato de pensar en cuales
seran los resultados de mis acciones.
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MODULO 2. ¢éPOR QUE EL ESPIRITU
EMPRENDEDOR?

)

BRI

&

==

RIS

Objetivo general:

& Reconocer que ser emprendedor en las situaciones comerciales y no
comerciales puede beneficiar, desde los puntos de vista individual, familiar,
comunitario y social.

Contenidos:

Definicién de "espiritu emprendedor”
Razones para aplicar el espiritu emprendedor en negocios

Motivacién empresarial

Establecer metas empresariales

A N

Asumir riesgos
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MODULO 2: Tema 2

EJERCICIO 1

¢Qué justifica el espiritu emprendedor en los
negocios?

Se dice que “si alguien ofrece un mejor servicio (o producto), los clientes tocaran a su
puerta”. En una economia de mercado para aquellos que tienen la imaginacién, la energia
y la motivacién para hacer mejor su trabajo o brindar un mejor servicio que los demas,
existen oportunidades para obtener ganancias, reconocimiento y servicios. La esencia del
sistema libre de empresas es la competencia, ya que hace que los que estén haciendo un
buen trabajo se empefien aun mas.

La competencia proporciona mejores condiciones de vida para los consumidores porque
les da opciones. Los consumidores “van de compras” para encontrar productos y servicios
de calidad al mejor precio. Cuando se compra algo, el dinero que se paga es como un
“voto” en favor del producto o servicio elegido. Los productos, tiendas o servicios que no
reciben un apoyo suficiente (ventas) en la forma de “dinero-votos" de los clientes,
fracasan.

Si bien todos los afios hay muchas empresas que fracasan, también hay muchas otras
gue si funcionan. Las empresas que prosperan prestan servicios u ofrecen mercaderias
de manera tal que sus clientes quedan satisfechos. Los empresarios que quieren ser
exitosos brindan un pequefo servicio adicional o un producto un poco mejor que el de la
competencia.

A medida que la poblacion aumenta, se crea la necesidad de contar con mas empresas
gue produzcan los bienes y servicios para cada vez mas personas. Cada ano nacen
millones de bebés que significaran aumento de la demanda de bienes y servicios en el
futuro ya que cuando crezcan, seran los alumnos, los trabajadores, los gerentes y los
clientes del mafnana.

Un empresario no tiene por qué ser el mejor gerente o tener la tienda mas grande para
competir con éxito. Si los empresarios ven que en una comunidad en crecimiento existe
la necesidad de abrir una tienda nueva y, si comienzan a trabajar antes que otros,
podran correr con ventaja frente a la competencia.

Cualquier persona que tenga imaginaciéon y un poco de coraje para apostar a su propia
destreza y ambicién podra, en general, triunfar en los negocios, siempre y cuando haya
progresado hasta el punto de asumir un riesgo de negocios que valga la pena. Sera
preciso contar con la educacion, las competencias, el conocimiento y la madurez basicos
para reducir las posibilidades de fracaso. Todo negocio es un riesgo, pero las
probabilidades de fracaso se pueden reducir en gran medida por la educacién, la
experiencia y el ejercicio del buen sentido comun. En todo negocio existe un elemento de
suerte. Si bien algunos empresarios tienen suerte, no debes depender de ella.
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MODULO 2: Tema 3

EJERCICIO 1
Prueba sobre las motivaciones del empresario

1. Frente a un problema, es probable que el empresario:

a) acuda a un amigo cercano y le pida ayuda;
b) le pida ayuda a un desconocido porque sabe que es un experto en el tema;

C) intente resolver el problema solo.

2. El empresario se parece mas a un corredor de larga distancia que corre
para:
a) liberar energia y mantener un buen estado fisico;
b) tener la satisfaccion de ganarle a los demdas competidores de la carrera;

c) intentar mejorar su marca anterior en esa distancia.

3. A los empresarios les motiva la necesidad de:
a) alcanzar una meta de gran importancia personal;
b) recibir la atencién y el reconocimiento del publico;

c) controlar la riqueza y a otras personas.

4. Los empresarios creen que el éxito o el fracaso de un nuevo
emprendimiento empresarial depende fundamentalmente de:

a) la suerte o el destino;
b) el apoyo y la aprobaciéon de los demas;

C) sus propias fortalezas y habilidades.

5. Si tiene la oportunidad de obtener una recompensa importante, écual
de las opciones siguientes elegiria un empresario?

a)tirar los dados con una probabilidad de uno a tres de ganar;

b)abordar un problema con una probabilidad de uno a tres de resolverlo en el
tiempo dado;

c)ni (@) ni (b) porque las probabilidades de ganar son escasas.
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MODULO 2: Tema 4

EJERCICIO 1

ESTUDIO DE CASO

A Cristina siempre le ha gustado trabajar con las manos. Se ha formado
en diversos oficios, pero no se ha decidido por ninguno en particular.
Disfruta aprendiendo nuevas técnicas, pero una vez que domina una,
tiende a perder el interés. Como no puede invertir mucho dinero en sus
piezas, se siente limitada. Se da cuenta de que para dedicarse a un oficio
en particular, deberia invertir dinero para comprar material especial.
También es consciente de que deberia concentrarse en un sdlo oficio.
Desde hace tiempo le interesa el trabajo en madera. Es muy habil para
manejar herramientas manuales y tiene algo de experiencia en el empleo
de herramientas eléctricas. Le encanta diseAar distintos tipos de muebles
y le gustaria mucho fabricar alguna de las piezas Unicas que ha disefado.

Le gustaria empezar comprando una cantidad suficiente de herramientas
manuales y eléctricas basicas para montar una pequefa tienda de
artesania en madera. Esta casi segura de que este oficio es lo
suficientemente amplio como para que sea un reto permanente. Por el
momento, le interesa dedicarse al trabajo de la madera sélo como
pasatiempo, pero es posible que en un futuro quiera montar su propio
negocio.

Con ayuda de las pautas discutidas en clase, hagan una lista de metas
para Cristina. Sean realistas y recuerden que deben incluir metas a largo
plazo y a corto plazo.

Hagan una X al lado del numero que indique la importancia que tiene una
fortaleza para mejorar la habilidad de gestion de un empresario.
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MODULO 2: Tema 4

EJERCICIO 2

Proponerse metas personales

Haz una lista de metas importantes que quieras lograr en todas las areas de
tu vida, dentro de los préximos dos anos. Escribe por lo menos tres metas
para cada una de las areas que has elegido.

Utiliza las “Pautas para proponerse metas” para evaluar las metas que has
escrito. Si debes perfeccionar alguna, vuelve a escribirla.

. Asigha una letra de prioridad, tal como A, B o C, a cada uno de las metas.

Las metas “A” tendran la mayor prioridad y las “C”, la menor. Considera que
una meta tiene prioridad "B" cuando no alcanza el nivel de prioridad "A",
pero es mas importante que un objetivo "C".

Luego de un corto tiempo, vuelve a clasificar las metas "B” y ponlas en la
categoria "A" o "C". Verlas en esas categorias te ayudara a determinar
cuales metas son mas importantes y cudles no son tan importantes para tu
plan de vida.

Escribe tus reflexiones sobre esta actividad. Redacta tres parrafos
explicando como tus metas se relacionan con la empresa que te gustaria
crear.
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MODULO 3 éComo son los empresarios?

Objetivos generales:

&1 Reconocer las caracteristicas personales necesarias para ser un
empresario exitoso.

Contenidos:
Pagina
1. Evaluacion del potencial empresarial .......ccocvvvvvvieinnnnn. 3
2. Identificacién de las caracteristicas empresariales....... 16
3. Liderazgo empresarial ....coooviiiiiiiiiiiiiici i 34
4, Principios de Nnegociacion ........c.cvviviiiiiininiiiieieaieann 44
5. Capacidad de escuchar......ccoiiiiiiiiiiiiiiii i e 59
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MODULO 3: Tema 1

EJERCICIO 1
Evaluacion de tus tendencias
personales

El propdsito de esta evaluacion es identificar tus fortalezas y
debilidades. Responde cada pregunta con una cruz (X) en "RARA VEZ O
NO” o "CASI SIEMPRE O SI”.

RARA VEZ CASI

SIEMPRE ]
O NO 0O sl
1. ¢Te preocupa lo que otros piensen de ti?
2. ‘(lees libros?
3. (Te arriesgas por diversiéon?
4, (Te resulta sencillo hacer que otros hagan algo para ti?
5. ¢Algun familiar te ha hablado de iniciar una empresa
conjuntamente?
6. {¢Crees que es bueno organizar tus tareas antes de
comenzar?

7. (Te enfermas a menudo?

8. ¢(Te divierte hacer algo sélo para demostrarte a ti mismo
que puedes hacerlo?

9. (¢Alguna vez te despidieron de un empleo?

10. ¢(Tienes nuevas ideas constantemente?

11. ¢Dejas que tus amigos decidan tus actividades sociales?

12. ¢Te gusta ser estudiante?

13. ¢Eres muy buen estudiante?

14. ¢(Eras o eres miembro de algln grupo en la secundaria?

15. ¢Participas en actividades recreativas o deportivas?

16. (Te gusta fijarte en los detalles?

17. ¢Crees que deberia haber seguridad en un empleo?

18. ¢Entrarias deliberadamente en una confrontacion
directa para obtener algun resultado necesario?

19. ¢Eres el hijo mayor de tu familia?

20. ¢éEstuvieron tu padre y tu madre mayoritariamente
presentes en casa durante tus primeros afos de vida?
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21. ¢En tu casa, se esperaba que realizaras algunos
trabajos ocasionales antes de los 10 afios?

22. (Te aburres facilmente?

23. ¢Alguna vez haces alarde de tus logros?

24. (Eres capaz de concentrarte en un Unico tema
durante un lapso de tiempo considerable?

RARA VEZ CASI SIEMPRE

O NO O si
25. ¢En ocasiones, necesitas que otros te den animo para
seguir adelante?
26. ¢(Sientes que tienes mas energia cuando haces
actividades que son de tu agrado?
27. ¢la satisfaccion personal es mas importante que

tener dinero para gastar en ti mismo?

28. ¢Alguna vez sobrepasaste el limite de tus facultades
en el trabajo o en la escuela?

29. ¢(Te gusta socializar con frecuencia?

30. ¢Intentas buscarle el lado positivo a una situacion
negativa?

31. ¢Le echas la culpa a otros cuando algo sale mal?

32. ¢Te gusta encarar una tarea sin saber todos los
posibles problemas que pueden surgir?

33. ¢Toma el rechazo como algo personal?

34. ¢Consideras que en general tienes mucha suerte y
gue eso explica tu éxito?

35. ¢Es probable que trabajes durante muchas horas
para lograr un objetivo?

36. ¢Te gusta ser capaz de tomar tus propias decisiones
en el trabajo?

37. En general, ite levantas contento?

38. ¢Eres capaz de aceptar un fracaso sin sentirte
derrotado?

39. (¢(Tienes alguna cuenta de ahorros y alguna otra
inversion personal?

40. ({Consideras que los empresarios asumen riesgos
enormes?

41. ¢{Consideras que un empresario exitoso debe tener
un titulo universitario?

42. ¢Aprendes de los errores del pasado?
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43. (Te orientas mas hacia las personas que hacia el
cumplimiento de objetivos?

44. ¢(Consideras que las respuestas a tus problemas te
llegan como por arte de magia?

45. ¢Disfrutas particularmente encontrar una solucién
para un problema frustrante?

46. ¢Prefieres tomar decisiones por ti mismo?

47. En tus conversaciones, éhablas mas acerca de

personas, que sobre acontecimientos o ideas?
48. (Te sientes bien contigo mismo a pesar de las criticas

de otros?

49. ¢Duermes lo menos posible?

50. ¢Perseveras aun cuando otros te dicen que algo no
puede hacerse?
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V-
*/ ' MODULO 3: Tema 2

" EJERCICIO 1

Caracteristicas empresariales

Cada uno de los empresarios entrevistados brindd informacion interesante y
valiosa con respecto a sus éxitos empresariales. Lee las nueve entrevistas de la
FICHA DE LECTURA 3 y subraya las palabras y frases que indican las
caracteristicas personales que tu crees son las mas importantes para ser duefio y
hacer funcionar tu propia empresa. Escribe la informacion en los espacios
correspondientes.

CARACTERISTICAS DE LOS

EMPRESARIO EMPRESARIOS

1. Juan Gomez

2. Doris Herrero

3. Maria Estévez

4. Patricia Guzman

5. Andrés Salas

6. Esteban Bedoya

7. Manuel Lopez

8. Armando Arce

9. Ana Maria Hernandez
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MODULO 3: Tema 3

EJERCICIO 1

Analiza cada uno de los cuatro pasos indicados en la FICHA DE LECTURA
3 para mejorar tu personalidad empresarial y desarrolla un plan personal

segun el siguiente cuadro.

éCuando lo llevaras a

No Titulo Medidas a tomar
cabo?

1. | Autoanalisis

2. | Desarrollar un plan de
accion personal

3. |Ponerlo en practica

4. | Autoevaluarse
regularmente
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MODULO 3: Tema 4
EJERCICIO 1

Formas de afrontar problemas en una
negociacion

1. Si aumenta la carga de trabajo:

a. decidir qué tareas se pueden eliminar

b. examinar el trabajo del que se podria encargar el propio empresario

c. buscar maneras de combinar trabajos similares

d. barajar la posibilidad de contratar ayuda temporal o a tiempo parcial.
2. Si hay problemas de rotacion del personal:

a. ayudar a los nuevos empleados a identificarse con su grupo

b. armar grupos de trabajo estables con los que los integrantes se puedan
identificar

c. considerar el valor social atribuido a determinados puestos. é¢Hay alguno que
se considere de categoria “alta” o “baja”?

3. Si baja la carga de trabajo:
a. mejorar la eficiencia de cada departamento

b. aprovechar para hacer las tareas de reorganizacién que habian tenido que
postergarse.

C. iniciar proyectos que puedan generar trabajo nuevo.
4. Si un grupo de empleados obstaculiza la produccion:
a. aclarar malos entendidos, si los hubiera
b. averiguar si desacelerar la produccion beneficiaria al grupo
c. averiguar cual es el problema real y tratarlo.

5. Si los empleados estan disconformes con su sueldo:

a. examinar los empleos de referencia (los que se usan para comparar entre
diferentes empresas)

b. comparar el sueldo con el de empleos similares dentro del sector
c. arreglar desigualdades, si las hubiera
d. reajustar tareas

e. dar informacion sobre los sueldos en términos generales.
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6. Si los trabajadores estan dedicando demasiado tiempo a alguna tarea:

a
b.
C.
d.

e.

revisar los objetivos y normas de gestion para esta tarea

aclarar el grado de perfeccion necesaria y el por qué de la misma

pedir ideas al grupo para la reduccion de costos y la simplificaciéon de tareas
establecer objetivos especificos y hacer un seguimiento de los mismos

respaldar a los miembros del grupo en la calidad de su trabajo.

7. Si se excede de presupuesto:

a.
b.

-0 oo

determinar el origen del aumento de costos o gastos
pedir sugerencias para reducir costos

obtener justificaciones del aumento de costos
restringir o congelar algunas actividades

pedir sugerencias para controlar el gasto excesivo

examinar los resultados que se esperan de esta actividad.
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EMP:
GER:
EMP:

GER:
EMP:
GER:
EMP:
GER:
EMP:
GER:

EMP:

GER:

EMP:

GER:

EMP:

GER:

EMP:

MODULO 3: Tema 4

EJERCICIO 2

Gerente de banco y empresario

Buenos dias, Sra. Gerente.
Buenos dias, bienvenido. Tome asiento.

Mi nombre es Heriberto y vine a averiguar sobre un préstamo para instalar
una pequena planta de produccidon de almidén de mandioca (yuca).

¢Usted es el representante del Sr. Lara?

No, yo soy el gerente y propietario.

Un gerente con jeans y despeinado...

Este es mi estilo de vida y he sido su cliente durante los Ultimos siete anos.
iéMi cliente?! ¢Cémo?

Si, itengo una cuenta aqui!

Le pido disculpas por mi comentario; queria saber quién era usted. Bueno,
étrajo los documentos que le indiqué en la convocatoria?

Si, aqui estan. (Le entrega un sobre arrugado). Alli dentro tiene el estado de
flujo de fondos, el estudio de viabilidad y la propuesta de proyecto que
preparé mi amigo Juan.

Muy bien, aqui estan todos los documentos. Pero no estan bien redactados.
Tendria que escribirlos en el formato propuesto. Péngase en contacto con el
empleado promotor de pequefias empresas, él le dird qué hacer.

¢Quiere decir que tengo que volver a hacerlo todo otra vez?

Sra. Gerente, mi amigo Juan es un experto en este tipo de cosas y es mucho
mas culto que su empleado. Ademds, es muy caro preparar estos
documentos, estd dilatando el tiempo para otorgar el préstamo y la
recoleccion de la materia prima ya casi termina. Necesito el dinero.

¢Cuadles son las expectativas para este proyecto? Es decir, éconoce a sus
clientes, los mercados y el origen de sus materias primas?

Juan dice que hay suficiente mandioca en la region. La policia y el ejército tal
vez estén interesados en comprar el almidon. Vendran mas clientes cuando
los productos estén a la venta.

Gracias. Vaya y haga lo que le dije que hiciera para obtener el préstamo.
iHasta luego!

Ah, itodo el tiempo que perdi! (Se lamenta el empresario). éVendré otra vez?
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Preguntas:
1. ¢Hay algo malo en el comportamiento del empresario?
2. ¢Esta familiarizado con su proyecto? Explicar.
3. ¢Qué deberia hacer el empresario para convencer al gerente del banco?
4, Escribir diez cosas que comprueben que el empresario no es un buen
negociador.
5. ¢Qué deberia hacer el empresario para mejorar sus competencias de

negociacion?
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MODULO 3: Tema 4
EJERCICIO 3

Registro individual — Mercado Central

Haga un circulo en lo que corresponda: Comprador / Vendedor
NOMBRE

Instrucciones: Cada vez que obtengas una tarjeta, indica el precio en la
Columna II. Después de realizar cada operacion, registra el precio en la
columna III de la misma fila. Al final del juego, cuenta las ganancias, las
pérdidas y los totales. Contabiliza las pérdidas y ganancias considerando la
diferencia entre el precio que obtuviste en la operacion y el precio que
aparecia en la tarjeta para cada operacion. Por ejemplo, un vendedor que
vende a un precio mayor al precio que aparece en la tarjeta, obtiene una
ganancia, un precio menor significa una pérdida. El comprador que compre a
un precio menor al que aparecia en la tarjeta, obtiene una ganancia, un
precio mayor significa una pérdida. Suma las ganancias y pérdidas y
escribelas en el lugar apropiado al final. Tu ganancia o pérdida neta es la
diferencia entre el total de las ganancias y el total de las pérdidas. Indica

con una marca cuando termind la primera, la segunda y la tercera sesion.

Numero de Precio de Precio de Ganancias Pérdidas
operacion la tarjeta la operacion
(1) (1I1) (I1I1) (IV) (V)
1
2
3
4
5
6
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10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

39



Conozca de empresa Libro de actividades del estudiante

‘0

> MODULO 3: Tema 4
"j TRANSPARENCIA 1

Registro de operaciones del Mercado
Central

Precio 12 sesion 22 sesion 33 sesion
(minutos) (10 min.) (10 min.) (10 min.)

100

95

90

85

80

75

70

65

60

55

50

45

40

35

30

25
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20

15

10
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MODULO 3: Tema 5
EJERCICIO 1

Autoevaluacion de la capacidad de escucha

Presentacion: Lee cada afirmacion e indica en qué medida estas de
acuerdo: totalmente de acuerdo, parcialmente de acuerdo, de
acuerdo, parcialmente en desacuerdo, totalmente en desacuerdo.
Escribe tus respuestas en una hoja de papel aparte.

A. Habilidad para definir el propésito de escuchar
1. Pienso sobre lo que estoy escuchando.
2. Comprendo la importancia de escuchar.

B. Habilidad de atender plenamente al hablante

3. Si hay otros sonidos superfluos alrededor, nho me permito distraerme con
ellos.

4. Me concentro mas en el mensaje del hablante que en su aspecto o su voz.
5. Escucho al hablante sin juzgar o criticar.

6. Dejo que el hablante termine y no interrumpo.

7

Doy indicaciones verbales y/o no verbales durante la interaccion para que el
hablante sepa que estoy prestandole total atencion.

8. Tomo notas cuando es necesario para ayudarme a comprender y recordar.
C. Habilidad para procesar el mensaje

9. Trato de escuchar pistas que me indiquen qué siente el hablante (por €j.,
inseguridad, preocupacion, enojo, etc.)

10. Pienso en lo que quiere decir el hablante y qué informacién adicional necesito
tener.

11. Trato de ponerme en el lugar del hablante.

D. Habilidad para formular una respuesta
12. Replanteo (o parafraseo) mensajes para confirmar mi comprension.
13. Interrogo para obtener informacidén complementaria.

14. Evallo si estoy escuchando bien segin como reacciona la otra persona a mis
respuestas. (Por ejemplo, ése molesta la otra persona porque no recuerdo
bien el argumento?)
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MODULO 3: Tema 5

EJERCICIO 2

Ejercicio sobre la capacidad de prestar atencion

Instrucciones: utiliza este ejercicio para registrar tus observaciones
sobre la capacidad de prestar atencion.

Contacto visual
a Si a No

Se coloca directamente frente al
hablante

a Si a No

Se inclina levemente hacia el hablante

Q Si Q

Utiliza conductas de atencidon
verbales y no verbales
a Si Q No

Evita comportamientos que distraigan

a Si a No

Califica cuantos de los hechos importantes fueron recordados con precision por el oyente:

B Recordd con precision muy pocos de los hechos
B Recordd con precision algunos de los hechos
B Recordd con precision muchos de los hechos
B Recordd con precision casi todos los hechos

Comentarios:
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MODULO 4 ¢:COMO ME HAGO EMPRESARIO?

Objetivo general:

&l Identificar las competencias clave y los factores que determinan
gue las iniciativas empresariales y la gestién de las pequefas
empresas lleguen a buen puerto.

Contenidos:

La importancia de la capacidad empresarial en la sociedad

Empleo por cuenta propia

1

2

3. Pequefias empresas

4 Factores que intervienen en la creacion de una pequefia empresa
5

La decisidon empresarial
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MODULO 4: Tema 1

EJERCICIO 2

La empresa de Pablo

Pablo tiene cuarenta afios. Vive actualmente en Guayaquil, ciudad a la que vino a vivir
cuando era joven, y es hijo de un cocinero de restaurante. Una vez que termind sus
estudios secundarios, decidi® no seguir una carrera universitaria sino inscribirse en un
instituto de formacidn técnica. Alli realizd un curso de sastreria de dos afos vy, luego de
terminarlo, consiguié trabajo en una empresa de sastreria ubicada en la zona industrial
de Guayaquil.

Trabajé dos afios para esta empresa pero después decidi6 montar su propio negocio.
Obtuvo el capital para su empresa mediante un préstamo de un banco comercial y el
resto lo completd con sus ahorros.

Asi, alquild un local en la zona comercial mas cercana a su casa, para poder ir caminando
al trabajo. Compro cuatro maquinas de coser, tela y contratdé a cuatro sastres calificados
para cortar y coser prendas de vestir. Al principio confeccionaba vestidos, pantalones y
camisas y exhibia sus productos en su tienda para que los clientes vinieran y los
compraran. Posteriormente, visitd varias tiendas en el centro de la ciudad donde se
confeccionaban uniformes al por mayor. Al poco tiempo, dos empresas le encargaron
uniformes. Para poder cumplir con estos encargos, tuvo que contratar a cinco empleados
calificados a tiempo completo y dos empleados a medio tiempo. También tuvo que
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comprar otras tres maquinas de coser. De esta manera, Pablo pudo cumplir con los
pedidos y sus clientes quedaron satisfechos con los productos.

A medida que el negocio de Pablo crecia, iba necesitando mas espacio. Es asi que alquild
un local en una zona popular de la ciudad, para poder estar mas cerca de sus clientes
habituales, asi como también de los que podrian llegar a serlo. Continué suministrando
uniformes a las dos empresas, y al mismo tiempo confeccionaba vestimentas para
vender a otros clientes. A esta altura, tuvo la necesidad de contratar a un auxiliar
contable que se encargara del registro y la caja de la empresa y a un aprendiz para
realizar tramites. Pablo se convirtié en el gerente general.

Organizaba ferias en la capital para hacerle publicidad a sus productos con clientes
locales y clientes de mercados extranjeros. Poco tiempo después de las primeras dos
ferias, empezd a exportar algunos de sus productos a los paises limitrofes. Sus ingresos
netos aumentaron rapidamente.

Pablo es simpatico con sus clientes y éstos lo aprecian por la calidad de sus productos y
su honradez. Sus empleados también lo aprecian y le demuestran lealtad y compromiso
con su trabajo. Cinco de sus empleados trabajan en la empresa desde hace mas de diez
anos. Si bien sus empleados y clientes le pusieron de sobrenombre “Moda”, le gusta que
lo llamen asi y lo acepta. Paga un salario relativamente bueno a sus empleados y ha
creado un régimen de seguro para ellos. Ademas de su salario mensual, reciben una
compensacion de transporte. Pablo estd convencido de que tiene que brindar puestos de
trabajo de calidad para sus empleados.
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MODULO 4: Tema 1

TRABAJO EN GRUPO

Se forman cuatro grupos (A, B, C y D). Cada uno debera responder
dos de las preguntas que figuran a continuacion sobre como Pablo
(en su calidad de empresario) ha contribuido con el desarrollo
econdmico nacional de la sociedad en que vive.

Un integrante de cada grupo presentara un informe con las respuestas del grupo.

GRUPO A:

1. ¢Como hizo Pablo para crear empleo para los jévenes?

2. ¢Como contribuyd Pablo a mejorar el nivel de vida de sus empleados?

GRUPO B:

1. ¢Como contribuyd Pablo a aumentar la competencia en la industria textil?

2. ¢Cémo ayudé al gobierno a ganar divisas?

GRUPO C:

1. ¢Como ayudo Pablo a incrementar el Producto Interno Bruto (PIB) de su pais?

2. ¢Cémo ha contribuido con el desarrollo de un espiritu y una cultura empresarial?

GRUPO D:

1. ¢Como utilizé Pablo los recursos locales y cdmo ha contribuido con el bienestar de la
nacién?

2. ¢Como el aprendizaje en el lugar de trabajo le sirvid a Pablo para crear mano de
obra calificada?

Luego de comentar las preguntas en grupo, un representante
de cada uno de ellos informara al resto de la clase sobre lo
qgue han conversado. Después de cada informe, la clase podra
hacer comentarios al respecto.
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MODULO 4: Tema 2

EJERCICIO 1

Trabajar para uno mismo o para otros
RAZONES PARA TRABAJAR PARA OTRA PERSONA:

1.

6. RAZONES PARA TRABAJAR PARA UNO MISMO:
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EJERCICIO 2

Libro de actividades del estudiante

MODULO 4: Tema 2

Oportunidades de empleo por cuenta propia

Una vez terminados tus estudios, tendras la oportunidad de

conseguir un trabajo como

los que se enumeran a

continuacion. Elije dos trabajos de la lista. Para cada uno de
ellos, encuentra la oportunidad de empleo por cuenta
propia correspondiente y escribe el nombre que tendria ese

trabajo.

Trabajador de
mantenimiento de

Policia calles Guardabosque
Operario de
Transportista (correo) | montacargas Vitrinista

Trabajador de linea de
montaje

Ayudante de
conductor

Ayudante odontoldgico

Orientador vocacional

Cargador de vagones
de ferrocarril

Encargado de
estacion de servicio

Ayudante de alfombrista

Mecanico de
reparacion de
automoviles

Plomero e
Instalador de
tuberias

Podador de arboles

Lavador de Trabajador en chapa
automoviles de metal Ayudante de florista
Carpintero Albanil Soldador

Mecdanico/ayudante de
reparacion de motores
pequenos

Ayudante de pintor

Instalador de
revestimiento para pisos

Reparador de
electrodomésticos

Pintor

Recolector de basura

Telefonista

Taxista

Mecanografo

Mecanico de
automoviles o

Trabajador agricola camiones Director de escuela
Auxiliar de parque de

diversiones Carnicero Docente

Ayudante en centro

de bolos Chef Trabajador doméstico
Soldado Trabajador social Analista econdmico
Esteticista Maquinista Planificador
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Zapatero

Encargado de
almacén

Dibujante arquitectoénico

Camarero de hotel

Pintor en aerosol

Administrador de
personal

Ayudante de cocina

Embalador

Disefiador de equipos
electroénicos

Mecanico de motores

Ensamblador

diesel eléctrico Contable Prevencionista de salud

Barbero Secretario Demostrador
Empleado de

Techador biblioteca Abogado

Ayudante de albahil

Ayudante de
guarderia

Criador de ganado

Odontdlogo

Cajero

Lechero

Economista

Camarero de barra

Ayudante de cancha
de golf

Administrador

Repartidor de
lavanderia

Enfermero de hospital | Guardian/portero Cantante
Operario de control de
plagas Nutricionista Bailarin

Proyector de
Empleado de peliculas
transporte maritimo Camarero Perito agropecuario
Repartidor Cocinero Veterinario
Recepcionista Ayudante de dietista | Meteordlogo
Vendedor Enfermero Publicista

Auxiliar de preescolar

Verificador de
tienda de
comestibles

Mercaddlogo

Cuidador de ninos

Contador del gas

Técnico programador
informatico

Ayudante de

Ayudante de

enfermeria panadero Disenador de sitios Web
Guardia y agente de
seguridad Lavaplatos Agricultor
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MODULO 4: Tema 5

EJERCICIO 1

Cuestionario de autoevaluacion

Para cada una de las preguntas, marcar con una cruz una sola
respuesta, la que mejor exprese su forma de ser. Sea
honesto con usted mismo. Ninguna respuesta es correcta o
incorrecta en si.

la. Hago las cosas por mi mismo. Nadie tiene que pedirmelo.

1b. Si me lo piden, hago las cosas.

1c. Solo me pongo a hacer algo hasta que no tengo mas remedio. Asi de

simple.

2a. Me gusta la gente. Me puedo llevar bien con casi todo el mundo.

2b. Tengo suficientes amigos, no necesito ninguno mas.

2c. Considero que la mayor parte de la gente es una molestia.

3a. Tiendo a proponer iniciativas y lograr que casi todos me sigan.

3b. Si alguien pregunta qué se debe hacer, me pongo a dar 6rdenes.

3c. Dejo que otros tomen la iniciativa. Yo los sigo luego, si tengo ganas.

4a. Me gusta encargarme de las cosas y llevarlas a cabo.

4b. Me hago cargo si tengo que hacerlo, pero prefiero que otro sea el

responsable.

4c. Siempre hay alguien cerca que esta deseando demostrar lo listo que es. Lo
mejor es dejarlo.

5a. Me gusta tener un plan antes de empezar algo. Habitualmente organizo todo
cuando queremos hacer algo con mis amigos.

5b. Me desenvuelvo bien a menos que las cosas se compliquen. Si es asi, me rindo.

5c. Siempre que uno se prepara, surge algo de la nada y lo arruina todo. Por eso,

me gusta ocuparme de las cosas cuando surgen.
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6a.

6b.
6C.

7a.

7b.

7cC.

8a.
8b.

8c.

9a.
9b.

9c.

10a.

10b.
10c.

Puedo seguir trabajando todo el tiempo que sea necesario. No me molesta
esforzarme por algo que quiero.

Me esfuerzo en el trabajo un rato, pero cuando me canso, lo dejo.

No veo la utilidad de esforzarse demasiado.

Soy capaz de decidirme rapidamente si fuera necesario. En general, también
acierto.

Necesito mucho tiempo para pensar. Si tengo que decidirme rapido, después
me arrepiento.

No me gusta ser el que decida. Seguramente, me equivocaria.

Las personas pueden confiar en lo que digo. No digo cosas que no crea.

Trato de ser honesto la mayoria de las veces, pero a veces simplemente digo lo
gue me resulta mas facil.

¢Por qué decir la verdad si la otra persona no se da cuenta?

Si me decido a hacer algo, no dejo que nada me lo impida.

A menos que me salga mal, en general, termino lo que empiezo.

Si algo que empiezo a hacer no sale bien desde el principio, me desmotivo 0 no

insisto. éPor qué preocuparse?

Soy muy saludable. Nunca me canso.
Tengo la energia suficiente para hacer la mayoria de las cosas que quiero.

Me quedo sin energia antes que la mayoria de mis amigos.

Adaptado de Olm K. W. y G. G. Eddy. 1985. Entrepreneurship and Venture Management:
Text and Cases. Charles E Merrill Publishing Co., Columbus, Ohio.
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MODULO 4: Tema 5

EJERCICIO 2

Cuestionario de antecedentes

Para cada una de las preguntas que figuran a continuacion, escriba
(en una hoja aparte) la respuesta que mejor corresponde con su
opinién. Por favor sea objetivo y honesto consigo mismo. No hay
respuesta correcta o incorrecta en este ejercicio.

1. {CoOmo y ddénde te imaginas estar de aqui a diez afos, en términos de carrera u
ocupacion? (Por favor, da una respuesta clara)

2. Escribe el nombre y la ocupacion de tres personas que consideras buenos ejemplos
de lo que a te gustaria ser en la vida.
(a)
(b)
(c)

3. ¢Tienes algun amigo cercano o pariente que tenga su propia empresa (o que trabaje
por cuenta propia)?
@ Si.
(b) No.

4. ¢Eres inmigrante o hijo de inmigrantes?
(a) Si, naci en otro pais.
(b) Si, alguno de mis padres nacieron en otro pais.
(c) No.

5. ¢Perteneces a una minoria en este pais?
(a) Si.
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(b) No.

6. ¢Alguno de tus padres o ambos han trabajado por cuenta propia (o establecido su
propia empresa)?
(a) Si, durante la mayor parte de su vida activa.
(b) Si, por un periodo limitado.
© No.

7. Teniendo iguales posibilidades, ¢preferirias trabajar por cuenta propia o ser
empleado en una empresa?
(a) Preferiria ser empleado de una empresa.
(b) Preferiria trabajar por mi cuenta.

8. ¢Dirias que es imposible, dificil o facil para ti iniciar tu propio negocio en este
momento?
(@) Imposible
(b) Dificil
(c) Facil

9. ¢(Crees que actualmente el pais brinda apoyo (por ejemplo, ayuda econdémica, en
locales, en infraestructura, tal como calles y electricidad) para iniciar tu propio
negocio?

(a) Si.
b No.

10. {Qué posicion ocupas en tu familia?
(a) Hijo menor.
(b) Hijo del medio.
(c) Hijo mayor.
(d) Otra.

11.{Crees que los hombres y las mujeres tienen igual acceso a oportunidades de
negocio y a servicios de apoyo en este pais?
(a) Si.
b No.
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12.¢Cudl es tu sexo?
(@ Masculino.
(b) Femenino.

13.¢Alguna vez creaste una microempresa en tu tiempo libre?
@ Si.
(b) No.
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MODULO 5 ¢Como encuentro una buena idea empresarial?

Objetivo general:

@l Explicar técnicas para generar ideas empresariales y para
identificar y evaluar oportunidades de negocio.

Contenidos:

1. Creatividad e innovacion
2. Generar ideas

3. Identificar y evaluar oportunidades de negocio
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i/; EJERCICIO 1

Libro de Actividades del Estudiante

Tu potencial creativo

Responde a cada una de las afirmaciones siguientes
marcando una de las casillas a tu izquierda. Este ejercicio no
es una prueba. Analiza bien cada afirmacion antes de

MODULO 5: Tema 1

responder.
VERDA- NO
DERO | FALSO | SABE
A No es facil explicar mis ideas a los demas.
Prefiero esforzarme en descubrir nuevos hechos que en
B ensefarle a otros.
No me gusta perder tiempo y energia en ideas que quizas
C no funcionen.
Me resulta mas facil expresar las ideas que tengo que
D pensar en nuevas.
Prefiero encontrar soluciones rapidas a los problemas en
E vez de manejar la incertidumbre.
Siempre me dicen que mi forma de pensar es diferente o
F poco comun.
Me resulta facil interrumpir un proyecto cuando algun
G amigo llama o me viene a visitar.
. Me gustan mas los hechos que las teorias.
Prefiero ser bueno para inventar historias que ser bueno
I para contarlas.
Me cuesta ceder mis ideas solo para que los demas las
] usen.
K Preferiria disefiar ropa que modelarla.
L Prefiero elaborar mis ideas solo que con otros.
M Me atraen mas las cosas inusuales que las comunes.
Cuando tengo una idea, me dedico a ella, incluso si me
N dicen que es algo “descabellada” y poco practica.
Seguiria con mis ideas incluso si significa pasar mucho
0 tiempo solo.
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EJERCICIO 2 MODULO 5: Tema 1

Tres descripciones

A continuacién, encuentras tres tipos de persona. Lee
atentamente las tres descripciones y marca con una “X”
aquella que mejor te describe.

Descripcion I

No te atas a las formas de pensar comunes. Eres capaz de reconocer y desarrollar
maneras de combinar ideas de un modo innovador. Estas dispuesto a experimentar
aun cuando no estas seguro si tu trabajo sera retribuido. Dado que rara vez dependes
de otros, puedes contar con el tiempo, la energia y el aislamiento necesarios para
realizar actividades creativas. Probablemente los demds no logren distraerte ni
desanimarte una vez que has puesto tu interés en una tarea que significa un reto para
ti.

Descripcion II

Eres capaz de reconocer y valorar una idea creativa, aunque no se te ocurren
usualmente. Probablemente participes en actividades creativas que suponen trabajar
con las manos o manipular objetos que se pueden ver y tocar. Algunas veces empiezas
proyectos creativos, pero es posible que pierdas la paciencia y el interés cuando el
proyecto te exige trabajar solo durante un tiempo considerable.

Descripcion III

En general, te interesan mas los asuntos practicos y realistas que perseguir un suefio.
Como eres muy realista en tu modo de pensar, es posible que no percibas ideas poco
comunes que son necesarias para resolver problemas de manera creativa. Puesto que
prefieres trabajar con otras personas, raras veces te tomas un tiempo para trabajar
solo en tus ideas. Es mas probable que participes en actividades que tienen resultados
inmediatos y que se pueden compartir con otros.
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i/ﬁ'ﬁ MODULO 5: Tema 1
» *&/ EJERCICIO 3
Ideas nuevas a partir de ideas existentes

Ampliar |la idea o agregarle nuevos aspectos. Dos ejemplos pueden ser crear un “tamafo
gigante” mas econdmico para un producto y aumentar el tamano de una empresa para
incluir mas productos o extender sus servicios a mas zonas.

Reducirla o eliminar ciertos aspectos. Por ejemplo, con las radios a transistores o las
calculadoras de bolsillo.

Modificar algun aspecto o alguna idea. Por ejemplo, cambiar el color, el gusto, el
perfume o el estilo. Los jabones suelen cambiar de color y perfume. Los automoviles
cambian de estilo todos los afios.

Reorganizar distintos aspectos de la idea. Por ejemplo, reorganizar los componentes
para disenar edificios, parques y maquinas.

Invertir el sentido de algun aspecto. Por ejemplo, en el caso de los automdviles, es
posible invertir la posicidn del baul y el motor. Otro ejemplo seria invertir los roles de las
personas; asi el marido puede asumir las responsabilidades del hogar mientras que su
esposa mantiene a la familia.

Reemplazar distintos materiales, partes o métodos. Un ejemplo comun es reemplazar la
madera y el metal por plastico. Hay que tomar en cuenta si el nuevo material es mas

contaminante o no; un buen ejemplo es reemplazar un motor de combustion interna de
un automovil por un motor eléctrico.

I\\

Combinar distintos aspectos de la idea o varias ideas. Por ejemplo, el “sistema de cine
en casa” que combina televisidon, radio, CD y DVD. Otro ejemplo es una casa rodante,
gue combina una casa con un vehiculo.

Aplicacion practica

1. Piensa en un objeto que se utilice o sea producido en una situacién de trabajo o de
estudio (por ejemplo, los objetos que utilizas en tus clases practicas). Escribe el nombre
del objeto.

2. Nombra las distintas partes que componen el objeto.
3. ¢Coémo se podria ampliar, reducir o modificar el objeto o parte del mismo?

4, ¢Como se podrian reorganizar, invertir o reemplazar las partes del objeto? ¢Como
podria fabricarse de otro material?

5. ¢Como podrias combinar tus ideas para que sean utiles para fabricar un nuevo
producto?
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;//:ay EJERCICIO 4

Libro de Actividades del Estudiante

MODULO 5: Tema 1

Tomar medidas innovadoras

La capacidad empresarial supone tomar medidas innovadoras cada vez que nos

encontramos en una situacion de cambio.

Escribe una medida innovadora que el empresario puede
tomar para responder a un cambio determinado.

CAMBIO

POSIBLE
RESPUESTA

EMPRESARIAL

Cambios en la estructura de la poblacion

Cambios en los valores y estilos de vida

Disminucion del ingreso y el poder adquisitivo

Revisién de las politicas gubernamentales sobre
género

Agotamiento progresivo de los recursos naturales

Cambio de propietario de los factores de produccion

Publicidad de los bancos sobre la disponibilidad de
préstamos

Propagacioén del uso de computadoras

Mayor uso de teléfonos méviles

Propagacién del uso de computadoras y el acceso a
Internet en el hogar

La competencia compra equipos modernos y nuevos

Nuevas estrategias para tener en cuenta a las
personas portadoras del VIH
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\‘!-\
3/&’2 MODULO 5: Tema 2

A4  EJERCICIO 1

Identificar ideas empresariales

Introduccion

gl Una idea empresarial es el requisito previo para cualquier emprendimiento
comercial que pretenda ser exitoso. Sin embargo, las buenas ideas de
negocio no se le ocurren al empresario repentinamente. Son mas bien el
resultado de su esfuerzo y, generalmente, de su creatividad.

&l Encontrar una buena idea es el primer paso para transformar el deseo y la
creatividad del empresario en una oportunidad de negocio.

&l Hay numerosas fuentes de buenas ideas. Sin embargo, para encontrar una,
el empresario debe tener la mente y los ojos abiertos para estar alerta y
detectar oportunidades.

& Independientemente de lo buena que pueda ser una idea, sigue siendo sélo
una herramienta. Hay que desarrollarla y transformarla para convertirla en
una oportunidad de negocio viable.

Actividad 1

Cada estudiante debera escribir las competencias (experiencia, formacion,
conocimientos, pasatiempos) que tiene y que pueden ayudarlo a iniciar un negocio; por
ejemplo: la restauracion, la soldadura, la programacion informatica, la experiencia
secretarial, etc.

Actividad 2

Divida la clase en grupos pequefios segln los pasatiempos e intereses que han
enumerado sus integrantes. A continuacién, cada grupo debera elegir la mejor idea para
transformarla en un negocio. Los integrantes del grupo deberan negociar esto entre
ellos. En una hoja aparte, deberan describir su idea empresarial, con inclusiéon de los
detalles del producto o servicio y los posibles clientes. Cada grupo tendra 15 minutos
para realizar esta tarea. Luego tendran cinco minutos para presentar su idea al resto de
la clase.
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/\"\
>4/ 4&-, EJERCICIO 2 MODULO 5: Tema 2
Y4

Medios de comunicacion social: periddicos y
revistas

El grupo debera identificar siete ideas empresariales a partir de los
articulos y la seccion de anuncios comerciales de un periddico o
revista. La seccion comercial posiblemente incluya anuncios de
empresas o maquinas que estan a la venta, mientras que los articulos
describen nuevos tipos de empresas o anuncian cambios en la moda o
en las necesidades de los consumidores. Posteriormente, deberan
Justificar por qué les interesa cada una de las ideas elegidas. Tienen
20 minutos para realizar esta tarea.

Idea empresarial Razon(es) del interés

64



Conozca de empresa Libro de Actividades del Estudiante

MODULO 6 éCoémo organizo una empresa?

Objetivo general:
Objetivo general:

&l Explicar los procedimientos necesarios para organizar
una empresa.

Contenidos:
1. Seleccionar un mercado adecuado
2. Seleccionar una ubicacion comercial
3. Formas juridicas de la propiedad comercial
4, Dinero necesario para iniciar una empresa
5. Conseguir dinero para iniciar una empresa
6. Formas de iniciar un negocio
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‘\/ﬁc EJERCICIO 1 MODULO 6: Tema 1
»

La ferreteria del Sr. Blanco

El Sr. Blanco era un maestro joven de un pueblo pequefo. Luego de mudarse a la
comunidad, hizo muchos amigos, ya que aparentemente le caia bien a la gente, vy
participd en muchas actividades comunitarias. Transcurrido cierto tiempo, quiso ganar
mas dinero y por eso pensé en montar su propio negocio. Su esposa lo animé a cambiar
de vida, de modo que pudiera obtener mas ingresos que con la ensefianza.

A través de un amigo, se enterd de que en un pueblo se vendia los implementos de una
ferreteria porque el duefio habia muerto. Con 2000 de efectivo, compro un inventario de
articulos de ferreteria. Luego, estudid las posibilidades de su pueblo y pensé en alquilar
una tienda que estaba libre entre dos negocios minoristas. Uno de ellos era una tienda
de venta de forraje y el otro una ferreteria establecida hace mucho tiempo, cuyo duefio
era un hombre de negocios listo y de mediana edad. Si bien el empleado del banco local
le dijo que no dejara su trabajo de maestro, renuncid, retiré sus ahorros de 5000 y
monto el negocio de la ferreteria.

Los demas negociantes del pueblo no creian que el nuevo ferretero tuviera muchas
probabilidades de éxito. Uno de los minoristas locales opind que no habia suficiente
espacio en el pueblo para dos ferreterias.

El Sr. Blanco abrid la ferreteria con un horario de 6:00 a 22:00, pero también atendia a
otras horas; pens6 que de este modo podria competir con el otro negocio.

En los dias de semana, la ferreteria del Sr. Blanco era el Unico negocio del pueblo abierto
después de las seis de la tarde. Sin embargo, durante todas esas horas no conseguia
vender demasiado.

Los unicos clientes que el Sr. Blanco logré atraer fueron algunas personas con un riesgo
de crédito considerable, que compraban articulos pequenos a crédito en la ferreteria
nueva en vez de pagar al contado en la otra. Al poco tiempo, se dio cuenta de que su
inventario habia disminuido, que no tenia efectivo para comprar nueva mercaderia y que
no podia pedir mas dinero prestado para mantener el negocio.

Con la competencia de la ferreteria de al lado que era mas antigua, el negocio del Sr.
Blanco sélo duré dieciocho meses. En realidad, nunca hubo mucha probabilidad de éxito,
ya que el mercado de articulos de ferreteria en el pueblo era demasiado pequefio para
dos tiendas. Ni siquiera el mejor de los gerentes hubiera podido hacer que funcionara la
Ferreteria del Sr. Blanco. Tendria que haber analizado las cosas con mayor detenimiento
antes de crear su empresa. Al final, pensé que “después de todo, el salario de maestro
no estaba tan mal”.
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Preguntas para comentar:

1. éPor qué fracaso la “Ferreteria de Blanco”?

2. ¢Qué tendria que haber hecho el Sr. Blanco antes de crear su empresa?
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3/& MODULO 6: Tema 1
»{K EJERCICIO 2

Elaborar un plan de ventas

Tomas se ha graduado recientemente de una institucién de formacién técnica donde se
formd como sastre. Su amiga Emilia trabaja de vendedora en una tienda. Dado que
Emilia tiene habilidad para vender y experiencia en el negocio y que Tomas posee
competencias técnicas pertinentes, piensan que podrian formar un buen equipo para una
sastreria. Los dos estan barajando la posibilidad de ser trabajadores por cuenta propia
como opcion ocupacional, no sélo porque han recibido formacién sobre la capacidad
empresarial, sino también porque han detectado una oportunidad muy interesante: se
va a abrir una nueva escuela en una zona residencial en crecimiento de un pueblo
relativamente grande, ubicado a unos 70 Km. de distancia de la capital. Como ambos
vivian en ese pueblo antes de hacer el curso de formacién, conocen las empresas y las
circunstancias locales bastante bien y se han dado cuenta de que no existe actualmente
ninguna tienda de uniformes en esa zona. Llevar uniforme escolar es obligatorio en
todas las escuelas del pais.

Debido a esta oportunidad, estdn sumamente interesados en averiguar si existe un
mercado adecuado para abrir una nueva tienda de confeccién de prendas de vestir.

La idea empresarial que tienen es comprar uniformes fabricados en serie por una fabrica
de la capital, adaptarlos a las exigencias de la escuela y venderlos en su propia tienda.
Quieren vender todo el conjunto del uniforme: el saco, el pantalén/la falda, la camisa,
las medias, los zapatos, la corbata, etc. Teniendo en cuenta los precios de la
competencia, han calculado que un conjunto de uniforme deberia costar 60 (tanto para
las nifas como para los varones).

Ademas, sera posible comprar cada elemento del conjunto por separado, asi como
también otras prendas de vestir. Dado que Tomas es un sastre calificado, piensan
ofrecer también servicios extras a sus clientes, tales como confecciones o arreglos de
ropa. Esperan que su negocio principal sea la venta de conjuntos de uniforme escolares
y los arreglos.

Recientemente, la escuela ha publicado sus requisitos en materia de uniformes. Emilia y
Tomas ya han intentado confeccionarlos siguiendo dichas pautas y han exhibido sus
productos al funcionario de la escuela encargado de los uniformes. Este quedd bastante
satisfecho con el resultado y prometid incluir a la tienda de Emilia y Tomas en la lista de
tiendas recomendadas que la escuela entrega a los padres.

A pesar de que las circunstancias parecen favorables, Emilia y Tomas decidieron llevar a
cabo un estudio de mercado con una consultoria de empresas para ver si existe un
mercado apropiado para crear su empresa. El estudio les ha brindado la siguiente
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informacion:

Hay otras tres tiendas en el pueblo que ofrecen uniformes escolares y que pueden ser
incluidas en la lista de tiendas recomendadas de la escuela. Comparandolo con estas
otras tiendas, Emilia y Tomdas ven que su negocio tiene las siguientes ventajas
competitivas:

& Ubicacion. Esperan que su principal ventaja sea la ubicacién. Ninguna de las otras
tiendas esta ubicada en las inmediaciones de la escuela ni en un radio de 3 km. de
la misma.

& Una sola compra. Ninguna otra tienda ofrece los uniformes y zapatos exigidos por
la escuela nueva en un Unico conjunto. Sin embargo, cuando la tienda de Tomas vy
Emilia y la escuela abran, las demadas tiendas probablemente se adaptaran
rapidamente a la nueva situacion.

&1 Precios y competencia. Emilia y Tomas creen que pueden vender mas barato que
sus competidores con un precio de 60. No obstante, tienen que tener en cuenta que
las tiendas rivales podrian bajar los precios tras el aumento de la competencia. Por
lo tanto, Tomas y Emilia estudiaron dénde y a qué precio compran materias primas
sus competidores. En el negocio de la confeccién/arreglo de uniformes escolares la
competencia no es muy intensa porque los clientes parecen preferir ir a tiendas que
estan cerca de la escuela o de la casa. Tomas y Emilia dan por sentado que los
propietarios de las demas tiendas del pueblo estan bastante satisfechos con sus
cuotas de mercado, porque hacen poco mercadeo y publicidad. Todas las tiendas
funcionan desde hace varios afios, tienen precios similares y atienden a distintas
escuelas. Sin embargo, su estudio mostré que uno de los competidores podria
ofrecer precios mas econdmicos porque compra sus materias primas a un precio
mas bajo que Tomas y Emilia, aunque se encuentra ubicado bastante lejos de la
escuela (a una distancia de 7 km.) y utiliza telas de baja calidad. Hasta el
momento, ningun otro negocio parece haber reparado en la oportunidad.

La escuela primaria nueva del pueblo comenzara a funcionar con 250 alumnos. Los
calculos oficiales del gobierno estiman que durante los primeros cuatro afos de
existencia la escuela ird aumentando el nimero de alumnos hasta llegar a 1000 y
luego se mantendra en ese nivel. Cada alumno que ingrese a la escuela tendra
que comprar un uniforme nuevo.

Mediante una encuesta basada en un cuestionario, Emilia y Tomas lograron
recabar un poco mas de informacion acerca de sus posibles clientes. Llevaron a
cabo la encuesta entre los padres de los 250 nifios del pueblo que asistiran a la
escuela nueva. Los resultados indicaron que al 70% de los padres de estos nifios
les interesaba la idea de un conjunto de uniforme a un precio competitivo de 60 y
en una tienda cercana y que la tendrian en cuenta a la hora de comprar. El 20%
dijo que aun no habia pensado en comprar el uniforme para la escuela. Cerca de
un 10% respondid que buscarian el precio mas bajo y que incluso recorrerian
distancias considerables a fin de ahorrarse dinero.

Por otra parte, por medio de las entrevistas que mantuvieron con los propietarios
de tiendas de otros pueblos que vendian conjuntos de uniforme y usaban datos
estadisticos, Tomas y Emilia pudieron calcular cuando y cémo se compran
habitualmente muchos de los uniformes escolares. Se necesita al menos un
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conjunto de uniforme nuevo por ano, dado que a los nifios de esta edad enseguida
les queda chica la ropa. Aproximadamente la mitad de los propietarios de tiendas
entrevistados dijeron que calculan un uniforme por nifo por afio, mientras que la
otra mitad fue mas optimista y afirmé que normalmente calculan un promedio de
1,5 conjuntos de uniforme por cada alumno de primaria. A través de los datos
estadisticos, Tomas y Emilia lograron calcular la distribucion de ventas de
conjuntos de uniformes durante el afo (ver tabla 1).

Tabla 1: promedio de ventas de uniformes/servicios de arreglo de
ropa durante el aio

Mes Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sept Oct Nov Dic

Uniformes | 5o, | 50 | 9% | 2% | 2% | 3% |13% [40% |10% | 2% | 2% | 10%

Negocio de
arreglode | 9% | 8% [ 9% | 8% | 9% | 8% |8% |6% | 8% | 8% | 9% |10%
ropa

Ademas, obtuvieron cifras interesantes de la asociacién nacional de sastres, que habian
sido recientemente publicadas. La asociacién estima que por cada 100 habitantes hay
una demanda anual promedio de 8 arreglos de ropa. El precio promedio de los arreglos
gue la asociacién utiliza es 8.

La tienda de Tomas y Emilia seria la mas cercana para una poblacién de
aproximadamente 8000 habitantes. La asociacion también proporcioné cifras relativas al
promedio de la distribucion de ventas de servicios de arreglo de ropa durante un afio.
Estas se incluyen en la Tabla 1.

NOTA: Como la encuesta fue llevada a cabo a partir de una muestra representativa y los
datos estadisticos no reflejan todas las posibles variantes, se debe calcular una tasa de
fallos general de un 10% para todas las cifras.

1. Elabora un prondstico de ventas para el negocio de Emilia y Tomas (venta de
uniformes y arreglos de ropa) a partir de las cifras dadas. Prepara un plan de
ventas optimista y otro pesimista para el primer afio de funcionamiento del
negocio.

2. Piensa también en las siguientes preguntas: éCudl es la dificultad principal de
ese tipo de negocio?

3. ¢Qué otras circunstancias, que no puedan calcularse y que constituyan un
riesgo, pueden influir sobre las ventas?

4. ¢{COmo se espera que evolucione el volumen de ventas en los primeros cuatro
anos de funcionamiento del negocio?
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& % MODULO 6: Tema 2
g% EIERCICIO 1

Elegir una ubicacion comercial

Tanto Jaime como Susana estaban planeando montar un negocio por cuenta propia.
Hablaban sobre cémo habian tomado la decision de trabajar por su cuenta.

Jaime habia decidido crear su empresa en su ciudad natal, Puerto Escondido, porque
habia vivido alli toda su vida y conocia y se relacionaba bien con casi todos los vecinos.
Aunque en la zona habia dos tiendas, Mundo Aventuras y Bahia Verde, con varios afios
de establecidas y con altos volimenes de ventas, Jaime pensd que en el pueblo habia
suficientes residentes y turismo durante todo el afio para una tercera tienda.

Puerto Escondido no era muy grande. Muchos de sus habitantes se dedicaban al negocio
de la pesca y al turismo ecoldgico. Algunos eran funcionarios del gobierno a tiempo
parcial, mientras que otros trabajaban fuera del pueblo, fundamentalmente en la
construccién y en las minas. Esta gente sélo volvia a casa durante una o dos semanas
en cuatro o cinco veces al ano.

El transporte a este lugar se hacia por barco o avién. Mundo Aventuras y Bahia Verde
traian mercancias por este medio, pues el acceso por tierra era muy dificil.
Especialmente en las temporadas de lluvias, algunas mercaderias se traian por avién,
pero no era mucho lo que se podia traer de esta forma.

Jaime pensd que en el pueblo habia suficientes residentes y turismo durante todo el
aflo para tres tiendas.

Susana habia decidido establecer su empresa en una ciudad situada a cierta distancia de
donde ella vivia. No conocia mucha gente alli, pero aun asi pensé que se podria montar
un negocio bien organizado que funcionara bien. En esa ciudad existia una sola tienda de
articulos generales.

La gente de alli se dedicaba en parte a la pesca, también habia pequefios hoteles y
campamentos para turistas. Una mina situada en una comunidad cercana daba trabajo a
varias personas de la comunidad, quienes vivian ahi durante la semana y volvian a ver
a sus familias el fin de semana. También habia alguna produccién forestal en la zona que
rodeaba a la ciudad, y muchas personas integraban el personal de produccién, siembra y
tala de especies maderables y también en el aserrio y procesamiento de la madera, en
un local situado en las afueras de la ciudad. Susana pensaba que dado que la gente
tenia trabajo durante todo el afio, habia mas posibilidades de que una empresa
funcionara en esta ciudad. Calculé que habia suficientes personas durante todo el afo
para comprar en las dos tiendas y estas podrian mantenerse. También pensd que si
ofrecia la mercaderia correcta, tendria éxito al establecer su tienda en esta ciudad.
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Preguntas para comentar:

¢Qué ubicacion parece mejor desde un punto de vista comercial: la de Jaime o la de
Susana? ¢Por qué?

72



Conozca de empresa Libro de Actividades del Estudiante

N
/ﬁ EJERCICIO 1 MODULO 6: Tema 3
»

Organizar una empresa

Pedro ha vivido en Vista Hermosa durante los Ultimos diez afios. Es una comunidad
pequefia con 275 habitantes, se sitla a orillas de un gran lago. La pesca y las actividades
de turismo recreativo son excelentes en esa zona. La vieja carretera que llega a la
comunidad es angosta y escarpada, y a veces, en las temporadas lluviosas ciertos tramos
se vuelven intransitables. Se estd construyendo una nueva carretera y se espera que
quede terminada en alrededor de cuatro meses.

Frente a esa expectativa a Pedro se le ocurrid abrir una tienda de ropa para turismo de
aventura y deportes acuaticos y de campo. Los turistas podran facilmente llegar en
automovil porque estaran deseosos de poder aprovechar todo lo que la zona ofrece.

Pedro ha considerado las ventajas y desventajas de las distintas formas juridicas que su
empresa podria adoptar. Pensd en crear una empresa unipersonal, ya que le gusta ser su
propio jefe. Ha ahorrado 4200 y podria pedir prestado algo mas de dinero para iniciar una
pequefia empresa.

También le interesaria crear una asociacion, puesto que con uno o dos socios se podria
obtener el dinero adicional que se necesita para abrir una tienda mas grande. Otra
posibilidad seria crear una sociedad de responsabilidad limitada y vender acciones. Asi
dispondria de una mayor cantidad de dinero y no tendria que reembolsar un préstamo, y
también tendria dinero para hacer publicidad. Pedro ha conversado con varias personas
de la comunidad para ver si les interesaria formar una sociedad de responsabilidad
limitada. De este modo, contaria con un capital inicial mayor para empezar el negocio que
con una empresa unipersonal o una asociacion. Ademas, muchas mas personas de la
comunidad se beneficiarian.

Preguntas

Si fueras Pedro, équé forma de propiedad comercial elegirias?

2. ¢Qué otra informacién necesita Pedro para tomar una decisidn con conocimiento
de causa sobre la mejor forma juridica de propiedad para su empresa?
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MODULO 6: Tema 4

Costos que debe cubrir el capital inicial

COSTOS

Registro de la empresa

PRE-
OPERATIVOS

OPERATIVOS
INICIALES

OTROS
COSTOS

Registro de capital

Primer mes de salario del
personal

Honorarios del arquitecto
por los planos del taller

Compra de maquinas

Compra de materias primas

Conexion eléctrica de
maquinas

Compra de productos
terminados

Publicidad de la apertura del
negocio

Adquisicién de terreno en
una propiedad industrial

Construccion de una casa de
campo

Primer mes de salario del
propietario

Articulos de oficina para dos
meses

Conexion eléctrica

Compra de un camion de
segunda mano

Consultoria para estudio de
inversion

Alquiler del local comercial
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MODULO 6: Tema 4

Costos que debe cubrir el capital inicial

COSTOS

Compra de mercaderias

PRE-
OPERATIVO

OPERATIVOS OTROS

INICIALES

COSTOS

Seguro contra incendio

Seguro de salud para el personal

Automavil particular para la esposa del
propietario

Promocion de ventas

Equipamiento informatico

Material de construccién para taller

Cuota escolar para hijos de
funcionarios

Instalacion telefonica

Primera cuenta telefénica

Reposicion del stock de mercaderias

Desplazamiento hacia el proveedor de
maquinas

Primer afio de seguro del automovil

Costo de mantenimiento de un camion

Intereses de un crédito

Pago de préstamo de dinero de amigos
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Establecer una pasteleria

Claudia Duran ha trabajado durante varios anos en una pasteleria que elabora su propia
reposteria, pasteles y tortas para clientes que viven y trabajan en el barrio. La tienda
también prepara tortas y otros dulces y productos de pasteleria para bodas, celebraciones
de cumpleafios y otros eventos sociales y las entrega al cliente en su casa.

Claudia ha aprendido todo lo necesario sobre pasteleria, desde las materias primas y los
ingredientes de cada producto, su preparacion y coccidn, hasta el trabajo de la tienda y la
relacién con los clientes. Tenia un buen salario de 10. Sin embargo, siempre habia
guerido tener su propia pasteleria, entonces puso todo el dinero que tenia en una cuenta
de ahorros.

Hizo también una lista de las maquinas y el material que necesitaria para establecer su
tienda. También estudid los precios. El articulo mas caro seria el horno eléctrico (3500);
luego necesitaria una amasadora mecanica (500), algunas balanzas de cocina (100), bols,
platos, recipientes, cajas, utensilios manuales (95), muebles para la tienda, tales como
mesas y mostradores (110) y un gran refrigerador (350) que le permitiria almacenar las
tortas y pasteles terminados, de tres dias de produccién. También tendria que equipar el
salon de ventas con una vidriera, varios estantes y una caja registradora (250). Habia
previsto para ella una oficina pequefia y un cuarto de bafo pequefio para el personal.
Unos muebles de segunda mano para estas dos habitaciones costarian alrededor de 100.

Luego de evaluar el mercado, se decididé a crear su propia empresa. Durante este tiempo
estuvo muy ocupada, ya que tuvo que terminar su plan de negocios, calcular la inversidn
y el capital circulante y obtener dinero de su banco. En un mes finalizd6 su plan de
negocios: éste mostraba que el negocio era viable y que ella podia cubrir un 30% del
total de la inversidon. En ese momento surgié la posibilidad de alquilar un local que se
adecuaba a su negocio, en una zona de la ciudad donde vivian familias de clase media, lo
cual constituia una buena base de clientela. El local quedd libre en dos meses y el alquiler
del mismo ascendié a 80 mensuales. Le llevdo un mes negociar su plan de negocios con
algunos bancos y obtener un préstamo.

Tuvo que registrar su empresa (con un costo de 10) y encargar las maquinas y el
material, los cuales podrian ser entregados en un plazo de tres meses. Tuvo que poner a
su nombre la conexién de agua, electricidad y teléfono, lo cual costé 15. Ademas, como
era obligatorio asegurar la tienda, tuvo que pagar 10 por el seguro de un afo. Claudia ya
habia renunciado a su trabajo cuando le entregaron las maquinas y el material. Habia
pensado abrir su tienda un mes después de la entrega de las maquinas. La instalacion
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llevdé dos semanas y costé 20.

Hizo una seleccién de personal - dos mujeres para el taller y un aprendiz joven - y lo
contratd una vez instaladas las maquinas. El salario mensual del personal ascendia a 15.
Antes de abrir la tienda, realizé un periodo de formacién a su personal.

La apertura de la tienda tuvo lugar dos semanas después de instalado todo el material.
Durante esas dos semanas, Claudia elabordé una serie de tortas y pasteles a modo de
entrenamiento para el personal, bajo condiciones de produccién. Calculé en 25 el costo de
materias primas para una semana de produccion, mientras que otros costos tales como el
agua, la electricidad, el teléfono, la gasolina para el auto, etc. se estimaron en 15. Para
no tener sorpresas, Claudia prefiri6 empezar con un inventario para dos semanas de
produccion.

Antes de empezar con el negocio, planificd utilizar un poco de publicidad y anuncios. Asi
obtuvo un presupuesto de 18 con una agencia de publicidad que se encargaria de toda la
campanfa publicitaria.

Claudia también pens6 en ofrecer un servicio de catering. Para ello tuvo que comprar un
coche de segunda mano a 800 y contratar a un conductor con un salario mensual de 6. El
seguro por un afio le costd 25.

El plan de ventas de Claudia calculaba que el 60% de las ventas se realizaria en la tienda
y el 40% se realizaria a través del servicio de catering. Estos clientes pagarian en un
plazo de dos semanas. Calculé que el servicio de catering comenzaria a funcionar luego
de un mes de abierta la tienda.

Preguntas:

Dibuja una linea de tiempo (con una escala mensual), empezando con la decisién de
Claudia Durdn de crear su empresa y los hechos decisivos de cada acontecimiento
durante la fase inicial, a fin de averiguar la duracién de la fase pre-operativa y de la
operativa inicial.

Dibuja una tabla para la fase pre-operativa y una tabla para la fase operativa inicial,
tomando como modelo los EJERCICIOS 3 y 4. A continuacién, calcula el capital de
inversion y el capital circulante.

¢Cuanto capital de inversidn necesitd Claudia para cubrir los pagos de los costos pre-
operativos y cuanto capital circulante necesitd para cubrir los costos operativos iniciales?

¢Cual fue el capital inicial propio con el que contd Claudia y cuanto le prestd el banco?

¢Tuvo que aumentar el capital circulante en el segundo mes? Si fue asi, épor qué? ¢En
cuanto tuvo que aumentarlo?
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EJERCICIO 1 MODULO 6: Tema 5

Preguntas sobre como obtener capital

1. ¢Se puede pedir prestado todo el capital necesario?

A.

Casi todas las instituciones de crédito exigiran al empresario que proporcione
una cantidad significativa del total de dinero necesario para iniciar el negocio.
Esto depende, en gran medida, del mercado y de las condiciones econdémicas.
Pocos prestamistas o instituciones de crédito arriesgaran su dinero en un
emprendimiento si su propietario no ha invertido nada de dinero en la
empresa.

El dinero que el propietario pone en la empresa se denomina capital social
y es su inversidon en el negocio. Los préstamos del capital necesario para la
empresa se denominan créditos o financiacion de deuda.

El prestamista debe poder percibir que el propietario de la empresa esta
comprometido e involucrado personalmente en el negocio. Este compromiso
personal es el tiempo, la energia y el dinero que el propietario esta dispuesto
a brindar al negocio.

2. ¢Donde se puede conseguir capital social?

A. Ahorros personales.

B. Amigos y parientes.

C. Socios. El propietario puede asociarse con una o mas personas a fin de
obtener el capital social necesario para crear la empresa.

D. Empresa. Es posible crear una empresa (una sociedad de responsabilidad
limitada o una sociedad andénima) y vender acciones para aumentar el capital
social.

3. ¢Ddénde se puede conseguir un crédito o una
financiacion de deuda?

A. Bancos.

B. Instituciones financieras.

C. Organismos del gobierno (mediante un plan de préstamo).

D. Crédito comercial. Si los proveedores extienden las condiciones de crédito
para los equipos, el inventario, etc., permitirdn a la empresa generar ventas
antes de tener que pagar.

E. Instituciones de micro-financiacion.
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4.

5

éCoOmo se puede aumentar la probabilidad de obtener
un crédito? (Especialmente para empresarias, que
pueden encontrar obstaculos por cuestiones de género a
la hora de solicitar un crédito).

. Los empresarios no pueden estar seguros de que les van a dar un préstamo; sin

embargo, si se preparan bien antes de ir a la institucidn de crédito, tendran mas
probabilidades de obtenerlo.

. Las mujeres emprendedoras generalmente encuentran dificultades para acceder a

un crédito. Muchas de ellas no tienen garantias reales como tierras o bienes a su
nombre, por lo tanto carecen de activos colaterales para respaldar su solicitud.
También la complejidad de los procedimientos y tramites para gestionar un
préstamo muchas veces desalientan a las mujeres con menor nivel de escolaridad.

. Algunas instituciones de financiamiento para pequefias empresas usualmente

tienen como poblacién meta a las mujeres emprendedoras. Estas tienen a
disposicién pequefios créditos para iniciar o como capital de trabajo. Las mujeres
empresarias que requieren préstamos mayores muchas veces encuentran
obstaculos para tratar con instituciones financieras formales.

¢Cuales son las cinco “C” del crédito?

A. Un funcionario bancario u oficial de préstamos tendra en cuenta las cinco “C”
del crédito cuando evalle a un solicitante:

diCaracter. Se estudiarad la actitud del solicitante con respecto al crédito,
considerando sus antecedentes en materia de cumplimiento de
obligaciones financieras.

#iCapacidad. Se analizaran los ingresos del solicitante para determinar su
capacidad de reembolso del préstamo.

dCapital. Se examinard el dinero que el empresario invierte en su
negocio, ya que es un indicativo de cuanto arriesgaria en un eventual
fracaso del negocio.

diCondiciones. Las condiciones econdmicas de la comunidad, el estado y la
regidon afectaran la disponibilidad del préstamo.

@iColateral. Se valorara si el empresario cuenta con garantias adicionales,
por si acaso el empresario incurre en falta de pago del préstamo, tales
como bienes muebles o inmuebles, inventarios y equipo, para garantizar
el crédito.

B. Los eventuales propietarios de una empresa deben demostrar a los posibles
prestamistas que tienen una estrategia comercial o plan de accidon que los
conducira al éxito.

C. El prestamista querrd estar seguro de que el futuro propietario de la
empresa tendra suficiente experiencia y conocimientos en el area de
negocios propuesta.

D. Ya sea para aumentar el capital propio o para obtener una financiacion de un
crédito, siempre se debe contar con un plan de negocios realista y bien
fundamentado.
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6.

E.

Se deberia proporcionar a las emprendedoras la informacién necesaria,
contactos, y herramientas para facilitar su acceso al crédito.

¢Como se utilizara el capital?

Lo primero que hay que hacer cuando se financia un negocio es determinar cuales
son las necesidades concretas en materia de dinero. Para determinar su necesidad
monetaria, deberd estudiar tres grupos de costos y gastos: costos de iniciacién,
gastos operativos y gastos personales.

A. Costos de iniciacion: gastos Unicos que se dan al empezar con la empresa.

Una vez que esté en funcionamiento, probablemente no tendra mas este tipo
de gastos. Podemos citar los siguientes ejemplos de costos de iniciacion:

#l equipos y elementos de instalacion
inventario inicial
depdsitos para el alquiler y los servicios

licencias y permisos comerciales

B &5 5 5

ciertas tasas establecidas por ley vy,
gl publicidad de la apertura oficial.

Por ejemplo, si abre un restaurante tendra varios gastos iniciales, tales como
mesas y sillas, hornos y freidoras, los ingredientes de los platos del mend,
vajilla, cubiertos, etc. También tendra que comprar o alquilar un local, pagar
la licencia comercial y el permiso del restaurante, asi como también imprimir
el menu.

B. Gastos operativos: hasta que no haya suficientes ganancias para mantener el

negocio, se necesitara dinero para los gastos operativos. Entre ellos, podemos
citar el inventario, las provisiones, la publicidad, los impuestos, los salarios,
las reparaciones y la depreciacién de los equipos, el seguro, el alquiler y los
servicios mensuales.

Una vez abierto el restaurante, tendra gastos operativos regulares. Siempre
tendrd que comprar comida, pagarle a los cocineros y a los camareros, pagar
los impuestos de ventas, pagar el alquiler mensual y mucho mas. Es
importante determinar cuanto dinero necesita cada mes para el funcionamiento
del negocio.

Gastos personales: es decir, los gastos que tiene para vivir.

Necesita dinero para gastos personales tales como el pago del alquiler o la
hipoteca, la comida, el transporte, el seguro, la vestimenta, los servicios, el
médico y el entretenimiento.

Varias empresas incipientes no seran rentables de inmediato; es posible que el
negocio tarde de uno a tres afos en ser estable y rentable. Es por ello que
debe planificar todos sus gastos. Algunas personas prefieren crear la empresa
cuando todavia tienen otro empleo o pueden contar con los ingresos de un
conyuge que tiene un trabajo remunerado. Esto ayuda a limitar la cantidad de
dinero necesaria para financiar la empresa.
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Estudio de caso

Elena recién ha finalizado su formacidén en un instituto técnico y estd bastante calificada
en el uso y la aplicacion de la informatica. Quiere establecer un cibercafé cerca del
instituto, donde los alumnos podrian reunirse, socializar y utilizar las cinco computadoras
gue espera comprar. Probablemente necesitard pedir prestado capital para iniciar su
empresa. Si fueras ella, écOmo responderias a las siguientes preguntas sobre cémo
obtener capital?

1. ¢Cudnto cuestan las cinco computadoras para el cibercafé?

2. ¢Podras obtener un crédito en la tienda donde compres las computadoras?
3. ¢D6nde puedes conseguir:

(@) écapital social?
(b) éfinanciacién de una deuda?

4. Si tienes que dirigirte a un banco para pedir un préstamo, ¢como puede aumentar tu
probabilidad de obtenerlo?

5. éCuanto dinero necesitas para financiar un cibercafé?
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MODULO 7: éComo opero una empresa?

Objetivo General:

&l Identificar las diversas técnicas que intervienen en
la gestion de una empresa.

Contenidos:
1. Contratacion y gestién de personas
Gestion del tiempo

Gestion de ventas

Seleccién de proveedores
La tecnologia en las pequenas empresas
Conocer los costos de una empresa

Gestion del dinero

® N o U A W N

Uso de estados financieros
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Conozca de empresa Libro de actividades del estudiante

MODULO 7: Tema 1
EJERCICIO 1

Contratacion de un nuevo empleado

José Garcia habia llevado adelante su estacidon de servicio durante veinte afos.
Siempre hacia todo él mismo: servia la gasolina, reparaba motores, llevaba la
contabilidad, arreglaba cubiertas, conducia la gria remolque y limpiaba los pisos. Era
un tipo amigable, muy trabajador y siempre ha mantenido un trato cordial con sus
clientes. Su empresa habia crecido con los anos. De hecho, como el negocio iba tan
bien, empezd a darse cuenta de que ya no podia hacer todo él solo. Entonces decidio
contratar a un ayudante. No era una decision facil, ya que se habia acostumbrado a
trabajar solo durante todos estos afos. Sabia de los problemas que habian tenido
otras pequefias empresas de la zona para conseguir y mantener buenos empleados.
Pero José pensd que si realizaba el proceso de contratacion de la manera correcta, no
tendria los problemas que habian tenido las otras empresas. Pensé lo siguiente:

“En realidad, tengo dos problemas. Uno es encontrar a la persona adecuada, y el
otro es mantenerla una vez que esté capacitada. Es facil perder un buen empleado.
Quizds otros empresarios intenten llevarselo cuando esté formado. Para
asegurarme de conseguir a la persona adecuada, haré lo siguiente:

1. Pensaré en qué trabajo quiero que haga mi ayudante y qué trabajo quiero
seguir haciendo yo mismo.

2. Escribiré todas las tareas que tendrd que hacer el nuevo empleado. Describiré
el trabajo detalladamente para que sepa exactamente qué espero que haga.

3. Pondré por escrito el tipo de persona que estoy buscando. No quiero que
cualguiera piense que estd calificado para el puesto. Mi empresa es
importante. Quiero a alguien que esté familiarizado con el negocio de las
estaciones de servicio y que sepa tratar con los clientes, de modo que éstos
queden satisfechos.

4. Luego de hacer esto, publicaré un aviso y haré correr la voz de que estoy
necesitando un ayudante. Puedo colocar anuncios por el pueblo e ir a la
ciudad vecina a publicar uno en el periddico. Cuanta mas gente se presente,
mas probabilidades tendré de encontrar a la persona adecuada para el
puesto.

He aqui el anuncio de José:

SE NECESITA:
Ayudante para estacion de servicio

Buena oportunidad de trabajo para persona cuidadosa, ordenada
honesta y confiable.
Indispensable experiencia previa en estaciones de servicio.
Escriba o llame a la Estacion de José, en Vista del Valle.
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5. Con la gente que se presente, procederé de la manera siguiente.

a. Leeré las cartas que reciba, y si alguna me parece correcta, le pediré a la
persona que venga a verme.

b. Entrevistaré a los que vengan directamente a la estacién de servicio. Hace
tiempo que tengo este negocio, asi que creo que soy capaz de reconocer un
buen empleado de estacion de servicio cuando lo vea. Para estar seguro, le
haré unas cuantas preguntas.

c. Si me agrada, le pediré que atienda a algunos clientes, que engrase un
motor, que cambie el aceite, que conduzca la gria remolcadora, etc. Mucha
gente te dird que sabe hacer algo, pero cuando lo intenten, no todos lo
haran bien. Esto también me dard la posibilidad de ver cuanta formacion
necesita la persona. No me importa formar a alguien, pero no puedo
pasarme un ano en eso.

6. Luego, con los postulantes que mas me convenzan, estudiaré cémo sus

calificaciones y competencias se adecuan a la descripcién del puesto, y lo verificaré.
Tendran que decirme doéonde han trabajado antes, de dénde vienen y qué
referencias tienen. Ya he visto cdmo les ha ido a algunos duefios de negocios.
Contrataron al que parecia muy bueno a primera vista, pero finalmente se dieron
cuenta de que el empleado les traia problemas. Primero verificaré si alguien conoce
al candidato (en especial su ultimo jefe) y si tiene algo que decir sobre él o ella. Iré
a ver personalmente a los antiguos jefes, porque muchos propietarios de negocios
se niegan a discutir asuntos personales por teléfono o por carta.

. Luego elegiré a la mejor persona para el trabajo. No excluiria a alguien que tuviera
una discapacidad, siempre y cuando ésta no interfiera con su rendimiento laboral ni
el trabajo afecte su condicién. Sélo necesito un empleado, entonces le ofreceré el
puesto a la persona que pienso que estd mejor calificada para realizar el trabajo.
Ofreceré un buen salario por horas. Si el postulante quiere mas, es posible que le
pague mas. Algunos duefos les pagan una bonificacion a sus empleados por cada
auto al que le engrasen el motor o le cambien el aceite. Sin embargo, esta podria
no ser una buena idea porque el empleado podria tratar de obligar a los clientes a
hacerle el servicio al coche, aunque no sea necesario. Algunos empleados pierden
muchisimos clientes de este modo.

. Si consigo un ayudante muy bueno, me aseguraré de que esté a gusto. Creo que si
soy un buen jefe, se quedara en la empresa. Para mi, un buen jefe es alguien que:

a. Entiende a la gente.

b. Controla lo necesario a sus empleados, sin estar todo el tiempo vigildandolos.

c. Da a sus empleados algo de responsabilidad.

d. Se sienta y conversa con sus empleados de vez en cuando.

e. Escucha con atencion.

f. Da un reconocimiento ante un buen trabajo.
Estoy seguro de que si hago esto, conseguiré al ayudante que estoy buscando y
podré mantenerlo en mi empresa.
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Preguntas para comentar:

1.

un

¢Qué pasos siguid José para contratar a un empleado? Haz una lista de los pasos.
Analizalos.

¢Estas de acuerdo con la idea que tiene José de lo que es un buen jefe?

¢Crees que la capacidad de gestionar personas es una habilidad importante para
empresario?

¢Qué significa el término “gestién de personal”?
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MODULO 7: Tema 1

EJERCICIO 2

Identificando las fortalezas de gestion de los
empresarios

Pon una X en la columna del numero que indique la
importancia que tiene una fortaleza para mejorar la
habilidad de gestion de un empresario.

5 = Fundamentalmente una fortaleza; 4 = Una fortaleza, en cierta medida;
3 = Ni una fortaleza ni una debilidad; 2 = Una debilidad, en cierta medida;
1 = Fundamentalmente una debilidad

Principalmente | | Principalmente ‘
fortaleza debilidad
5 4 3 2 1

1. | Disfruta trabajar con otras personas

2. | Esuna persona entusiasta y positiva

Le gusta ayudar a sus empleados a
3. | cumplir con sus metas

No se rinde ante los errores o los
4. |problemas de trabajo

Bien organizado y capaz de cumplir
5. |[con las tareas a tiempo

Comprende cabalmente los objetivos
6. |empresariales

Esta dispuesto a esforzarse lo

7. | necesario para aprender nuevas

Es capaz de darse a entender
8. |verbalmente a los demas

Confia en su capacidad para
9. |expresarse por escrito

Le gustan los retos del trabajo y
10. |[disfruta resolviendo problemas
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11.

Esta motivado para cumplir con los
objetivos laborales

Mddulo 7: ¢Cdmo opero una empresa?

12.

Escucha los comentarios y los temas
clave planteados por los empleados

13.

Puede controlar relativamente bien el
estrés y la frustracion

14.

Se adapta facilmente y puede
modificar su punto de vista en
funcién de las evidencias de cambios
en las circunstancias

15.

Es capaz de aceptar la critica sin
ponerse a la defensiva

16.

Puede criticar sin crear resentimiento
en los empleados

17.

Antes de tomar una decision,
considera sus posibles repercusiones
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EJERCICIO 3

Médulo 7: ¢Cémo opero una empresa?

MODULO 7: Tema 1

Coloca cada tipo de empresa, rellena la lista con los
cargos necesarios. Para cada cargo, indica "N" para no
calificado, "S" para semicalificado y "C" para calificado.

TIPO DE EMPRESA

Hospital

TIPO DE CALIFICACION

NO CALIFICADO - se requiere poca o
ninguna preparacion y no se requiere el
uso de maquinas.

o I

SEMICALIFICADO - se requiere cierta
formacién en el lugar de trabajo vy el
uso de herramientas y maquinas
simples.

CALIFICADO - se requiere una buena
formacion y el uso de equipo complejo.
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TIPO DE EMPRESA

Escuela

TIPO DE CALIFICACION

NO CALIFICADO - se requiere poca o
ninguna preparacion y no se requiere el
uso de maquinas.

£ I I

SEMICALIFICADO - se requiere cierta
formacién en el lugar de trabajo vy el
uso de herramientas y maquinas
simples.

CALIFICADO - se requiere una buena
formacion y el uso de equipo complejo.

TIPO DE EMPRESA

Supermercado

TIPO DE CALIFICACION

NO CALIFICADO - se requiere poca o
ninguna preparacion y no se requiere el
uso de maquinas.

HW N

SEMICALIFICADO - se requiere cierta
formacién en el lugar de trabajo vy el
uso de herramientas y maquinas
simples.

CALIFICADO - se requiere una buena
formacion y el uso de equipo complejo.

TIPO DE EMPRESA

Restaurante

TIPO DE CALIFICACION

NO CALIFICADO - se requiere poca o
ninguna preparacion y no se requiere el
uso de maquinas.

Ei I I

SEMICALIFICADO - se requiere cierta
formacién en el lugar de trabajo vy el
uso de herramientas y maquinas
simples.

CALIFICADO - se requiere una buena
formacion y el uso de equipo complejo.
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NE
/ A5 FEJERCICIO 1 MODULO 7: Tema 2
% “* ema

Analiza como utilizas tu tiempo

Usar un cuadro para administrar el tiempo y escribir alli las actividades detalladas que
hay que realizar es una manera de determinar si tus actividades son esenciales o no. En
la pagina siguiente, se da un ejemplo de un cuadro para la administracién del tiempo.
Hay espacio para 16 horas de actividades (la cantidad promedio de horas que la
mayoria de la gente esta despierta), las cuales se dividen en segmentos de 30 minutos.
Ya que la hora de comienzo de la jornada puede ser diferente entre las personas, se
deberad indicar la hora en la columna “horas”.

El cuadro provee un espacio para registrar la hora, la actividad, el objetivo y el
resultado. Cada actividad que se realiza debe tener un objetivo determinado, y su
resultado se debera anotar en la columna del mismo nombre. La cantidad de “horas” y
“resultados” en relacién con el “objetivo” daran algunas pistas sobre cuan eficaz ha sido
dedicarle tiempo a una cierta actividad. Al final de cada jornada, se deberd marcar las
actividades que no fueron esenciales, para tratar de evitarlas en el futuro.

Deberas rellenar el cuadro de administracion del tiempo para una semana, a fin de
mostrar exactamente cdmo utilizaste el tiempo en relaciéon con tus objetivos. En algunos
casos, estaras haciendo cosas que no se relacionan en absoluto con tus objetivos
principales. Sélo si eres consciente de la importancia del tiempo, podras darle un
propdsito a cada una de sus actividades. En la casilla superior del cuadro se provee
suficiente espacio para indicar la tarea principal de ese dia y la fecha. Concentrarse en
cumplir la tarea principal ayudara a obtener resultados positivos al final del dia.

Si es posible utiliza un cuadro de administracion del tiempo diariamente durante tres o
cuatro semanas, podras determinar el tiempo que dedicas a las diversas actividades, el
tipo de objetivos que estimas importantes y el resultado de dichas actividades. Es valido
incluir los fines de semana.

Se pueden realizar muchas cosas durante la semana. Los resultados que se incluyen en
el cuadro para un periodo de una semana o mas pueden ayudar a examinar actividades
pasadas y brindar una orientacion para las actividades futuras, de modo que se utilice el
tiempo de manera mas eficaz.

Los empresarios pueden perder el tiempo de distintas maneras, por ejemplo:
& conversando con gente sobre asuntos triviales que no se vinculan con el trabajo;
realizando reuniones grupales innecesarias o demasiado largas;
permitiendo demasiadas interrupciones;
siendo desorganizados;
delegando muy poco o nada;
siendo indecisos; o

B B B s 5 [

llegando tarde o ausentandose.
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EJERCICIO 1 (cont.)

Mddulo 7: ¢Cdmo opero una empresa?

MODULO 7: Tema 2

¢Como utilizas tu tiempo?

CUADRO DE ADMINISTRACION DEL TIEMPO

Tarea principal:

Fecha:
Dia:

Hora

Objetivo

Actividad

Resultado

:00

:30|

:00)|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|

:00)|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|

:00)|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|

:00|

:30|
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N
/ &) EIERCICIO 1 MODULO 7: Tema 3
»

Planificacion de las actividades de promocion

Caso 1: bazar

La temporada de ventas es lenta luego de las vacaciones, pero todavia te queda un
inventario de productos bastante extenso de la temporada anterior. Aunque eres
consciente de que esta situacién es el resultado de haber hecho demasiados pedidos de
ciertos productos, no estds listo aun para aceptar la derrota. Estas planificando hacer
una promocién especial durante las préximas cinco semanas de las mercaderias que no
has podido vender. éComo disefiarias una campafia de promocion de ventas para
aumentarlas?

Caso 2: farmacia

Tienes una farmacia pequena que funciona bastante bien, pero has notado que tu
clientela no crece. Sospechas que gran parte de su mercado en potencia esta
comprando en otra farmacia ubicada a dos cuadras de la tuya. Te das cuenta de que tu
negocio necesita tener mas clientes para aumentar las ganancias. ¢Cémo disefarias una
campafia de promocién de ventas para aumentar la cantidad de clientes que compren
regularmente en tu farmacia?

Caso 3: libreria

La libreria de la que eres propietaria, y que has heredado de su tio, ha aumentado un
poco su actividad comercial desde que la tienes a tu cargo. Sin embargo, todavia hay
algunos problemas:

1. tienes un inventario extenso que te dejé tu tio y que no se vende bien, y
2. aun debes atraer nuevos clientes si pretendes que el negocio crezca.

Dentro de tres semanas, una gran tienda de ropa se instalara en la zona y realizara un
importante evento de inauguracion. Consideras que seria un momento oportuno para
lograr que la gente se acerque también a tu libreria. é¢COmo podrias publicitar y
promocionar tu libreria de antemano, de modo de asegurarte que la gente vendra
también a tu negocio el dia de la inauguracion de la tienda? éQué incentivos especiales
puedes ofrecer durante la semana de la inauguracién?

Caso 4: tienda de reparacion de electrodomésticos

Has tenido éxito en tu negocio de reparacion de electrodomésticos pequefos (planchas,
tostadores, radios, etc.) en el barrio, pero tienes la impresion de que no estas
aprovechando la posibilidad de hacer negocios con los residentes de un pequefo pueblo
cercano. En ese pueblo no hay ninguna tienda de reparacién de electrodomésticos, por
lo tanto no existe competencia. Acabas de comprar una camioneta de segunda mano
para poder entregar los aparatos reparados y llevar herramientas para las reparaciones
que se deben hacer en el momento y en el domicilio de los clientes. Has contratado a un
empleado a tiempo parcial para quedarse en la tienda mientras te desplazas. Para
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mantener a la camioneta y al empleado, tendrds que expandir considerablemente tu
negocio. ¢Como elaborarias un plan de promocidn para atraer a mas clientes?
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i
_h/_
EJERCICIO 1

N
¢ W MODULO 7: Tema 5

Caracteristicas de una tecnologia apropiada

Para determinar si una tecnologia es apropiada para ser utilizada en una pequefia
empresa, se deben tener en cuenta una serie de caracteristicas. A continuacion se
presentan siete caracteristicas, que explican cémo la compra de un teléfono celular
aumentaria la eficacia y la eficiencia de una empresa contable que presta sus servicios
a 60 empresas locales.

1. SIMPLE. Para que una tecnologia sea considerada apropiada, debe ser facil de usar.
El usuario debe ser capaz de aplicarla sin tener que enfrentar problemas.

2. EFICACIA La eficacia de la tecnologia se juzga por su capacidad de adaptarse y
facilitar el logro de los objetivos del usuario.

3. DISPONIBILIDAD. Ciertas tecnologias pueden ser apropiadas para determinados
fines pero es posible que no estén disponibles a nivel local. Las tecnologias de la
informacidén, por ejemplo, pueden ser las mas apropiadas para ciertas tareas, pero
quizas no esta facilmente al alcance en el medio local.
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4. FLEXIBILIDAD. Al igual que los cambios que se dan en el tiempo, los requisitos de
las tecnologias también cambian. Una tecnologia apropiada debe ser lo
suficientemente flexible para adaptarse a los cambios en el futuro.

5. DURABILIDAD. La tecnologia duradera requiere menos mantenimiento vy
reparaciones.

6. EFICIENCIA. La tecnologia debe ser eficaz en la utilizacién de los recursos locales.

7. ECONOMICA. Los beneficios obtenidos de la tecnologia deben justificar sus
costos. Las ventajas generales deben ser mayores que el costo de la tecnologia.
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S
»

N
%% EJERCICIO 1 MODULO 7: Tema 6

¢ Costos directos o costos indirectos?

Coloca una D para los costos directos y una I para los
indirectos en cada ejemplo de la columna 1.

\\

Tipo de | Categoria

de costo

Salario del trabajador

Compra de herramientas manuales

Materias primas

Publicidad de la tienda

Reparacion de maquinas

Compra de productos terminados

Salario del propietario

Suministros de oficina

Mantenimiento del camidn

Honorarios del consultor por el estudio de
mercado

Pago de los intereses de un crédito (préstamo)

Ladrillos y cemento para la construccion

Gasolina para una empresa de taxis

Perfiles de aluminio para un taller metallrgico

Electrodos y gas para un taller de soldadura

Salario del vendedor de una tienda de ropa

Cuero para una fabrica de calzado
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Categoria

de costo

Botones para una sastreria

Alquiler del local comercial

Champu para una peluqueria

Seguro contra incendio

Seguro de salud para el personal de la
oficina

Promocion para la venta de un producto

Programas de computacion

Clavos para la fabricacién de muebles

Cuota del colegio para los hijos del personal

Reduccién del valor de las maquinas

Reposicidén del stock de mercaderias

Viajes al exterior para visitar clientes

Seguro del automovil

Repuestos para un taller mecanico

Artefactos eléctricos para una empresa de
construccién

Seguridad social para operarios de
maquinaria

Fertilizante para un negocio de explotacién
agricola

Factura de la electricidad

Manuales para un curso de formacion

Facturas de agua

Bebidas para un restaurante o bar

EJERCICIO 1 (cont.) MODULO 7: Tema 6
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/\"\
>4/ @) EJERCICIO 2 MODULO 7: Tema 6
¢ {‘ ema

1.

2.

3.

Clasificacion segun categorias de costo

Utilizar el EJERCICIO 1 nuevamente y marcar los tipos de costos en la columna
"Categoria de costo" de la siguiente manera:

&1 P para los costos de personal.
&l M para los costos de material.
&1 O para otros costos.

&l C para los costos de capital.

Deberan también calcular la tasa de depreciacién y el valor de pérdida anual de:

&1 una maquina especial que cuesta 25.000 UM,
&1 una computadora que cuesta 1500 UM,
& una mini camioneta para la entrega de mercaderias que cuesta 18.000 UM.

Luego deberan elaborar un formulario de depreciacion para cada ejemplo vy

rellenarlo de la forma que corresponda.
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EJERCICIO 1

Libro de caja simple

Libro de Actividades del Estudiante

MODULO 7: Tema 7

Juan tiene una empresa desde hace tres anos. Como quiere expandir su negocio, ha
obtenido un préstamo bancario el 23 de enero. A continuacién, se incluye una lista de
las transacciones de su empresa entre el 23 de enero y el 4 de febrero. Si Juan tenia
3500 de efectivo en la empresa el 23 de enero, écuanto tendra el 4 de febrero?

Escribe los asientos: écual es el saldo escrito al 4 de febrero?

Pregunta: ipor qué es importante llevar un registro financiero por escrito?

22| Saldo al 23 de enero 3.500
23| Ingreso del efectivo del préstamo 20.500
24 :eargrgnaol contado a R. J. Pérez por el edificio y el 8.000
24 | Compra de equipos 2.875
24 | Compra de elementos de instalacion 895
25| Compra de suministros 175
25 | Compra de mercaderia 4.275
28 | Venta de mercaderia 125
28 | Compra de mercaderia 150
28 | Retiro de efectivo para uso personal 175
31| Venta de mercaderia 3.101
31| Pago de la factura de electricidad 1.500
2 | Pago al ayudante a tiempo parcial 86
2 | Venta de mercaderia 125
3| Venta de mercaderia 116
3 | Pago de reparaciones 65
4 | Compra de mercaderia 203
4 | Pago de cargos por flete 13
4 | Saldo final
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N

EJERCICIO 2 MODULO 7: Tema 7

Proyeccion de flujo de caja

Francisco quiere crear una empresa de construcciéon. La siguiente proyeccion de flujo de
caja dara informacion sobre su empresa. En primer lugar, dice cuanto dinero necesitara
para operar su negocio. A continuacién, se presenta una lista de los materiales que
necesitara:

Camidn (4 x 4) 3.700
Equipo de movimiento de tierras |1.000
Tanque de combustible de

repuesto 50
Palas (3) 230
Hacha 75
Herramientas 300
Rastrillos (2) 50
Mangueras 70
TOTAL 5.475

Ademads de los 5.475 para materiales, Francisco necesita 800 para materiales de
construccién, 1.000 para el equipamiento de oficina y 200 para los articulos de oficina.
En total, sus gastos iniciales suman 7.475.

Si preparas una proyeccion de flujo de caja, podras ver cuando recibird ingresos y su
monto. También te indicard coémo utiliza el dinero. Observa que en la siguiente
proyeccion, el flujo de caja tiene fluctuaciones estacionales muy importantes. De
noviembre a marzo ingresa una gran cantidad de efectivo. Sin embargo, en el medio
hay unos meses en los cuales no estd ganando mucho. En esos meses, hay muy pocos
ingresos y tiene que vivir con lo que ha ganado en los meses anteriores.
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Fuente de
efectivo: 2.500|3.000 |3.500|500 |[500 1.000 |1.000 |6.000|6.000|12.000(6.000 |6.000

Uso de
efectivo:

e costo de

mercaderias
vendidas 1.175(1.350(1.575|275 |275 450 450 900 [900 |1.800 |900 900
e gastos
operativos 1.443]11.555[1.668 893 [893 1.055 [1.455 |2.380/2.380|3.530 [2.180 [2.330

Total 2.61812.905(3.243|1.168|1.168 |1.505 [1.905 |3.2803.280|5.330 |3.080 |3.230

Uso total
(aumento o
reduccion) (118) |95 257 |(668) |(668) |(505) |[(905) |[2.720|2.720|6.670 |2.920 |2.770

Flujo de caja
acumulable |(118) [(23) (234 |(434) [(1.102)|(1.607)|(2.512)|208 |2.928|9.598 |12.518|15.288

¢éCuanto dinero necesita Francisco para empezar su negocio? Necesita una suma que
cubra sus costos iniciales mas una cantidad adicional para sobrevivir en los meses en
que no haya muchos ingresos.

En la proyeccion de flujo de caja anual, el punto mas bajo es el séptimo mes
(octubre), donde sus ingresos descienden a -2512. En este momento, ha pagado todas
sus cuentas, pero todavia sigue saliendo mas dinero por gastos del que entra por
ventas. Si esta situacién se prolongara, Francisco tendria que cerrar su empresa. Sin
embargo, sabe el tiempo que le llevara establecerse en el mercado y hacer crecer sus
ventas.

Algunos empresarios dirian: “parece que voy a necesitar unos 10.000 para iniciar mi
negocio, de los cuales 7500 son para costos iniciales y 2500 para cubrir los gastos que
excedan mis ingresos en octubre". Pero Francisco es mas listo; sabe que el dinero
proveniente de algunos de sus contratos no sera pagado a tiempo.

En lugar de reunir soélo "lo justo" para empezar, utiliza una buena practica que
aprendidé de su banquero: creard su empresa con una suma de dinero suficiente para
comprar el material y equipamiento inicial (7500), mas una vez y media la cantidad
gue estima necesitara para cubrir sus gastos en los primeros meses. La mitad de 2500
es 1250; 1250 mas 2500 suman un total de 3750 para los gastos operativos. En vez
de reunir “lo justo”, que probablemente seria apenas suficiente para evitar verse en
problemas, va a conseguir el dinero necesario para asegurar el éxito. Ha planificado
contar con dinero adicional para cubrir problemas inesperados si surgieran. Al hacer
esto, si necesitara reparar el camion, o si el precio del combustible aumentara, o si
algunos de sus contratos se atrasaran, seria todavia capaz de mantener su empresa.
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T4 deberas hacer lo mismo con tu empresa. Antes de buscar formas de disminuir
gastos o empezar a funcionar con menos de lo que deberia, averigua cuanto costaria
realmente operar tu empresa de la manera correcta. Recuerda, multiplica el punto
mas bajo de tu flujo de caja por 150% o incluso 200% vy veras que te acercaras mucho
de la cantidad real que terminards gastando. Esta es la cantidad de dinero REAL que
necesitas para iniciar tu empresa. Si sigues esta regla y calculas detenidamente todos
los gastos que incluira en tu proyeccién de flujo de caja, no te descapitalizaras.

La meta actual de Francisco es conseguir los 7500 que calcula necesitara para iniciar
su empresa, mas los 3750 que necesitaria para las operaciones (es decir, un total de
11.250).

Después de conversar con varios bancos, pudo obtener un crédito de tres afos por
11.250, que debera reembolsar en seis cuotas semestrales con un 5% de interés.

Si tienes en cuenta este préstamo, écomo seria la nueva proyeccion de flujo de caja de
Francisco?
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MODULO 8 éCUALES SON LOS PROXIMOS
PASOS PARA LLEGAR A SER EMPRESARIO?

OBJETIVO GENERAL:

&l Disefar planes para iniciar una empresa.

CONTENIDOS:

Preparar un plan de negocios
Como interpretar las conclusiones de un plan de negocios
Evaluacién de factores al iniciar una empresa

Fuentes de informacion y asistencia
Mantener una actitud empresarial

ar e
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MODULO 8: Tema 1

EJERCICIO :

Café del Progreso

Julia tiene 25 afos. Su madre lleva adelante un negocio exitoso de alquiler de equipo
para la construccion y su padre tiene una escuela de musica privada. En la secundaria,
Julia fue socia del Club de Naturaleza de la escuela. También fue secretaria del Club
Dindmica Empresarial que realizdé las actividades de Jévenes emprendedores en la
secundaria. A través del club, se vinculd al Café Milenio, una franquicia de puntos de
venta de comida saludable que tenia mucho éxito en la ciudad. Alli adquirié experiencia
y practicé métodos ya comprobados para llevar adelante un café, trabajando en todas
las areas y conversando con los empleados y el gerente propietario. Una vez finalizada
su tarea, se le otorgd un certificado de competencia.

Varios afos mas tarde, estudid Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)
como asignatura principal y Gestion de hoteleria como asignatura secundaria en la
universidad. Como parte de su curso de grado, Julia disefd e implementd un sistema de
TIC para hoteles pequefios durante su trabajo practico obligatorio de tres meses. Este
proyecto gand el primer premio en la categoria hoteleria y hospedaje durante la
Exposicion Nacional para Jévenes Futuros Empresarios Innovadores. Después de obtener
su titulo y trabajar por un corto tiempo en un hotel de cuatro estrellas, Julia tramitd vy
obtuvo un préstamo para gestionar el Café del Progreso, cuya puerta de acceso estaba
justo en frente a la entrada principal de la institucidén privada a la que habia asistido. El
café se extiende sobre la planta baja y el jardin de un edificio que pertenece a esta
institucién, la cual lo ha adquirido como un emprendimiento comercial para obtener
ganancias.

Julia suministrd el siguiente perfil e informacidon a partir de los registros que ha estado
leyendo sobre el café y las conversaciones que mantuvo con las personas alrededor del
café. Anteriormente, y durante alrededor de diez anos, el Café del Progreso habia estado
a cargo, mediante una autorizacidon de las autoridades locales, de una mujer que luego
establecid una empresa de procesamiento de alimentos para abastecer a los mercados
locales y que recientemente emigré al extranjero donde trasladd y expandié su negocio.

El amplisimo Café del Progreso tiene como publico objetivo a la comunidad local de
instituciones, que comprende a 3000 hombres y mujeres (personal, trabajadores y
estudiantes), asi como también a otros 3000 residentes de la ciudad, entre los que se
encuentran algunos clientes casuales y otros que trabajan en oficinas y comercios
cercanos a la institucién. El café abre a las 7 de la manana y cierra a las 8 de la noche y
atiende a un total de 900 personas por dia. Ofrece entrega inmediata a clientes
cercanos, servicio de comida para llevar y servicio directo dentro de las instalaciones
(auto-servicio y servicio con mozos). Hay otros cuatro cafés en los alrededores de esta
parte tan concurrida de la ciudad. El primer café tiende a estar muy lleno, porque no
tiene espacio suficiente. El segundo, es una franquicia internacional y tiene precios muy
altos. El tercero, estd ubicado en el tercer piso del edificio aledafio y el cuarto esta
ubicado en una calle lateral y no tiene lugar para sentarse.
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El Café del Progreso ha generado ganancias netas de 1,2 millones por afio. Las
ganancias netas promedio por mes son 100.000 después de descontar 23% de impuesto
a la renta de la ganancia bruta. Todas las ventas son Unicamente en efectivo. El costo de
los articulos y alimentos vendidos y otros gastos directos por mes representan el 50%
de las ventas, todos los gastos operativos/indirectos representan el 28%, los impuestos
a las ventas, el 5% y la ganancia bruta, el 17%. Las ventas totales por mes representan
600.000 y el costo de los articulos/alimentos vendidos es 300.000. Los otros costos
operativos incluyen 20.000 para el alquiler, 4500 para el agua, 6000 para el teléfono,
7000 para la electricidad, 5000 para el transporte, 2000 para los insumos de papeleria,
8000 para el mantenimiento y la limpieza, 4500 para los intereses del préstamo y
13.000 para otros gastos. Estas cifras son relativamente constantes para todos los
meses del afo. Habitualmente, en el café trabajan once trabajadores, incluyendo al
gerente propietario.

Hay dos cocineros (puede haber mas, dependiendo de los necesidades), un cajero, un
comprador de insumos, cuatro dependientes y dos limpiadores, todos supervisados por
Julia. Todos los empleados estan capacitados, dado que han estado trabajando en el café
desde que abrié y todos cuentan con certificados de competencia en hoteleria y
restauracién en sus dareas correspondientes. Sus jornales y salarios representan
100.000. Antes de que el café vuelva a abrir, necesita 2 millones para ser utilizados de
la siguiente manera: 300.000 para mercaderia, 550.000 para una camioneta, 250.000
para un depdsito, 180.000 para cubiertos, 300.000 para cocinas, 230.000 para muebles,
50.000 para cubrir los costos de preparacion, pre-operativos y 140.000 en efectivo. Julia
tiene ahorros que cubren la mitad de este monto. Su madre le prestara la mitad del
resto sin intereses, mientras que el banco le prestara la otra mitad a un interés del 10%
por afno.

Ademas, el café esta ubicado en las mismas instalaciones que el centro telefonico y el
cibercafé que estan a cargo del Club de Educacion Empresarial de la institucion. El Café
del Progreso ofrece bebidas sin alcohol y calientes, bocadillos frios y calientes, ensaladas
de frutas y verduras, helados y alimentos dietéticos saludables. Los precios son
aceptables dentro de las posibilidades de la clientela objetivo, lo que ha mantenido al
café durante todos sus anos de existencia. Julia pretende continuar gestionando el Café
del Progreso tal como estd ahora. Sin embargo, para atraer a mas clientes, tiene
intencion de hacer lo siguiente: confeccionar unos folletos promocionales muy atractivos,
instalar un tablero electrénico con mensajes llamativos y divertidos, poner muy buena
musica, ofrecer un servicio de entrega a clientes externos, utilizar cubiertos de calidad y
muebles cdmodos, mejorar el disefio general y la cortesia y la velocidad del servicio de
los empleados, mantener altos estdndares de higiene y limpieza en todo el lugar,
mejorar la decoracidn interior y evitar que la gente se aglomere asignando lugares bien
separados para los diferentes tipos de servicio. También desea emprender las siguientes
actividades adicionales: auspiciar la educacion de los nifios del Hogar local de nifios con
HIV/SIDA, donar a la Fundacion de adultos mayores, funcionar como tutores para
personas que deseen iniciar una empresa, asi como asistir y participar de las reuniones
del Comité de mejora del medio ambiente de la ciudad.
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A partir de la informacion presentada sobre el Café del Progreso de Julia, responde las
siguientes preguntas dentro del espacio previsto debajo de cada una.

1.

10.

11.

12.

13.

¢Qué informacién personal sobre Julia puedes obtener a partir del estudio de
caso?

¢COmo ha obtenido Julia la informacion para tomar su decisién de comenzar el
negocio del café?

éPor qué es una buena idea para Julia convertirse en trabajadora independiente
e implementar la empresa del café?

¢Puedes describir la naturaleza y la estructura del Café del Progreso a partir de
la informacién brindada?

¢Por qué Julia prefiere la ubicacién o el lugar del Café del Progreso y lo considera
una ventaja en comparacién con otros lugares?

¢Qué competencias, rasgos y experiencia de Julia indican que esta capacitada
para hacer funcionar un negocio con éxito?

¢Qué productos y servicios se venden en el café?

¢En qué medida puedes afirmar si existe una demanda de los productos vy
servicios que se venderan en el café?

¢Quiénes son los posibles clientes del Café del Progreso?

¢Cémo pretende Julia atraer a los primeros clientes al café?

¢Cuantos clientes se atenderan por dia en el café?

¢De ddénde vienen los clientes?

¢Cual es la participacion o el tamafio de mercado del Café del Progreso?
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

¢Cudles son los indicadores de que el Café del Progreso tiene oportunidades de
crecimiento?

¢Cuales son los aspectos positivos que permitirian que el Café del Progreso
tuviera mas éxito que sus competidores?

¢Cudles son las estrategias de promocion que Julia pretende utilizar para atraer
a mas clientes al café?

¢Cuantos empleados se necesitaran para gestionar el café de manera eficiente?

¢Qué tareas especificas deberd realizar cada empleado para que el café
funcione de manera apropiada?

¢Qué calificaciones poseen los empleados que indican que estan capacitados
para realizar sus tareas de manera eficiente?

¢Cémo es el organigrama del personal del Café del Progreso?

¢Qué servicios profesionales o externos utilizara Julia para colaborar en el
funcionamiento de su café?

¢éCon qué equipamiento e instalaciones cuenta el Café del Progreso que le
permiten ofrecer productos y servicios de calidad a sus clientes?

¢Cuales son los requisitos de cumplimiento del Café del Progreso para que se
gestione conforme a lo establecido por la ley?

¢Cual es el capital total que necesita Julia para establecer su café?

¢Cual es la contribucion de capital de Julia para financiar el café?

¢Qué monto de capital pretende pedir prestado?

¢Qué pruebas o documentos probatorios tiene Julia que fortalezcan sus
esfuerzos para pedir prestados los fondos que necesita?

28. ¢Qué registros e informes seran necesarios para gestionar el café?
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29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

¢Cuadles seran las ventas totales del café en un mes y en un afio?

¢Qué gastos deberan realizarse antes de que el café comience a funcionar?

¢Cuanto capital de trabajo sera necesario para gestionar el café?

¢Cual es el monto total de activo corriente requerido por el café?

¢Cual es el costo total de cada uno de los siguientes pagos que debe realizar el
café?
Mercaderia (articulos y alimentos)

Trabajo (todos los otros empleados)

Gastos indirectos (alquiler, electricidad, etc.)

éCudles seran las ventas y los costos del Café del Progreso en el primer afio?
Presentar la prevision de ventas y costos del Café del Progreso para el primer
afo.

éCuanto dinero en efectivo tendra el Café del Progreso al finalizar el primer ano?
Presentar el flujo de caja previsto para el Café del Progreso para el primer ano.

¢Qué ganancia obtendra Julia al finalizar el primer afo? Presentar el estado de
resultados previsto para el Café del Progreso para el primer afio.

éCudl serd el valor neto del Café del Progreso al finalizar el primer afio?
Presentar el balance general previsto para el Café del Progreso para el primer
afo.

¢Cudl es la ganancia bruta/margen de contribucion del Café del Progreso en
porcentajes?

¢Cuales son los aspectos que indican que Julia es una empresaria socialmente
responsable que devuelve parte de su riqueza a la sociedad?
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MODULO 8: Tema 5

=

/
y, EJERCICIO 1

Lee los siguientes poemas, Ay B a un
companero, quien luego te los leera a ti.
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EJERCICIO 2

¢, Confias eri mismc?

Este cuestionario puede ser muy importante. Deberia ayudarte a pensar cuanto confias en ti
mismo. Es posible que no estés seguro de cdmo contestar algunas de estas preguntas, pero has el
esfuerzo por decidir con cual respuesta te identificas mds. Si no has experimentado alguna de las

situaciones, piensa como crees que actuarias.

Libro de actividades del alumno

MODULO 8: Tema 5

7

SI

NO

¢Eres olvidadizo?

¢Te cambia el humor sin saber por qué?

¢Te parece que la mayoria de las personas son aburridas?

= | 2| b =

¢Te sucede a menudo que las cosas no salen bien sin que
tengas la culpa?

ul

¢Te parece que muchas veces las cosas no te salen bien?

2

¢Algunas veces te sientes tan desanimado que pareceria que no
eres capaz de hacer las cosas bien?

¢Te resulta dificil hablar en publico?

CR

¢Normalmente controlas tu caracter?

¢Con frecuencia te sientes muy triste o deprimido?

10.

¢Eres muy sensible?

11.

¢Dirias que eres timido?

12.

¢Te unes a un grupo de personas desconocidas con gusto?

13.

¢Te falta confianza en ti mismo?

14.

¢Dirias que a menudo eres gruion?

15.

¢Te cansas rapido de trabajar?

16.

¢Crees que la gente encuentra mas defectos en ti que los que
en realidad te mereces?

17.

¢Tienes dificultades para decidir qué hacer luego?

18.

¢Te preocupas por posibles errores?

19.

¢Haces planes que después no llevas a cabo?

20.

¢Te parece que en general eres menos atractivo que otras
personas de tu mismo sexo?

21.

¢Eres muy susceptible a muchas cosas?

22.

¢Lloras con facilidad?

23.

¢Te parece que eres una persona nerviosa?

24,

¢Te resulta dificil hacer amigos?

25.

¢ Te desanimas con facilidad?

26.

¢Te sientes decaido con frecuencia?

27.

¢En general el futuro te sonrie?
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MODULO 8: Tema 5

EJERCICIO 3

Justifica cada una de las siguientes afirmaciones en el
espacio en blanco.

AFIRMACION: Estoy seguro de mi mismo y de lo que puedo hacer.

PORQUE:

AFIRMACION: Estoy contento conmigo mismo y con los demas.

PORQUE:

AFIRMACION: Defiendo con valor mis creencias.

PORQUE:

AFIRMACION: Me llevo bien con otros.

PORQUE:
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GLOSARIO

Libro de actividades del alumno

Accionista

Activo corriente

Activo fijo

Activo

Amparo tributario

Aval

Balance de situacion

Caja chica

Capital propio

Ciclo de vida
del producto

Comercializacion
o marketing

Es la persona (= legal o fisica) que es propietaria de
una porcién de las acciones de una empresa o una
compafiia.

Es el efectivo y cualquier otra cosa que pueda ser
convertida en efectivo en un plazo de doce meses (por
ejemplo: el efectivo, las cuentas bancarias, las =2
cuentas por cobrar y el = inventario).

Son los elementos que no pueden transformarse en
dinero facilmente (en un plazo de doce meses). Son los
articulos que la empresa ha adquirido para ser
utilizados a largo plazo. Incluyen, por ejemplo, el
terreno, los edificios, la maquinaria, el = equipamiento
y los vehiculos.

Los recursos econdmicos que son propiedad de una
empresa, por ejemplo el = efectivo, el
=>equipamiento, los edificios y el = inventario. Se
divide en = activo corriente y = activo fijo

Toda técnica que permita reducir o evitar
responsabilidades impositivas.

Un activo (por ejemplo, un automovil o un inmueble)
gue avala el reembolso de un préstamo. El prestatario
arriesga la pérdida del activo si no se paga el
préstamo de acuerdo con los términos que figuran en
el contrato de préstamo.

Es un = estado financiero que indica lo que la empresa
posee y lo que debe en cualquier fecha de la vida del
negocio.

Una pequefa cantidad de = efectivo que se encuentra
a mano en una empresa para gastos imprevistos.

Dinero que el propietario invierte en el negocio.

Una teoria de comercializacion segun la cual los

productos o marcas siguen una secuencia de etapas
gue incluye: la presentacién, el crecimiento, la
madurez y el declive de ventas.

Los procesos comerciales que intervienen en la
promocion, la venta y la distribucién de un producto o
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Competencia

Competidor

Competidores directos

Competidores indirectos

Concepto de marketing

Conocimiento

Consumidor

Cooperativa

Costos de iniciacion

Costos directos

Costos generales

Costos indirectos

Libro de actividades del alumno

servicio para satisfacer a los clientes.

Hace que el mercado sea mas eficiente. Fomenta la
oferta de articulos de mejor calidad a un precio mas
bajo.

Una empresa que vende y compra bienes y servicios
en el mismo = mercado que otro participante.
Comparar = competidores directos con =
competidores indirectos.

Una empresa que vende y compra bienes y servicios
en el mismo mercado que el de la suya.

Una empresa que ofrece productos y/o servicios que, si
bien no son iguales a los que ofrece otra empresa,
podrian sustituirlos. (Por ejemplo, un productor de
jugo de naranja frente a un productor de jugo de
manzana; cursos de gimnasia frente a videos o libros
de gimnasia).

Un concepto de marketing lleva al propietario de una
empresa a concentrar sus esfuerzos en la
identificacion, la satisfaccion y el seguimiento de las
necesidades del cliente, a cambio de una = ganancia.

Consiste en un conjunto de informacidon guardado que
puede ser recuperado en un momento apropiado.

Una persona que compra bienes o servicios para
satisfacer sus necesidades y no para revenderlos.

Es un grupo de personas que operan un negocio a
través de una organizacion de propiedad comun y de
administracion democréatica.

Los gastos que se dan Unicamente al iniciar una
empresa. Una vez que esté en funcionamiento,
probablemente no tendra mas este tipo de gastos.

Todos los costos que se relacionan directamente con
los productos o servicios que su empresa fabrica o
vende o con su produccidon. Hay dos tipos de costos
directos: los costos materiales directos y los costos
directos de mano de obra.

= Costos indirectos

Cualquier otro costo, excepto los = costos directos del
funcionamiento de su empresa. En general no se
relacionan directamente con ningun producto o servicio
en particular. A veces se denominan costos generales o
gastos.
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Costos

Creatividad

Crédito

Cuentas por cobrar

Cuentas por pagar

Libro de actividades del alumno

Todo el dinero que gasta una empresa para elaborar y
vender sus productos y servicios. Se pueden dividir en
= costos directos y =» costos indirectos.

Es la capacidad de disefar, dar forma, fabricar o hacer
algo de una manera nueva o diferente.

Otro término para designar una deuda. Es una
promesa de pago a futuro, a fin de poder comprar o
pedir prestado en el presente. Se les otorga un crédito
a los clientes cuando se les permite comprar bajo la
promesa de pagar ulteriormente. Un banco da un
crédito cuando presta dinero.

Dinero que los clientes deben a una empresa por los
productos y servicios que han obtenido a crédito.

Cantidad de dinero que una empresa debe por los
bienes y servicios que ha recibido; cualquier deuda
pendiente de la empresa.

Declaracion de impuestosEs el formulario que completa quien paga impuestos y

Descentralizacion
de la empresa

Deuda

Diversificacion
del negocio

Economia de escala

Efectivo

Empleo por cuenta
propia o independiente

Empresa

gue indica sus ingresos y otra informacién impositiva.

Diseminar el poder desde el centro hacia las

sucursales a nivel local; por ejemplo, una empresa
que abre varias subsidiarias.

= Crédito

Comenzar a ofrecer mas variedad de bienes o
servicios; por ejemplo, una libreria que sélo vendia
libros y que empieza a vender periddicos y revistas.

Es una situacién donde el costo de producir una unidad
de un bien o servicio disminuye a medida que la
produccidon aumenta. Suele ocurrir en las industrias
gue tienen costos iniciales/fijos elevados, los cuales se
distribuyen entre una gran cantidad de unidades de
produccion (por ejemplo, la produccion de automdviles,
equipos electrénicos, etc.)

Dinero

Es una actividad en la que los individuos crean sus
propias oportunidades de empleo mediante la creacion
de una empresa unipersonal.

En sentido amplio, una empresa es cualquier idea
identificada que se traduce en una actividad planificada
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Empresario

Empresas comerciales

Equipamiento

Estado financiero

Estados de ingresos

Estrategia de marketing

Estudio de mercado

Exceso de produccion

Factibilidad

Factura

Financiacion de un
crédito

Financiacion de una
deuda

Libro de actividades del alumno
satisfactoriamente. En sentido
refiere a un emprendimiento comercial o

e implementada
estricto,
negocio.

Alguien que organiza y gestiona un emprendimiento
comercial y asume el riesgo de llevarlo adelante.
Emprendimientos  comerciales brindan =
ganancias y recompensas.

que

Toda la maquinaria, herramientas, accesorios de taller,
mobiliario de oficina, etc. que necesita una empresa.
Suele ser caro y se espera que tenga una vida Uutil
extensa.

Un informe escrito que describe de manera cuantitativa
la situacion financiera de una empresa. Se compone de
un = estado de ingresos y un = balance general.

Son los estados que enumeran los ingresos por ventas,
los costos de las ventas y los = gastos generales,
generando una = cifra de ganancia o pérdida mensual.

Significa individualizar grupos de clientes (objetivos de
mercado), a los cuales la pequefia empresa puede
atender mejor que sus principales competidores, y
adaptar sus ofertas de producto, precios, distribucién,
esfuerzos de promocion y servicios a ese segmento de
mercado en particular (gestionar la = mezcla de
marketing).

Encuestas que se llevan a cabo para determinar el
costo de un negocio, la presencia de competidores, el
potencial de ventas, las preferencias de los posibles
clientes, la situacién econdémica, etc.

Oferta de demasiados productos en relacion a la
demanda.

La prueba de que una = idea empresarial es capaz de
generar una = ganancia.

Un documento que indica que ha pagado por los bienes
o el material que ha recibido. Enumera el detalle de lo

que ha comprado e indica lo que debe pagar, cuando lo
debe pagar, a quién y como.

Pedir prestado el capital necesario.

Pedir prestado el capital necesario.
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Flujo de caja

Franquicia

Ganancia bruta

Ganancia neta

Ganancia sobre
la inversion

Ganancias

Garante

Garantia

Gastos operativos

Gastos
Gestion

Gestion de personal

Gestion del tiempo

Libro de actividades del alumno

El movimiento de ingreso y egreso de dinero de una
empresa durante un periodo de tiempo.

Es un acuerdo por el cual el fabricante o el Unico
distribuidor de una marca comercial, producto o
servicio otorga derechos exclusivos para que sean
distribuidos localmente a minoristas independientes, a
cambio del pago de derechos y la voluntad de
ajustarse a los procedimientos operativos establecidos.

Se calcula restando el costo de las mercaderias
vendidas a las ventas.

Es la cantidad remanente una vez que se resten los
gastos a la = ganancia bruta. Esta cifra indica si se
esta operando a = ganancia o a pérdida.

Compara la cantidad de ingresos obtenidos a
partir de una inversion (ganancia neta) de un
proyecto con sus costos totales; habitualmente
se expresa en porcentajes.

Dinero, que se obtiene mediante la comercializaciéon o
el negocio, especialmente después de pagar los costos
de produccion y vender los bienes y servicios. Es un
incentivo por asumir un riesgo. Las ganancias se
utilizan para dos cosas: se retornan a los propietarios y
se vuelcan nuevamente a la empresa para actualizarla.

Una persona que acepta formalmente la
responsabilidad en un préstamo. Si el prestatario no
paga segun las condiciones del contrato de préstamo,
el garante tendra que hacerlo.

=>Aval

Costos de funcionamiento. Entre ellos, podemos citar el
inventario, las provisiones, la publicidad, la ndmina, los
impuestos, las reparaciones y los equipos, el seguro, el
alquiler y los servicios mensuales.

Todos los = costos de operar el negocio.
Dirigir y controlar los negocios de una empresa.

Es la tarea de gestién mediante la cual se gestionan los
recursos humanos. Gestionar personal es el proceso de
asegurar que los empleados sean lo mas productivos
posibles.

Ensefia técnicas que tienen como objetivo aumentar la

eficacia de una persona para realizar aquello que es
116



Conozca de empresa

Habilidad

Idea empresarial

Infraestructura

Ingresos

Innovacion

Insumos

Inventario

Inversor

Liberalizacion

Libro mayor

Lluvia de ideas

Libro de actividades del alumno
necesario hacer. Incluye la percepcién del tiempo como
un activo valioso y su estructuracion sistematica para
conservar los recursos y optimizar la productividad.

Es la capacidad de aplicar el conocimiento.

Es la respuesta de una persona, un grupo de personas
0 una organizacion para resolver un determinado
problema o para atender las necesidades que se
perciben en el entorno (mercado, comunidad, etc.).

Las instalaciones y servicios basicos que permiten el
funcionamiento de la empresa, por ejemplo, el sistema
de transporte y comunicaciones, el suministro de agua
y electricidad y las instituciones publicas (por ejemplo,
escuelas y hospitales).

Los ingresos son las ganancias de una compaiia antes
de descontar los costos o gastos (a menudo se utiliza
como un equivalente de volumen de ventas).

Es la introduccién de una idea nueva en el mercado, en
la forma de un producto o servicio nuevo 0 una mejora
en la organizacion o los procesos.

Algo que se pone en un sistema, como por ejemplo
recursos, a fin de obtener un resultado.

Todas las materias primas y los articulos en venta o en
proceso de terminacién para ser vendidos (en sentido
estricto: todos los articulos que estan a la venta).

Alguien que compromete capital para obtener
ganancias econdmicas.

En economia, la liberalizacidon refiere a la apertura de
los mercados, o a la supresion de las restricciones de
entrada al mismo.

Se utiliza para registrar las transacciones financieras
que repercuten en el & balance general.

Es una técnica para resolver problemas de manera
creativa, asi como también para generar ideas. Su
objetivo es generar cuantas mas ideas sea posible.

Margen de contribucion Las 3 ganancias menos todos los costos de =

Mercado

produccion (de un bien o servicio) que varian con
respecto a la cantidad de productos.

El mercado de una empresa esta constituido por todas
las personas que se encuentran en un area geografica
determinada y que necesitan un producto o servicio en
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Mezcla de mercadeo

Monopolio

Nomina

Nota de entrega

Objetivos de mercadeo

Oferta y demanda

Oportunidad de negocio

Pasivo a largo plazo

Pasivo corriente

Pasivo
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particular, el cual desean y pueden comprar.

Se utiliza para describir el modo en que los
empresarios combinan las siguientes cuatro areas para
crear un programa de marketing general. Productos y
servicios, promocioén, distribucion y precio.

En sentido estricto, es una situacién en la que hay un
solo vendedor de un producto o servicio en un mercado
(lo que significa un control total sobre el precio), pero
también se emplea para sugerir cualquier situacién en
donde una empresa tenga un poder considerable en un
determinado mercado.

2> Registros que detallan los salarios, los jornales, las
prestaciones y las deducciones de cada empleado para
un periodo especifico.

Un documento que el & proveedor envia junto con la
entrega de un pedido. Enumera el tipo y la cantidad de
mercaderias entregadas. En general, el proveedor le
pedird que firme el nota de entrega como prueba de
gue ha recibido las mercaderias detalladas.

Concentrar los esfuerzos de = mercadeo en uno o dos
segmentos de mercado clave.

La interaccion de consumistas y productores que
establecen un precio de equilibrio. Los precios pueden
cambiar debido a diferentes condiciones para
consumistas y productores.

Puede definirse como una idea o una propuesta de
inversion atractiva que ofrece la posibilidad de obtener
una ganancia econémica a la persona que asume el
riesgo. Los requisitos del cliente determinan dichas
oportunidades y llevan al desarrollo de un producto o
servicio que crea valor agregado para sus
compradores y usuarios finales.

Cualquier deuda que no puede pagarse en doce meses,
por ejemplo una hipoteca.

Es todo lo que deba y tenga que pagar utilizando un
activo corriente. Suelen ser elementos que deben
pagarse en un plazo de doce meses e incluyen, por
ejemplo, los impuestos, los préstamos y las cuentas
que se deben a los acreedores.

Una obligacién de pagar dinero a una contraparte.
Puede incluir todo lo que deba la empresa (por
ejemplo, préstamos, notas de crédito, impuestos e
hipotecas). = pasivo corriente, = pasivo a largo plazo
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Pedido

Persona juridica

PNB per capita

Prestaciones sociales
complementarias

Presupuesto

Produccion

Productividad

Producto Nacional Bruto

Proveedor

Proyeccion de
flujo de caja

Rasgos personales

Recibo

Registro
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Una solicitud a un vendedor para el suministro de
ciertos bienes. Puede realizar su pedido haciendo una
visita, llamando por teléfono o escribiendo al =>
proveedor.

Una persona o grupo que esta autorizado por la ley
para entablar un procedimiento judicial. Pueden ser
personas fisicas o entidades (por ejemplo, sociedades
anénimas).

El total del & Producto Nacional Bruto dividido entre la
poblacion de un pais.

Beneficios que se brindan al empleado ademas del
salario (por ejemplo, vacaciones, licencia por
enfermedad, seguros).

Una respuesta a una = solicitud de informacién en la
que un => proveedor realiza una oferta para vender
determinados bienes. En un presupuesto, el proveedor
brinda informacion detallada sobre el tipo de bienes, el
precio, el pago, la entrega y otras condiciones.

Los resultados de la operacion de cualquier sistema.

Es la cantidad de = produccidon producida en una
unidad de insumos. Indica el grado en que se
aprovechan los recursos. Aumentar la productividad
significa producir mas con menos.

La cantidad total de = produccidén nacional de bienes y
servicios.

Cualquier persona o empresa que vende bienes o
servicios a otras empresas.

Es un prondstico que indica el dinero que
probablemente ingrese y egrese de la empresa
durante un periodo de tiempo en el futuro.

Son las cualidades o caracteristicas peculiares que
constituyen la individualidad personal.

Prueba escrita de que ha pagado por los bienes o
servicios que ha adquirido. El vendedor firma el recibo
y se lo entrega.

Un libro u otro documento con informacién organizada
por escrito sobre la empresa.
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Responsabilidad

Saldo de caja

Servicio
Sociedad de

responsabilidad limitada

Solicitud de informacion

Subcontratista

Supervision

Tipos de empresas
no comerciales

Valor neto
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La condicién de estar obligado por la ley y de ser
responsable juridicamente.

La cantidad de efectivo que posee la empresa en una
determinada fecha.

En economia y marketing, un servicio es un
equivalente no material de bienes. Por ejemplo: corte
de pelo, limpieza, desarrollo de sitios web.

Es una empresa registrada conforme a la ley, integrada
por accionistas y gobernada por estatutos y leyes.
Tiene  facultades para realizar  transacciones
comerciales de la misma manera que una sola persona.

Formular preguntas al & proveedor para averiguar el
tipo de mercaderias, precios, formas de pago,
modalidades de entrega y otras condiciones que pueda
ofrecer. La respuesta a una solicitud de informacion es
un => presupuesto.

Es el individuo o empresa que firma un contrato para
realizar parte o todas las obligaciones de un contrato
con otro. El incentivo de contratar subcontratistas es
reducir los costos del contratista principal al tiempo
que se recibe el mismo servicio o mejor que el que
podria haber proporcionado el contratista principal.

Cuando alguien observa a una persona o actividad y se
asegura de que todo se realiza de manera correcta,
segura, etc.

Las empresas no comerciales no proporcionan =
ganancias como recompensa, sino otros tipos de
recompensas que podrian ser tanto fisicas como
psicoldgicas.

Es lo que es efectivamente propiedad de la empresa
luego de deducir el = pasivo. Representa la inversion
inicial de los empresarios y las ganancias retenidas.
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