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PROLOGO

Segtin las evidencias disponibles, el sector plblico y la gran empresa en la regién
muestran desde hace algunos aios claras insuficiencias para crear nuevos puestos de
trabajo en funcion a las necesidades de empleos productivos y fructiferos. Queda
entonces claro que la mayoria de los trabajos futuros vienen siendo creados por las
pequeiasy microempresas.

Sin embargo los y las empresarios/as polenciales que requieren iniciar una pequefia o
microempresa, no estan capacitados en la conduccién de negocios. Adicionalmente, en
el mercada de servicios de desarrollo empresarial son escasas las publicaciones para el
aprendizaje de las deslrezas que requiere €l manejo de los negocios, que sean
suficientemente sencillas y practicas para asistir a estos futuros empresarios, sobre todo
si se frata de su primer intento. Por ello, este conjunto de instrumentos de educacion
empresarial denominado Inicie Su Negocio (ISUN) ha sido elaborado con el proposito
de llenar este vacio,

Laidea fundameantal de los instrumentos ISUN es que existe una secuencia de pasos
indispensables que el/la empresario/a debe seguir en el proceso de iniciar un pequefio
negocio o empresa. Siguiendo estos pasos, ellla empresario/a podra utilizar al maximo
las potencialidades de Iniciar un negocio viable y sostenible a pequeiia escala.

En esta oportunidad, los materiales que se presentan se componen de un manual de
contenidos, un cuaderno de trabajo, y una guia para elaborar un plan de negocio,
que seran utilizados por los futuros empresarios durante un proceso de capacitacion
especifico para el uso de estos materiales (Seminarios de Formacidon de Empresarios).
Adicionalmente, se ofrece también una guia del capacitador, la cual, junto a un juego
de negocios, conforman las herramienlas basicas que los y las capacitadores/as
calificados/as aprenden a usar durante eventos especiales (Seminarios de Formacion de
Capacitadores) donde adquieren los conocimientos necesarios para facilitar los
procesos de capacitacién ISUN a empresarios. El juego de negocios es una herramienta
efecliva y dinamica de aprendizaje que aporta vivencialmente, puntos de aprendizaje en
el programa de capacitacion.

El ISUN forma parte del programa INICIE /| MEJORE SU NEGOCIO (IMESUN) de la OIT,
que estd conformade por un conjunto de metodologias de capacitacion
interrelacionadas, y por materiales de soporte dirigidos a desarrollar capacidades para la
formulacion de proyectos empresariales y la gestion de pequefias empresas. Estas
metodologias son aplicadas en procesos de capacitacion a empresarios que se diseian
en base a la demanda especifica de los grupos participantes. El programa IMESUN
proporciona a las personas e instituciones interesadas en la educacion empresarial una
serie de materiales integrales, orientados a diferentes segmentos del seclor de la
pequefna empresa con €l propdsito de desarrollar acciones de capacitacion, asesoria,
monitoreo, evaluacion y creacion de redes. En mas de 80 paises, las instituciones para el
desarrollo de pequefias y microempresas y proveedores privados de capacitacion han
implementado esle programa.

El programa IMESUN fue disefiado para proporcionar un método sostenible y rentable
para formar capacidades de Implementacion de practicas exitosas de gestion
empresarial a grandes nimeros de empresarios de pequefas y microempresas que les
permitan alcanzar la rentabilidad y el crecimiento de sus negocios en un ambiente
competitivo. Progresivamente, el programa IMESUN estara incluyendo principios de
responsabilidad social en el desarrollo de capacidadas para el manejo de los negacios,
contribuyendo de ese modo, al alcance de los objetivos del Trabajo Decente, en acuerdo
alos valores principales de la OIT.



El crédito de la versién original es de Geoffrey Meredith, Douglas Stevenson, Hakan
Jarskog, Barbara Murray y Ulf Kallstig, quienes prepararon la edicién en Harare,
Zimbabwe, donde funciona uno de los proyectos de cooperacion de la OIT mas exitosos
de IMESUN; y se agradece a Klaus Haftendorn, IFP SEED, quien aporté informacion a
esta nueva edicion.

Esta version castellana tomé como base la primera traduccion de la version preliminar en
inglés realizada en 1997 por Carlos Vera Tudela y Antonio Santillana. Hablendo
aparecido una nueva Intemnational Edition del ISUN, publicada en 2002, se ha ajustado la
traduccion al nuevo texto. Ese trabajo corrid a cargo de Carmen Gutierrez, con el aporte
de Juan Marcenaro en la edicion de la guia del capacitador.

Para mayor informacién sobre como la OIT ha realizado la adaptacion de estos
instrumentos metodologicos y del programa IMESUN en general, se pueden contactar
directamente con la oficina de la OIT para América Latina y el Caribe, ubicada en Las
Flores 275, San lsidro Lima-Peri (correo electrénico: oit@oit.org.pe y sitio Web
www.oitandina.org.pe) o al Programa Infocus para la Intensificacion del Empleo por el
Desarrollo de la Pequefia Empresa (SEED), Oficina Internacional del Trabajo, CH-1211

Ginebra 22, Suiza (correo electronico ifpseed@ilo.org, website: http://www.ilo.org/seed).

Ricardo Hernandez Pulido

Director

Oficina Subregional para los Paises Andinos
Oficina Internacional del Trabajo, OIT
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¢ Coémo esta organizado este manual?

El programa Inicie su Negocio (ISUN) esta disefiado para ayudar a la gente que desea
i‘;m;csi:;:un pequefio negocio propio. Este programa considera el desarrolio de nueve
Paso 1ISUN Autoevaluacion como empresario.
Paso2ISUN Desarrollo de suidea de negocio.
Paso3ISUN Evaluacion de su mercado y desarrollo de un plan de mercadeo.
Paso4 ISUN  Organizacion de su negocio.
Paso5ISUN  Costeo de sus productos o servicios.
Paso6ISUN Estimacion de su capital inicial.

Paso7ISUN Realizacion de planes financieros.

PasoBISUN Conocimiento de sus responsabilidades y seleccion de una forma
legal de sunegocio.

Paso8ISUN Evaluacion de suinformacion y realizacién de un plan de accion.

Estos 9 pasos ISUN introducirdn nuevas capacidades importantes y le ayudaré a
recolectar la informacion que necesita para planificar su nuevo negocio.

ZAquienes esta dirigido este Manual?

Antes de iniciar el programa ISUN, ya debe tener una idea para un nuevo negocio.
Mientras trabaje el manual ISUN y el cuaderno de trabajo, utilizaré su idea de negocio
para elaborar los planes y desarrollar un Estudio de Factibilidad para su propuesta de
negocio. Luego, puede decidir si, y coémo, realmente puede iniciar el negocio.

Todo negocio es diferente, por lo tanto podria requerir la bisqueda de algunos consejos
locales adicionales o informacién sobre condiciones especiales que se aplican a su tipo
de negocio 0 manejar un negocio en su pais.

Asimismo, cada persona es diferente. Los hombres como empresarios, las mujeres
como empresarias, personas con discapacidades -ambos mujeres y hombres- todos son
la audiencia buscada del manual ISUN. Si tiene una discapacidad, algunas de las
opciones de empresa pueden ser diferentes. En su pais, los servicios de soporte o
disposiciones especiales (medidas promocicnales, Incentivos) pueden estar disponibles
para ayudarlo a iniciar su negocio.

Los materiales ISUN constan de:

¢ Unmanual.

+ Uncuadernode trabajo.

+ Unfolleto del plan de negocios,



¢COMO USAR LOS MATERIALES ISUN?

El Manual

El manual le proporciona Informacion sobre cdmo Iniciar un negocio. Es importante que
trabaje cuidadosamente a través de cada unoc de los nueve pasos ISUN y realice todos
los ejercicios y aclividades.

Primero, lea la informacién en su manual. Complete cada actividad y ejercicio como
aparece en el que sigue. Cuando termine el primer paso, revise el resumen
proporcionado y aseglirese de comprenderlo. Si tiene problemas, lea nuevamente la
seccion pertinente y busque asesoria si algo no esta claro. Luego continGe con el
siguiente paso.

¢ Cémo utilizar este manual?

Al leer el manual encontrara diversos tipos de recuadros; cada uno de los cuales le pide
completar un tipo diferente de tarea:

El uso de los términos de negocios complejos ha sido minimo, Las palabras complejas de
negocio se explican en la lista de términos de negocios al final del manual.




El Cuaderno de Trabajo

Presenta las actividades de negocios y ejercicios de autoevaluacion para ayudario a
poner en practica la informacién que aprendié del manual. El cuaderno de trabajo le
proporciona formatos para registrar informacién sobre el negocio que desea iniciar.

Le sugerimos ufilizar un lapiz para realizar las actividades y los ejercicios de manera que
pueda cambiarlas o modificarlas, en caso sea necesario. Asimismo, puede sacar copias
de algunas paginas antes de usarlas,

En el cuaderno de trabajo encontrara un tipo de recuadro como el siguiente:

Folleto de Plan de Negocios

Contiene todos los formatos necesarios para presentar informacion sobre su propuesta
de negocio a un banco o institucién financiera.

Cuando haya leido el manual ISUN y haya completado todos los ejercicios en el
cuaderno de trabajo, tendra todas las ocurrencias y cifras para completar el plan de
negocios.

Esta edicién internacional se utilizard en diversos paises. Los usuarios del material ISUN
deben revisar si en su pais existen servicios especificos (orientados a las mujeres),
asistencia, o servicios especiales (necesidades de discapacidad) para iniciarse como
empresarios.




COMO EMPRESARIO
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“Unidad Nacional de Moneda" imaginaria.




AUTOEVALUACION COMO EMPRESARIO

El éxito de cualquier negocio depende principalmente de las caracteristicas personales
del empresario, sus habilidades y situacién financiera. En un nuevo negocio usted como
empresario serd la persona méas importante. '

Antes de que decida empezar un negocio debe pensar acerca de las caracteristicas y
habilidades que necesitara para manejario. En este primer paso del programa ISUN,
observara detenida y sinceramente si liene las condiciones para ser empresario. Si
encuentra que tiene debilidades en algunas areas debera fortalecerlas antes que
proceda a empezar su propio negocio.

EVALUE SUS CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Empezar su propio negocio es un gran paso y cambiara su vida. 2Es usted un tipo de
empresario? Usted tendra la responsabilidad del manejo y éxito de su negocio. Esta
responsabilidad significa mucha presion, pero, también mucha libertad, significa trabajar
duroy por largas horas, pero a su vez, puede ser satisfactorio y muy rentable.

El éxito de su negocio estara relacionado directamente con las caracteristicas y
habilidades que posea como empresario. Las caracteristicas y capacidades que necesita
variaran segin el tipo de negocio que planéa iniciar. Algunas de las caracteristicas y
capacidades generales, esenclales, para todos los empresarios exitosos, se describen
en las sigulentes paginas.

CARACTERISTICAS DEL EMPRESARIO
Adquirir compromiso

Para tener éxito en los negocios necesita comprometerse. Compromiso significa estar
dispuesto a dar prioridad a su negocio antes que a otro asunto. Significa que desea
mantenerse en él por mucho tiempo y que esta dispuesto a arriesgar su propio dinero,
que no sdlo es tener la idea sino realizarla. ;Esta dispuesto a trabajar duro por largas
horas?

Mantenerse motivado

Usted estd mas cerca de ser exitoso si desea realmente tener su propio negocio. Todo
negocio requiere de mucha dedicacién y motivacién por lo cual, es mejor estar
preparados. Mantenerse motivado nos ayuda a superar con mucha facilidad situaciones
dificiles. Disfrute lo que hace.

¢ Porqué desea iniciar su propio negocio? Si inicia un negocio porque debe hacerlo, por
ejemplo si esta desempleado, sus opciones de éxito generalmente no seran muy buenas.



Asumirriesgos

No hay ideas seguras en los negocios. Siempre se cortrera el riesgo de perder. Aunque un
empresario esté dispuesto a enfrentar riesgos, debe asumirlos, sélo después de analizar
sus pros y confras. ; Esta apto para evaluar los riesgos a tomar?

Tomar decisiones

En su negocio propio tendra que tomar muchas decisiones. Es importante estar
capacitado para tomar decisiones dificiles, que podrian tener serias consecuencias para
su empresa.

Tener apoyo familiar

Mantener su negocio propio le tomara mucho tiempo. Es importante tener el apoyo de su

familia. Su familia deberz estar de acuerdo con sus ideas y estar preparada para apoyar
sus planes de iniciar una empresa.

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES DEL EMPRESARIO
Habilidades técnicas

Se refiere a las habilidades practicas que necesita para producir el producto o proveer el
servicio de su negocio. Las habilidades lécnicas que necesita dependeran del tipo de
negocio que desee empezar, Por ejemplo, para Iniciar el negocio de sastreria necesitara
eslar capacitado para cortar y coser. Para iniciar un taller de reparaciones mecanicas
debera estar capacitado como mecanico.

Conocimientos de administraciéon de empresas

Se refiere a las habilidades necesarias para manejar su negocio. Las cualidades como
vendedor son quizas las mas imporiantes, pero, otras clases de habilidades de negocios
como las de calcular costos y llevar registros contables son también necesarias.

Conocimiento del rubro de su negocio

Conocer el rubro especifico de su negocio, es esencial. El conocimiento que necesita
depende del tipo de negocio que esta por iniciar. Si tiene los conocimientos necesarios es
mas probable que tenga éxito, Por ejemplo, si desea iniciarse en la manufactura de
muebles, necesita saber de madera, como trataria y almacenarla, qué tipe de muebles
compra la gente, el proceso de fabricacion, qué personal, herramientas y equipo, cémo
es el mercado de los muebles, etc.




PREPARESE COMO EMPRESARIO

Muchas personas que llegan a ser empresarios de éxito no tienen todas las cualidades o
caracteristicas necesarias cuando empiezan a planear su nuevo negocio. Las
habilidades pueden seradquiridas y las caracteristicas, pueden ser desamolladas.

Si usted no es fuerte en todas las habllidades y caracteristicas necesarias para ser un
empresario de exito, puede trabajar en sus debilidades y convertirlas en fortalezas. Aqui
hay algunas sugerencias para fortalecer sus habilidades y caracleristicas empresariales.
« Hable sobre estos asuntos con sus amigos, familia, otros empresarios, etc.

« Observe a otros empresarios y piense como hacen ellos para tener éxito en su
negocio.

o Busque capacitacién para mejorar sus habilidades y conocimientos. Puede, por
ejemplo, aprender como costear los productos, llevar libros contables o técnicas de
ventas.

« Lealibros sobre las habilidades y asuntos que necesita conocer mejor.

» Averiglie sobre incentivos especiales o cursos disponibles para grupos especiales, tal
como personas discapacifadas.

Piense acerca del formato autoevaluacion personal que recién ha completado en las
paginas 20-21 de su cuaderno de trabajo. ; Qué habilidades o caracteristicas aparecen
como debilidad? ; Qué puede hacer para mejorarlas? Por ejemplo:

« Sisu punto débil son las habilidades técnicas, usted necesita decidir como puede
obtener estas habilidades necesarias para su negocio. Quizas pueda recibir
entrenamientos o tal vez contratar operarios calificados, o buscar un socio que
posea las habilidades necesarias.

Si su punto débil fueron las aptitudes para administrar una empresa, puede
aprender leyendo libros sobre administracion de empresas. Para mejorar sus
conocimientos basicos de negocios sobre areas como: mercadeo, compras,
control de inventarios, contabilidad, planeamiento de negaocios; etc.

Sisu punto débil es |a falta de conocimiento del rubro de su negocio tal vez deberia
considerar encontrar un socio con alguna experiencia o solicitar los servicios de
un asesor.




EVALUE SU SITUACION FINANCIERA PERSONAL

Ademas de considerar importantes sus
caracteristicas y habllidades empresariales, y el
apoyo familiar, que requiere para el éxito, también lo
es su situacion financiera personal.

Es importante decidir si puede iniciar un negocio, o
decidir cambiar su negocic de uno informal a un
negocio legal. Es probable que no pueda recibir un
préstamo bancario o de otra institucién financiera,
por el monto lotal, necesario para iniciar su hegocio,
Tendra que emplear su dinero personal para cubrir el
capital. Las instituciones financieras pueden tener
actitudes negativas para la actividad laboral v la
capacidad de reembolso de personas
discapacitadas.

Algunos tipos de negocios utilizan mas capital que otros, Los bancos y financieras
consideran a algunos negocios de mayor riesgo que otros. Si su proyecto de negocio
necesita una fuerte cantidad de capital, probablemente necesitara una suma importante
de dinero para iniciarlo, y si lo consideran de alte riesgo, podrian negarselo o prestarle
una cantidad minima, y tendria que emplear solamente sus fondos personales para
iniciar su negocic.

Normalmente, no debiera emplear todos sus
fondos personales para iniciar su negocio. Si
su familia no tiene otra fuente de ingresos,
tados sus gastos personales deberan ser
pagados con sus ahorros hasta que su
negocio pueda generar ingresos para
cubrirlos,

Es necesario que prepare un resumen de su
situacién financiera mediante un "plan de
flujo de caja personal”. Esto le mostrara
cuanto dinero saldra y recibira y cuando su
nuevo negocio podra mantenerio a usted y a
su familia. El dinero restante, luego de
deducir lo que necesita gastar de sus fondos,
es lo que puede invertir en su negocio.

Por ejemplo, Rosa planea renunciar a su trabajo en un mes a partir de la fecha y ha
tomado la decisién de iniciar un negocio propio. Para efectos de inversion empezara su
negocio dentro de dos meses a pariir de hoy. Los primeros tres meses del negocio, ella
estima retirar una cantidad de dinero que cubra la mitad de su sueldo personal previsto.
Después de tres meses, ella ha proyectado que podra retirar un sueldo equivalente a
2,000 UM. Vea el plan de fiujo de caja personal de Rosa a continuacion:




PLANDEFLUJODE CAJAPERSONAL

A | Efectivo disponible alafecha © 45,000.00 UM
B | Ingreso durante los proximos 5 meses
Ultimo sueldo como trabajadora dependiente 1,500.00 UM
3 meses sueldo de sunegocio 3,00.00 UM
(Medio sueldo personal previsto) _
 C | Total efectivo disponible 49,500.00 UM
D | Egresos durante los préximos 5meses
= Alguiler 3.000.00
- Alimentacion 2,000.00
- Dtros Gastos 2,500.00
TOTAL 7,500.00 UM
Efectivo para invertir en el negocio © 42,000.00 UM

Nota: Como este libro esta disefiado para ser ufilizado en diversos paises, hemos
utilizado el término "UM" en los ejemplos para representar una “"Unidad Nacional de
Moneda" Imaginaria.
A.- Efectivo disponible alafecha
Este rubro debe incluir: dinero en su poder, ahorros bancarios y otros valores y bienes
que puedan ser facilmente convertidos en efectivo y que considere emplear en su
negocio; ejemplo: acciones, bonos; etc.
B.- Ingresos durante los proximos........ meses.

Determine el nimero de meses que su negocio estara en condiciones de mantener a
usted y a su familia. Incluya todo el efectivo que pueda ingresar.

C.- Total efectivo disponible
Sumelos rubrosAy B

D.- Egresos durante los préoximos ........meses
Usted mismo complete el nimero de meses. Debe ser la misma cantidad de meses
que el rubro B. Incluye todo el dinero que necesita para cubrir sus necesidades y las
de su familia, pero no el dinero que necesita para su negocio.

E.- Efectivo parainvertiren el negocio
Este se obtiene restando los rubros C-D y muestra cuanto efectivo tiene disponible

para invertir en su negocio. Tal vez necesite ahorrar algo del mismo, como una
reserva, por si su negocio fracasara o tuviera que hacer frente a gastos no esperados.

ca]a perscnal. completando el ejercicio de aﬂtow:aluaﬁoh N°1 en la pagina
4.de su cuaderno ISUN.




Si ha trabajado con cuidado y franqueza a través del paso N® 1 ISUN, tendra ahora un
conocimiento basico de sus caracteristicas personales, empresariales, habilidades y
situacién financiera. Usted puede ahora decidir si deberia empezar preparando un plan
para su nuevo negocio.




RESUMEN

La persona mas importante en un nueve negocio es el empresario. Para ser un
empresario de éxito necesita:

Tener una completa dedicacién a su negocio.

Tener una fuerte motivacion para poseer su propio negocio,
Sercapaz de enfrentarriesgos.

Ser capaz de tomar decisiones.

Tener el apoyo de su familia.

Tener las habilidades técnicas necesarias para elaborar los productos o producir los
servicios de su negocio.

Tener suficientes conocimientos de administracion de empresas, para dirigir un
negogcio de su propiedad.

Tener conocimiento suficiente de su linea de actividad.

Estar en una situacion financiera personal favorable.

Antes de que empiece haciendo planes para abrir un negocio propic, es necesario
evaluar todos estos factores y decidir la mejor forma de desarrollar aquellas areas en las
cuales esta en desventaja.



ISUN INICI

DESARROLLE SU IDEA
DE NEGOCIO

Diferenciar entre los diversos tipos de negocios.

S..é!ec‘Cio_naf el tipo adecuado de negocio a iniciar.

Evaluar su idea de negacio
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DESARROLLE SU IDEA DE NEGOCIO

Un negocio exitoso tiene su base en una buena idea. Antes de que pueda planificar su
negocio, necesita hacer una descripcion detallada sobre a qué se dedicara su empresay
como operara. Esta descripcion es el punto de partida para sus planes de negocios. En la
medida que prepare sus planes, podra detectar si hay alguna debilidad en su idea.

Del paso 1, usted debera tener una idea clara de sus caracteristicas, habilidades y
situacion personal. Si ha decidido que esta capacitado para manejar su propia empresa,
el préximo paso es verificar que tiene una buena idea de negocios. Si su idea es
basicamente mala, su empresa puede fracasar a pesar del tiempo vy dinero que invierta
en él. Una buena idea de negocios es esencial para evitar decepciones futuras, y la
pérdida de su dinero.

En el paso 2, aprendera acerca de los diferentes tipos de negocios que la gente inicia y
preparara una descripcion breve y precisa de su idea de negocio.

TIPOS DE NEGOCIO QUE PUEDE INICIAR

Por la actividad que desarrollan, los negocios se clasifican en: Comercial minorista o
mayorista, de fabricacion o manufactura y de servicios.

Negocio comercial minorista: compra
mercaderia a los mayoristas o fabricantes y las
venden a los clientes. Todos los que operan
tiendas, son minoristas, ellos usualmente compran
mercaderias a diferentes abastecedores. Por
ejemplo una ferreteria, una bodega o una libreria
son negacios minoristas.

Negocio comercial mayorista: compra
mercaderia a los fabricantes y la vende a los
minoristas. Por ejemplo, si esla pensando en
comprar grandes canfidades de clavos, picos y
lampas a una fundicién de metal y venderlos en
pequefas cantidades a varias ferreterias, tendra
un negocio mayorista.

Negocio de fabricacion o manufactura: produce cosas, esta pensando entrar en el
negocio de fabricar ladrillos, muebles, cosméticos, o cualquier otro tipo de producto,
entonces tendra un negocio de manufactura..

productos. Un negocio de servicios provee asesoria o mano de

: =N
Negocio de servicios: no vende ninguna mercaderia ni fabrica | | ——r— =

obra experta; por ejemplo: taller de mecénica, electricidad, A i ,)'x
carpinteria, limpiadores de ventanas, consultoria, analisis clinicos; =—0" 4
etc.

Sin embargo, hay negocios de serviclos que ademas
comercializan, por ejemplo si quiere operar un taller de mecanica,
usted tendrd un negocio de servicios porque su trabajo sera
proveer mano de obra para atender y reparar vehiculos. Sin
embargo, su taller, posiblemente, también vendera lubricantes,
neumaticos y repuestos, lo que significa que también tendra un
negocio minorista.



DESCRIBA SU IDEA DE NEGOCIO

Todo negocio nace de una idea. Probablemente ya tiene una idea general para su nuevo
negocio. Ahora necesita preparar una descripcion detallada por escrito de su idea. Esto lo
ayudara a pensar con claridad acerca de los diferentes aspectos de aquella. Una
descripcién por escrito de suU negocio deberia decir:

2 Qué productos o servicios vendera su negocio?
¢ Quién comprara sus productos o servicios?
¢ Porqué compraran sus productos o servicios?

¢ Como vendera sus productos o servicios?

2Qué productos o servicios vendera su negocio?

Todo negocio vende productos o servicios. Analice exactamente qué vendera su
negocio,

- ¢ Serandiferentes clases de productos o servicios o solamente uno?

- ¢ Essuproducto algo completamente nuevo?

- ¢Conoce la tecnologia del producto? Nos referimos al proceso productivo
¢Coémo se elabora?, manejo de materia prima ¢;cuanto?; la calificacién de la
mano de obra necesaria, maquinas y herramientas ; qué?

- (Tiene las habilidades técnicas necesarias para proveer estos productos o
servicios?

- ¢Empleara otras personas para hacer estos productos o proveer estos servicios?




¢ 2Quién comprarasus productos o servicios?
- Personas que se encuentran alrededor del establecimiento.
- Personas que ocupan otras areas geograficas.
- Entodoel pais.
- Fueradel pais de origen.
- Es importante describir claramente quiénes seran sus clientes: edad, sexo,
estrato social, condicion laboral; etc.
+ ¢ Porqué compraransus productos o servicios?
Proporcionara a sus clientes los servicios o productos que ellos necesitan o desean,
Se informard de lo que necesitan sus compradores potenciales. Una tarea
importante para desarrollar su idea de negocio es describir por qué los

consumidores van a comprar sus productos o servicios, entre otros podria ser: por
su calidad, por su presentacion, por su precio; etc.

e ;Coémo vendera sus productos o servicios?

Describa la manera en que planea vender sus productos o servicios. Si piensa abrir
una tienda, la venta sera directa al consumidor. En caso de ser fabricante u
operador de servicios puede vender de diferentes maneras. Un fabricante puede,
por ejemplo, vender directamente a los clientes, a mayoristas y minoristas. En una
pequena escala, existen las ventas caseras, es decir, la venta desde casas, 0 a
través de la Internet (comercio electrénico), o entrega de un servicio a clientes en
sus hogares,

o




PREPARE SU PLAN DEL NEGOCIO

Antes de convertir su idea en un negocio operativo, obtenga informacién y haga planes
para tener una proyeccion del resultado de su negocio, Asi como un ingeniero hace
planos antes de construir un puente, un empresario necesita preparar un Plan del
negocio.

Un plan de negocio es un documento que describe en detalle todos los aspectos de su
negocio. Preparar un estudio de esta naturaleza le ayudara a pensar con cuidado, y
encontrar si existe algin punto débil en su idea de negotio.

Lo que es mas importante, un plan del negocio le brinda una cportunidad de probar su
idea de negocio en el papel, en lugar de la realidad. Es mucho mejor hacer un plan y
concluir que la idea no es buena, que empezar un negocio que fracasara.

El documento de Plan del Negocio contiene las secciones siguientes:
» Presentaciéon oresumen ejecutivo

La presentacion es un informe breve pero detallado de lo que va a ser su negocio,
Contiene la informacién mas importante del resto del plan del negocio. Complete las
demas partes del Plan de Negocio antes de completar este resumen ejecutivo de la
empresa. Es muy importante que este resumen esté completo y muy bien presentado ya
que es la primera impresion que tendré quien lea el plan de su empresa.

¢ ldeadelnegocio

Esta seccion le proporciona una breve, pero detallada, descripcion de lo que realizara su
negocio. Se presenta una explicacion sobre el producto que va a producir, el servicio que
va a proporcionar o los articulos que va a vender. Anteriormente, en el paso 2 ISUN
describié su idea de negocio y lo ha completado en el resumen de la idea de negocio
preliminaren las paginas 24-25 del cuaderno de trabajo ISUN.

« Plande mercadeo

Describe como plensa comercializar sus productos o servicios. Mercadeo es todo lo gque
hace para vender el producto o servicio, satisfaciendo necesidades y deseos del cliente.
Significa obtener utilidades, satisfaciendo las necesidades de sus clientes.

En su plan de mercadeo debe describir en detalle qué productos o servicios vendera, qué
precios piensa cobrar, donde estara ubicado su negocio considerando el lugar de mayor
demanda, qué método de distribucién piensa emplear, como proyecta promocionar su
negocio y sus productos o servicios, quién es la competencia, para saber cuanto podria
vender. El paso N° 3 de ISUN le ayudara a preparar su plan de mercadeo.

« Organizaciondel negocio

Esta seccion del estudio describe comao operara su negocio, y el personal que requerira.
Esto significa que tendrd que tomar una alternativa de socios de negocio, decidir la
tecnologia que utilizara, especificar las maquinas y equipos, determinar el espacio de
trabajo que necesitara, investigar y cuantificar los ingresos de produccion y determinar el
numero y calificaciones de su personal futuro. ; Cuantos y qué habilidades y experiencias
necesitan tener?




ISUN paso N°4 le ayudara a analizar las tareas que se deben llevar a cabo en su negocio,
de tal forma que pueda decidir qué personal necesita. Los empresarios no capacitados
pueden requerir herramientas especiales, o pueden necesitar adaptaciones al espacio
de trabajo o al equipo.

Costos

Todo negocio tiene costos. Los costos son el dinero que su negocio gasta para
manufacturar y vender productos o servicios. ISUN paso 5 le mostrara qué costos vaa
tener sunegocio ycomo calcular el total de costos en que su negocio incurrira.

Capital inicial

Cuando inicie su negocio, necesitara dinero para los equipos, materiales, alquiler,
salarios y para muchas otras cosas mas. El modulo 6 de ISUN lo ayudara a calcular el
capital inicial que necesitaré e indicara las posibles fuentes de capital,

Financiamiento y ganancia

La principal tarea para cada propietario de negocio es planeary manejar las finanzas. En
el paso 7 ISUN aprendera a manejar sus finanzas y calcular su ganancia. Observara sisu
ganancia sera suficiente para tomar el riesgo de iniciar su propio negocio.

Forma legal del negocio

En esta parte se describe el tipo de constitucion de su empresa. Existen diferentes formas
legales que puede adoptar. Todas ellas lienen ventajas y desventajas, la que prefiera
dependera de |as caracterisficas de su propio negocio. Las formas diferentes que puede
seleccionar incluyen una propiedad individual, sociedad o compaiiia limitada. ISUN paso
N° 8 le explicara las diferentes formas de constituir empresas y le ayudara a decidir cual
de éstas se adapta mejor a su negocio.

Este no es el tnico formato para un Plan de Negocio. Dependiendo del tipo de negocio
que desea iniclar, puede necesitar cambiar este formato. Entidades financieras, a las que
puede solicitar préstamos, le pueden pedir otros detalles en un formato diferente. Sin
embargo, |la mayoria de estudios de negocios incluyen esta informacion.

La preparacion de su Plan de Negocio necesita realizarse a fondo. En el cuaderno de
trabajo hay formatos que debe llenar a medida que avanza los siguientes pasos de ISUN,
usted ya ha completado el Resumen de la Idea de Negocio en las paginas 24 y 25 de su
cuaderno de trabajo. Estos formatos, una vez lienados, le daran |a informaciéon que
necesitara para completar el folleto de plan del negocio para su propia idea de negocio. Al
final del cuaderno de trabajo se proveen formatos en blanco para su perfil del negocio.

Si tiene mas de una idea de negocio, debe preparar un Plan de Negocic de para cada
una de sus ideas, con el fin de ver cual es la que tiene mas probabilidades de obtener
éxito. Probablemente tendra que revisar su plan varias veces, antes de que pueda tomar
una decision.



SOLICITE AYUDA PARA SU PLAN DELNEGOCIO

Hay mucha gente que puede ayudarle a preparar y revisar su perfil del negocio. Algunas
de éstas son;

» Entidades del Gobierno especializadas en la promocion de pequefias empresas.

« Consultores profesionales y ONG - Organismos no Gubernamentales, con expe-
riencia especifica en preparar perfiles de negocio.

Profesionales como contadores, funcionarios bancarios y abogados.

Gremios y asociaciones privadas de pequefia empresa.

« Asesores de universidades e institutos de capacitacién especializados en Pequefia
Empresa.

Recuerde que su plan del negocio es un documento muy importante. Le
proporciona la oportunidad de probar su idea de negocios en el papel, y no
en la realidad. Es muche mejor hacer un plan del negocio y concluir que la
idea no es buena, que empezar un negocio que terminara en fracaso. Por lo
tanto para preparar un plan debe contactar a todas las personas que le sea
posible para que le ayuden a preparar su estudio.

Antes de quedar satisfecho con su plan del negocio, posiblemente tendra
que revisar su informacion varias veces. Debe tener presente quién leerd su
plan del negocio. Si desea mostrar su plan del negocio a un inversionista
potencial, socio o entidad financiera, debe considerar qué infarmacion ellos necesitaran
veren su plan del negocio.




RESUMEN

Hay muchos tipos de negocios, pero la mayoria pueden describirse como:
« Negocio comercial:

- Minorista.
- Mayorista.

= Negocio de fabricacion o manufactura.
+ Negocio de servicios.
Seguramente podré relacionar su idea de negocio, con uno de estos tipos.

Para el desarrollo de cualquier oportunidad de negecios es necesario describir la idea
contestando las siguientes preguntas:

+ ¢ Qué productos o servicios vendera su negocio?

+ ;Quién comprara sus productos o servicios?

+ ¢;Porquécompraran sus productos o servicios?

s« ;Comovendera sus productos o servicios?

Debe invertir mas tiempo en preparar su idea de negocio que en cualquier otra actividad
relacionada con el inicio del negocio. Una mala Idea de negocio puede significar el
fracaso del mismo. Una ldea de negocio brillante puede significar el éxito.

Antes que usted convierta su idea de negocio en un negocio operativo, debe obtener
informacion y hacer planes para ver sus posibilidades de éxito. La preparacion del Plan
del Negocio debera ser parte de su entrenamiento para iniciario. Un Plan del Negocio es
un documento escrito que describe en detalle todos los aspectos de su proyecto. Le
ayudara a pensar cuidadosamente y averiguar si hay alguna debilidad en su idea de
negocio. Un Plan del Negocio contiene las siguientes secciones o partes:

e Presenlacion o resumen ejecutivo.

|dea del negocio.

+ Plande mercadeo,

« Organizacién del negocio.
+ Costeo.

« [nversién Inicial.

« Financiamiento.

¢ Forma legal del negocio.

Trabajando a través de los pasos siguientes de ISUN reunira la informacién que necesita
para preparar un Plan del Negocio.
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IDENTIFIQUE SU MERCADO Y DESARROLLE UN PLAN
DE MERCADEO

Para tener éxito, su negoecio necesita clientes. Todas las personas que podrian desear
comprar sus productos o servicios canforman su mercado. Su mercado consiste en todos
sus clientes, nos referimos a las personas que compran asiduamente en su negocio, es
decirlos compradores potenciales que podrian convertirse en sus clientes.

Su negocio debe atraer la atencidon de la gente que necesita 0 desea comprar sus
productos o servicios. Existiran ofros negocios que estaran tratando de vender productos
o servicios similares a los suyos. Estos seran sus competidores, antes de que decida
iniciar su propio negocio necesita entender las caracteristicas de sus clientes y
competidores y el tamafio del mercado.

En ISUN paso N° 3, aprendera cémo. identificar a sus clientes potenciales y las
recesidades o usos que ellos tendran para sus productos o servicios. También
descubrira los puntos fuertes y débiles de sus competidores, y como calcular el volumen
de sus ventas en el mercado. Esta informacion le ayudara a preparar un plan de
mercadeo para atraer clientes a su nuevo negocio y asl, asegurar su éxito.

CONOZCA SUS CLIENTES

Los clientes son las personas mas importantes en su negocio. Si usted no proporciona lo
que ellos desean, a los precios que estan dispuestos a pagar y no los trata con respeto,
ellos compraran en ofro lugar. Los clientes satisfechos regresaran y compraran més en
su negocio. Ellos comentardn a sus amigos y los demas cerca de su negocio. Méas
clientes satisfechos significa mayores ventas y mayores utilidades. Siempre recuerde
que sinclientes no habra ventas y su negocio fracasara.

Los clientes compran productos y servicios para satisfacer diferentes clases de
necesidades y deseos. Por ejemplo, los clientes compran:

« Bicicletas, porque necesitan transporte.

= Ropade moda, porque quieren verse atractivos:

+ Radios, porque desean informacion y entretenimiento.

« Guardapolvos, porque ellos necesitan proteger su ropa.
+ Cortesde cabello porque quieren verse atractivos.

Si puede proveer productos y servicios que satisfagan las necesidades y deseos
de sus clientes, entonces su negocio probablemente tendra éxito.

"cuadmdeluabaja ISUN.



CONOZCA LA DEMANDA DE LOS CLIENTES

Obteper informacién acerca de sus clientes, es o que se conoce como investigacion o
estudio de mercado. La investigacion de mercado es muy importante si piensa en su
propio negocio. Existen muchas preguntas acerca de sus clientes, que deben ser
contestadas como:

’ ¢ Cuéles son los diferentes tipos de clientes de su negocio? Prepare una lista de los
productos o servicios que proveera y escriba quiénes son los clientes para cada
producto o servicio. Generalmente,;son hombres, mujeres, nifios u otros
negocios? jcuantos? Escriba sobre cualquier otro aspecto acerca de sus clientes
potenciales, que piense afectara su idea de negocio.

- £ Qué productos o servicios desean estos clientes? ; Qué es importante acerca de
cada producto - el tamafio, el color, la calidad, el precio?

. £ Qué precios estan dispuestos a pagar los clientes por cada producto o servicio?

. LDénde estan los clientes y dénde acostumbran a comprar? ¢ Cuando compran?

= jCada cuanto tiempe y en qué cantidad efectian las compras? Una vez al afio,
mensualmente, cada dia, etc.

. ¢ Estacreciendo |la cantidad de clientes?

*  ¢Sehaincrementado la cantidad de clientes en el pasado y tiende a estabilizarse, o
continuara aumentando?

. ¢ Por qué los clientes compran determinados productos o servicios?

»  ;Estabuscando la gente algo diferente?

+ ¢ Existen productos o servicios que no se encuentran?

Si estudia estas preguntas y encuentra respuestas realizando una investigacién de
mercado, estara en una mejor posicién para decidir si tiene una buena idea de negocio.

La investigacion de mercado puede realizarse en muchas formas practicas. He aqui
algunos ejemplos sobreé como puede averiguar sobre sus clientes potenciales.

* Realizarunaencuesta.

* Hable con personas que usted piensa que pueden comprar en su negocio. Pidales
que respondan asus preguntas.

+ Escuche lo que opinen los clientes sobre sus competidores. ;Qué es lo que elios
piden?

«  Pregunte a |la gente por qué ellos compran en un negocio y no en otros. ¢ Es por un
mejor precio? ;mejor servicio, o por qué el negocio esta ubicado en un lugar
conveniente?

+ Averigile con sus proveedores potenciales que mercaderias tienen buena salida o se
venden bien.

= Lea revistas de negocios, periddicos, revistas especializadas para obtener
Informacion e ideas sobre productos y servicios.

sobre unaidea de negocios diferente.




CONOZCA A SUS COMPETIDORES

Probablemente tendra que competir con otros negocios existentes que proveen
productos o servicios iguales o similares. Estos seran sus competidores.

Aprenda de cada uno de sus competidores. Cuanto mejor los conozca, estara en mejor
capacidad para que su idea de negocios pueda tener éxito. Encuentre respuestas a las
siguientes preguntas:

= ;Qué precios cobran ellos?
. . Compre de
*  ;Qué calidad de mercaderia o servicios ofrecen?

i negocio

« ;Cdmo promocionan sus mercaderias o servicios?
+  ¢Quéservicios adicionales ofrecen?

»  Ellocal donde funciona ; es caro o barato?

* iCuentan coninfraestructura modema?

= iTienen un personal capacitado y bien remunerado?
«  ;Realizan publicidad?

*  ¢Comodistribuyen sus productos o servicios?

= ;Cuélessuestrategia de mercadeo?

= ¢/Cudlessonlos puntos fuertes y déblles de sus competidores?

Averigie las siguientes preguntas:
. ¢ Tienen los negocios de éxito, métodos similares de operacion?

*  Tienen los negocios de éxito, métodos similares de determinacion de
precios, ventas, servicio postventa, o de produccion?

CONOZCA EL TAMANO DE SU MERCADO

Cuando averigiie los productos o servicios, cualidades y precios que desean sus clientes,
necesita pensar en el drea que atendera su negocio. Su negocio servird a sus clientes en:

Suvecindario.

Todo su pueblo.

Supuebloy pueblos aledafios.
Un barrio de su ciudad.

Toda la ciudad,

Diversas ciudades y pueblos.




Cuando haya decidido el area que cubrira su negocio, puede averiguar cuantos clientes
potenciales existen en éste.

Un cliente potencial es alguien que tiene dinero para comprar sus productos o servicios.
Si su negocio va a vender productos como comida o vestimenta para
satisfacer [as necesidades basicas, entonces, cualgulera en su area
es un cliente potencial. Si va a vender o producir articulos de lujo,
entonces sblo un pequeno nimero de personas que pueden pagar
por sus productos o servicios son clientes potenciales.

Investigue cuantas personas viven en su drea y estime sus ingresos.
¢ Cuantas tienen empleo estable? ;Cuéntas son independientes?
¢ Cuantas estandesempleadas?

Con esta informacion y los hallazgos de su investigacion de
mercado, puede estimar el volumen de su mercado para sus productos o servicios,

Sin embargo, probablemente ya existen competidores para este mercado. Cada
competidor tiene un espacio ganado en el meércado; ese espacio puede ser grande o
pequefio. Siingresa al mercado con su nuevo negocio, probablemente tendra sélo una
pequefia parte del mercado al inicio.

Es muy importante estimar qué tan grande sera su espacio en el mercado al iniciar su
negocio. Debe calcular cuantos productos o servicios puede esperar vender realmente y
cuanto dinero obtendra al iniciar su negocio.

Un plan de mercadeo lo ayudara a determinar su accion en el mercado y su volumen de
ventas,

Por ejemplo, la Sra. Pérez liene una idea de negocio. Quiere abrir una panaderia, la cual
llamaré Star Bakery. Ha trabajado en una panaderia grande en la capital y conoce todoe
sobre la produccion y venta de pan,

Todos necesitan pan. En la ciudad hay suficientes panaderias para salisfacer las
demandas de la poblacion, pero en el pueblo de la Sra. Pérez sélo hay dos pequeias
panaderias. La localidad esta creciendo con nuevas viviendas en un &rea principal y la
Sra, Pérez piensa qué existe un mercado. Ella estima que 200 familias viven en la nueva
area, lo cual equivale aproximadamente 800 personas..

El Departamento de Construccion y Planeamiento de la Ciudad de la municipalidad
indica que el pueblo crecera en un 10% durante los préximos cinco afos.

Toda familia necesita en promedio 250gr. de pan por dia, de modo que al iniciar el
negocio, las ventas diarias seran de 400 panes y las ventas mensuales seran 12 000
panes.

Un incremento del 10% significa que mas de 20 nuevas familias poblarén cada afo,
incrementando a 320 familias en cinco afios. Enfonces, la nueva area estara llena.




PREPARE UN PLAN DE MERCADEO

Ahora que cuenta con informacidn real sobre sus clientes y competidores, puede usar
ésta para preparar un plan de mercadeo. Una manera de preparario es seguir las 4 Ps del
mercadeo. Un buen plan de mercadeo incluird secciones sobre cada una de las 4 Ps.
Estasson:

Producto,
Precio.
Plaza.
Promocion.

- L . L]

Se consolida el plan de mercadeo con un plan de mezcla de mercadeo.

PRODUCTO, LAPRIMERA"P"

Este rubro incluye qué productos o servicios va a vender a sus clientes. Debe decidir qué
clases de productos o servicios ofrecer y también qué calidad, color, tamafio, etc. Para
minoristas y mayoristas, el producto puede estar considerado en un rango en funcién de
su variedad. Una variedad de productos como herramientas, bebidas, o comida enlatada.

Existen otras caracteristicas para los productos o servicios que vendera su negocio, tales
como:

¢ Camo sera empaquetado cada producto?

Siincluird un manual de instrucciones.

Servicios adicionales que ofrecera: post-venta.

Garantias sobre mantenimiento y repuestos que proporcionara.

Ll - - -

Cualquier otra caracteristica que diferencie sus productos o servicios, también
debera describirse en la seccién Producto de su perfil del negocio,

Por ejemplo, una persona esta iniciando un negocio de servicios secretariales. El
producto para su negocio son los servicios gue ella ofrecera a sus clientes. Ella relaciona
todos los servicios en forma especifica cuando elabora su plan de mercadeo. Ella
ofrecera:

+ Tipeo: en maquina de escribir y computadora.
+ Contabilidad: manual y computadorizada
» Archivos.

mlmris:ta 0 mayﬂrlsia aomplemndoel faﬂnaio?landammcadeo Producto,



PRECIO - SEGUNDA"P"

Significa cuanto va a cobrar a sus clientes por sus productos o servicios. También incluye
los descuentos que otorgara y cualquier plazo de crédito que ofrecera a sus clientes.

Para fijar sus precios, usted debe:

+ Conocer sus costos.
+ Conocercuanto estan dispuestos a pagar sus clientes.
= Conocer los precios de sus competlidores.

Usted debe conocer sus costos antes de poder fijar sus precios.
El paso 5 le explicara como calcular el costo de sus productos o
servicios. En esta etapa obtenga toda la informacién que pueda,
acerca de cuanto estan dispuestos a pagar sus clientes, asl
como la lista de precios de sus competidores. Luego decida un
precio aproximado. Después de que haya completado el paso 5 de ISUN y trabajado en el
costeo de sus productos o servicios, regrese a esta seccion y ajuste sus precios.

Por gjemplo, una parsona esta iniciando un negocio, como distribuidor de una gran
empresa fabricante de bicicletas. Elvendera las bicicletas a los minoristas en una regién
del pais donde ser4 el tnico distribuidor de esa marca de bicicletas. El comprara las
bicicletas del fabricante por 240.00 UM lo que, junto con sus otros costos de promocion y
administracion totallzara un costo de 32.00 UM para su distribuidora.

La competencia es fuerte en el negocio de bicicletas y un precio bajo es importante para
el cliente, de manera que los minoristas generalmente compran del proveedor que
ofrezca los precios mas bajos.

Los principales competidores cobran entre 340.00 UM y 380.00 UM por bicicleta, segin
el volumen del pedido. El empresario es nuevo en el negocio, por tanto para él es
Importante establecer buenas relaciones con muchos minoristas. Por esta razon, al
pimcipio, €l no piensa ofrecer descuentos por pedidos grandes, sino cobrar un precio
bajo, atin en los pedidos pequefios. El decide fijar su precio en 340.00 UM.

sjercicio de autoevaluacion namero 5 en 13
ISUN.

Precio”. Mencione cémo decidi6 su precio,
crédito a sus clientes.




PLAZA - LATERCERA"P"

Se refiere al lugar donde estara ubicado su negocio. Si usted plantea iniciar un negocio
comercial (minorista) o de servicios, es muy importante la ubicacion porque su negocio
debera establecerse cerca de sus clientes. Su negocio debe ser facil de acceder o la
gente comprara a los competidores que estén mejor ubicados,

| ioFERTA!

Para un fabricante, el estar cerca de sus clientes normaimente no es el aspecto mas
Iimportante de la ubicacion. El acceso facil a la materia prima podria ser mas importante,
en tal caso usted quizas ubicaria su fabrica o taller cerca de sus proveedores. E| alquiler
de bajo costo también puede serimportante para una empresa manufacturera.

Por ejemplo, dos socios estan empezando con una tienda de discos compactos (CD's).
Ellos saben que la ubicacién es muy importante, porque el mismo producto se vende en
muchas tiendas. La gente puede adquirir 16 2 CD’s cuando hacen sus otras comprasy a
menudo compran segun el impulso del momento.



Asi, latienda debe ser comoda para los clientes y tener una buena ubicacion. Los locales
en las dreas principales de los centros comerciales son caros, pero los socios saben que
el éxito de su negocio depende de una buena ubicacion, de manera que ellos alquilarén
una tienda en una esquina de una area central,

Para un fabricante, |a plaza, también, significa el método de distribucion que escoge para
sus productos. Hay diferentes maneras de distribuir sus productos a sus clientes:

+ Usted puede vender directamente a los clientes que usan sus productos; esto se
conoce como distribucién directa. Por ejemplo, puede vender directamente de su
tienda, hogar o taller o vender de puerta en puerta.

= Usted puede contactar con minoristas que vendan sus productos a los consumidores
finales; esto es lo que se llama distribucion minorista. Vende sus productos o servicios
aotros negocios, quienes a su vez los venden a las personas que los usaran,

« Usted puede contactar mayoristas que vendan sus productos a los minoristas. Esto se
llama distribucion al mayoreo.

Sucu modet O ISUN Y compl




PROMOCION - LACUARTA"P”

Promocionar significa informar y atraer a los clientes para que compren sus
praductos o servicios.

Hay formas diferentes de hacer promocién. LLos métodos empleados son:

* La publicidad comercial.- Brinda informacién de caracter comercial, hace
conocer al interesado de las bondades del producto o
servicio, a través de medios como: TV., afiches, folletos,
carteles, volantes, Internel, etc.

* Publicidad gratuita.- promocién gratuita a través de un
articulo por escrito sobre su nuevo negocio en los
periddicos locales o revistas.

* La Promocién de ventas.- todo lo que hace para que los
clientes compren, o compren mas cuando van a su negocio
o, cuando ha establecido de alguna manera un contacto
con ellos. Una forma de motivar la venta es a través de
ofertas especiales, demostraciones, rifas, canjes;
reduccion de precios por cierto tiempo, exhibiciones
especiales, entrega gratuita de muestras o campana de
publicidad.

La promocién le costara dinero a su negocio. Averiglie sobre
precios con los disefadores, impresores y olros empresarios.
Piense acerca de sus futuros competidores, averiglie qué tipo de promocién usan
y decida cual de ellos se adapta mejor a su negocio, Trate de que su promocion
seadiferente, tome siempre como base las necesidades y deseos de la gente.

Por ejemplo, un zapatero ha decidido emprender un pequefio negocio de

manufactura de calzado. El trabajara sélo y espera vender sus productos a dos
\ oftrestiendas. El empresario visitara las tiendas para promocionar sus zapatos
y le entregara a cada una de ellas un folleto conteniendo informacién sobre
sus modelos, precios y su direccion. El ha contactado también un periodista
del periédico local que escribe comentarios sobre los nuevos negocios del
pueblo.

Las promociones deben ser evaluadas antes, durante, después y
comparadas con promociones anteriores,

R Rﬂvisa su ajmm la mmﬁlﬁ: B -'él_._| i?i A
autoevaluacion N°7 enla pagina m de su cuaderno de trabajo ISUN.

Hanue Mamdan" Pmmwﬁmenla'néﬂfna 35 de su cu =
ma;a l’s-UN Describa cada una de las diversas técnicas de propaganda,
publicidad y promocion de ventas que planea usar para promocionar su nuevo
negocio, y estime cuanto |e costara.

Posiblemente gran parte de la informacién en su plan de mercadeo no esté
completa. Si continia trabajando con los pasos ISUN, recolectard maés
informacién que puede utilizar para actualizar y mejorar su Plan deMercadeo.




ESTIME SUS VENTAS

Cuando tenga toda la informacion para su plan de mercadeo, puede elaborar un plan de
ventas de sus blenes, productos o servicios para los primeros 12 meses.

Si ha trabajado en un negocio similar, sabra cémo se comporta el mercado y puede
estimar sus ventas de manera mas facil,

Si no tiene experiencia en su mercado sugerido, compare su negocio con otros negocios
similares. Considere sus recursos de negocio como inversion, el nimero de empleados,
su estrategia de mercadeo, etc. Descubra cuanto venden sus competidores cada mes y
comparelo con sus propias cifras de ventas.

Como esta iniciando un nueve negocio, se le recomienda no esperar demasiadas ventas
en los inicios. Usted debe estimar sus ventas un poco mas bajo de lo esperado.

Por ejemplo, Star Bakery estima una demanda de 12 000 unidades de pan por mes con
un incremento del 10% por ano.

Debido a que los consumidores acostumbraban a comprar su pan a otras dos panaderias
en la ciudad, la Sra. Pérez elabora un cuidadoso plan de ventas para los proximos 12
meses,

El plan de ventas de Star Bakery se inicia sélo con el
40% del mercado estimado. La Sra. Pérez calcula que
después de siete meses puede caplurar todo el
mercado.

SLAN T : :
Mes Ene. | Feb. | Mar. | Abr | May. | Jun. | Jul | Ago. | Set. | Oct. | Nov. | Dic.
Ventas 5000 | 6000 | 7000 | B0DO | 9000 | 10000 | 11000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12500 | 13000
Preciofunidad(enUM) | 425 | 125 | 125 | 125 | 25| 425 | 125 | 125 | 425 | 15| 125 | 125
Reembolsa 6250 | 7500 | 8750 | 10000 | 11250 | 12500 | 13750 | 15000 | 15000 | 15000 | 15625 | 16250

Ventas = Numero de unidades de pan

Como la ciudad est3 creciendo, ella también presume un crecimiento de las ventas mas
alla del mercado actual de 12 000 unidades de pan.

Las otras dos panaderias lienen su precio fijo para una unidad de pan en 1,30 UM. Para
atraer a los consumidores, Star Bakery decide ser un poco mas barato que los
competidores. Es asi que vendera una unidad de pan a 1.25 UM.

Avance a la pagina 36 de su cu ore un Plan de Ventas
para su negocia sugefido p rzlaspréadmm 12 meses. Estime cuéntas ventas
tendra de cada tipo de b#anas o grupo de bienes, productos o servicios para cada
mes. Asimismo. ancte el precio que le aplicara a cada articulo.




RESUMEN

Para tener éxito su negocio necesita clientes. Su mercado son todos los clientes
potenciales que podrian desear comprar sus productos o servicios. Los clientes son las
personas mas importantes para su negocio. Si no provee lo que ellos quieren, a precios
que estan dispuestos a pagar y no los trata con respeto, ellos compraran en algin otro
lugar,

Usted probablemente tendra que competir con otros negocios ya existentes, que proveen
productos y servicios iguales o similares. Estos negocios serén sus competidores. Usted
puede aprender algo de cada uno de sus posibles competidores, que puede ayudario en
la gestion de su negocio.

Para operar un negocio con éxito necesita saber y comprender a sus clientes y
competidores. A esto se le conoce como investigacion de mercado. La investigacion de
mercado es muy importante cuando usted piensa iniciar su propio negocio.

Usted puede hacer investigacion de mercado, haciendo preguntas y obteniendo
informacion de personas que pueden ser sus futuros clientes o competidores. Cuando
haya obtenido informacion, puede usaria para formular el plan de mercadeo basado en
las cuatro Ps.

* Producto.-El producto o servicio que vendera a sus clientes,

+ Preclo.- Cuanto es lo gue cobrara por los productos vy servicios que vendera a sus
clientes.

+ Plaza.- Donde estara ubicado su negocio y como distribuira sus productos.

* Promocién.- Cémo comunicara al mercado acerca de su negocio y de qué manera
atraera a los clientes para que compren sus productos o servicios.

El Plan de Mercadeo es una parte importante de su Plan del Negocio. Le proporciona
toda la informacion necesaria para el plan de ventas, nos presenta un panorama concreto
sobre las actividades a realizar antes y durante la comercializacién del producto, tiempo
empleado para cada aclividad, presupuestos de gastos, entre otros.

Es necesario un pronostico real de sus ventas para su Plan de Negocio. Todas las
decisiones de negocio que liene que tomar respecto al espacio para el taller, sala de
exposicién (ventas), oficina, inversién en el equipo, numero de empleados, etc.,
dependen de sus ventas estimadas.
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ORGANICE SU EMPRESA

Su nuevo negocio tendra que estarorganizado si quiere que se desarrolle en forma fluida,
eficiente y exitosa. Esto significa saber qué se necesita hacer y tener el personal
-apropiado para llevar a cabo el trabajo.

Usted debe calcular:

s Elpersonal que necesita su negocio

= El espacio que necesita su negocio para una tienda, taller, almacén, oficina e
instalaciones piiblicas

* Lasmaquinas y equipo necesarios
En el paso 4 de ISUN aprendera a determinar, segun sus ventas planificadas, el espacio
que necesita, la alternativa de |a tecnologia y los otros factores de produccién, el personal

que debe involucrarse en su negocio, los lrabajos que debe realizar y como los va a
manejar.

PERSONAS RELACIONADAS CON SU NEGOCIO

Las personas mas identificadas con una peguefia empresa son:

» Usted, como propietario del negocio.
+ Socios del negocio.

o Personalque laboraenlaempresa.
s Familiares en suempresa.

* Asesoresexternosdelaempresa.

* Proveedores:

« Clientes.

USTED COMO PROPIETARIO DELNEGOCIO

En la mayoria de las pequefias empresas, el propietario es también el administrador del
negocio. Existen tareas que solo el propietario o administrador pueden llevar a cabo.
Como:

- Desarrollarideas, metas y planes de accion para el negocio.

- Organizary motivar a las personas para realizar los planes de accién.

- Asegurarse que los planes de accién se lleven a cabo y que las metas del negocio se
alcancen.

- Toda adaptacién requerida para las Instalaciones o maquinaria a tener en cuenta
seqgun las necesidades relacionadas con |a discapacidad.

Al mismo tiempoe que hace planes para su nuevo negocio y prepara su perfil del negocio,
debe pensar sobre sus habilidades y cualidades como empresario.

Decidir qué trabajos realizard y qué tareas no tendra el tiempo o las aptitudes para
llevarlas a cabo. Si piensa contratar un administrador debe considerar el tipo de persona
gue desea en su negocic y qué calificaciones y experiencia necesita tener.

Pregunte a otros empresarios como organizaron sus negocios y su personal.



SOCIOS DELNEGOCIO

Si el negocio pertenece a mas de un persona, los duefios son llamados socios. Los socios
comparten la responsabilidad y el poder en la empresa. Entre ellos deciden quién sera
responsable de cierlas tareas en la empresa.

Por ejemplo, un socio puede ser responsable de las ventas, otro de las compras y otro de
la administracion,

Si desea manejar su empresa con éxito, son importantes las comunicaciones claras y
honestas entre todos los socios. También es esencial que se redacte un acuerdo de
sociedad por escrito, conocida como escritura de constitucion en el que se establecen en
forma clara las responsabilidades y compromisos de cada socio. Los desacuerdos entre
los socios pueden llevar al fracaso de su nuevo negocio.

FAMILIARES EN SUEMPRESA

Muchos empresarios, en la pequeiia empresa, incluyen a miembros de su familia, ya sea
como socios o como parte de su personal. Tener familiares en la empresa pareceria una
buena manera de empezar un negocio, pero esto puede ocasionar algunos problemas,
tales como!

+ Conflictos entre empleados ¢ socios familiares, con los que nole son.

» Siemplea miembros de su familia como parte de su personal, ellos pueden sentirse
conderecho a un trato “especial”.

» Puede ser dificil separar problemas familiares de los problemas en el trabajo.
+ Lasucesion enlaempresa puede convertirse en un problema.

Forman organizaciones informales o grupos de personas, que se mueven en objetivos
diferentes ala empresa,

Sidesea integrar a sus familiares como socios 0 miembros de su equipo de trabajo, debe
recordar los problemas que se pueden presentar y establecer reglas “claras”. Por
ejemplo:

+ Todos los asuntos personales de familia, deben mantenerse separados de los
asuntos del negocio,

o Losfamiliares que sean sacios, deben ser tralados igual que cualquier otro socio.
Los familiares que trabajen en el negocio deben ser tratados de igual forma que los otros

empleados. Se les debe pagar el mismo sueldo y deben tener iguales oportunidades de
capacitacion y promocion que otros empleados que desempeifien lareas similares.




ASESORES EXTERNOS DE LAEMPRESA

La asesoria es siempre importante para cualquier empresario. Como usted esta recién
empezando su propio negocio, probablemente no sea un experto en todas las areas del
manejo de una empresa. Es posible que necesite efectuar consultas sobre muchos
asuntos gue influiran en el éxito de su empresa. Las areas en que necesitara asesoria
dependeran de sus habilidades y tipo de empresa que esta iniciando.

Identifique aquellos profesionales que le han estado ayudando y le ayudaran
en el futuro. Estos pueden ser contadores, financistas, abogados,
consultores y especialistas de entidades publicas, Considere obtener
ayuda de asociaclones y gremios de pequefios empresarios e institutos
de capacitacién. Muchas de estas personas e instituciones pueden
proveer informacion, asesorfa y entrenamiento que puede ayudarle a
lograr el éxito de su empresa.

PERSONAL QUE LABORAEN SUEMPRESA

Si no tiene el tiempo o las calificaciones necesarias para realizar todo el trabajo en su
empresa, necesitard contratar personal. Muchas pequefias empresas contratan

personal. Una micro-empresa puede tener uno o dos empleados a medio tiempo, otras

tendran personal a tiempo completo.
Siga estos pasos para saber que personal necesitara en su empresa:

* Revise nuevamente su ldea de negocio y haga
una lista de todas las tareas que se llevaran a
cabo en suempresa,

e« Decida qué tareas no tendra el tiempo o las
calificaciones para ser realizadas por usted.

» Describa qué habilidades y ofros requisitos
debera tener su personal para realizar estas
tareas.

e Decida cuantos empleados necesitard para
efectuar estas tareas.
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ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DE SU EMPRESA

Una vez definidas las funciones en la empresa y escogidas todas las personas que
participaran en ella, puede disenar la organizacion de su empresa. En una micro y
pequeiia empresa donde el propietario actlia como gerente y tiene pocos empleados, la
organizacion puede ser muy simple. En una estructura simple todo el personal informa
directamente al propietario.

Hay empresas grandes y complejas que se organizan en departamentos segun
especialidades. Por ejemplo una ferreteria puede tener departamentos de venta
separados para herramientas, material de construccion, equipos para el hogar,
repuestos y ofro para la administracion de la empresa. Su organigrama seria como el que
se muestra a continuacion;

En esta organizacién, el propietario gerencia todos los departamentos de ventas y
también es responsable de la administracién. Este tipo de organizacion complica la
funcién gerencial, cuando el negocio crece.

Por ejemplo, la empresa de construccion "Construccion Veloz" tiene un total de 24
empleados. Tiene un gerente general, 18 técnicos trabajando en la preduccion, 2
vendedores y 3 personas que trabajan en la administracién del negocio. El negocio esta
dividido en tres departamentos.
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ESTIMACION DEL ESPACIO Y EQUIPO QUE NECESITARA SU NEGOCIO

En suplande mercadeo, unode las4Psrepresentalaplaza.

Si desea iniciar un negocio minorista, necesitard una tienda en una buena ubicacién. La
plaza que necesitara depende de los tipos y variedad de articulos que desea vender.
Seglin su plan de ventas y sus posibilidades de compra, necesita estimar el espacio que
necesitara para:

Presentar sus articulos en su tienda.

Servirasus clientes en su tienda.

Almacenar su mercancia de articulos.

Su oficina y otras instalaciones.

Si desea iniciar un negocio mayorista, necesitara menos espacio para su sala de
exhibicion, pero, mayor espacio para almacenar su mercancia.

Si desea iniciar un negocio de servicio como reparacion de autos o reacondicionamiento
de motores eléctricos, entonces necesitara abrir un espacio ablerto, un ambiente para el
tallery otro para la oficina.

La cantidad de espacio que su negocio necesitara depende de la estimacion de sus
ventas. Por ejemplo, ;cuantos autos o motores eléctricos repararan en una vez?
:Cuantas personas son necesarias para realizar este trabajo y cuantas méaquinas
necesitara para completar estos trabajos de reparacion?

Si su negocio fabricara articulos como vestimenta, muebles, productos alimenticios o
articulos de metal, entonces primero debe decidir 1a tecnologia a utilizar y seleccionar las
maquinas y equipos apropiados, por ejemplo, maquinas simples con un proposito
general o maquinaria especializada, Los criterios para esta alternativa generalmente son
el costo por unidad producida. L.a maquinaria especializada es costosa y sélo es
justificada si el volumen de productos es alto.

Si esta iniciando un negocio de fabricacion necesitard visitar negocios similares, y
observar gqué maquinaria y equipos estan instalados, y qué espacio ocupa.
Comuniqueselo a su asesor de negocio u otra persona con un conocimiento técnico
especifico de su rubro de negocio.

Por ejemplo, Star Bakery realizé una lista de todo el equipo necesario en una panaderia,
volimenes, suministro de energia y costo.




REQUERIMIENTOS DE EQUIPO

Tipodeequipo
PRODUCCION
1 horno elécirico 75 panes/hora
20 placas
150 moldes
1 Maquina 20kg/hora 0.5kW 1000
-amasadora 100 unidades/hora 0.5kW 800
1 Maquina divisara hasta 50 kg 50
1 Balanza 1=1.5superficie de 300
3 Mesas de frabajo marmol _
Recipientes 80
Herramientas de
mano 20
SALADE
ALMACENAMIENTO |
4 Repisas 2x1.8x05m. 300
SALADEVENTAS _
1 Mostrador 2x0.9x0.6 m 200
2 Repisas. 1x1.5x0.3m 160
{Cajaregistradora | 1x1.5x0.5m , 150
OFICINA _
1 Mesa de oficina Desegunda mano 100
3Sillas: De segunda mano -
1 Archivador Desegunda mano
INVERSIONTOTAL |

. , pégina e trabajo IEUN y mpleﬁa}la‘ﬁsta--* -
delequlpbdeaamdo alas nemsidad‘asﬁaw propuesta de negocio. Atin no
‘necesita completar los precios del equipo.




El nimero de maquinas, el nimero de ambientes de trabajo, el nimero de trabajadores y
la cantidad de materiales, determinan la cantidad de espacio que necesita para su taller.
Ademas, debe calcular el espacio que necesitara para;.

» Almacenar materias primas y otros ingresos de produccion.

s Almacenar articulos terminados.

+ Espaciode laoficina.

» Abrir un espaciolibre, etc.

Por ejemplo, la Sra. Pérez de Star Bakery ha graficado el sigulente diagrama y estimé el
espacio requerido.

Produccion 30m*
Sala de almacenamiento ém’
Sala de exhibicién 15m°
Oficina 6m’
Inodoro, ducha, piso 6m’
Espacio total requerido  63m’

SALA DE
EXIBICION




OTROS INSUMOS DE PRODUCCION

Aparte del personal, el espacio y el equipo, todo negocio tiene otros insumos de
produccion.

Los principales insumos de produccion para minoristas y mayoristas son los articulos
que compran y venden, También utilizan electricidad para la iluminacién, agua para lavar
y limpiar, papeleria para cartas, 6rdenes, facturas, contabilidad y otros.

Las tiendas de reparacién y los fabricantes necesitan materias primas, por ejemplo,
madera, metal, tela o alambre. Asimismo, necesitan partes 0 accesorios de fabricacion
estandares, por ejemplo, tornillos, tuercas y clavos, o pasadores, agujas y botones, u
otros materiales como electrodos de soldadura, pegamento y pintura. Los fabricantes y
proveedores de servicio, también, utilizan electricidad para la lluminacién, agua para
lavary limpiar, papeleria y otros articulos.

Como tiene que pagar por todos estos articulos, es importante que conozca exactamente
cuanto necesitara para su negocio.

Porejemplo, la empresa Star Bakery, que solo producira pan, ha hecho un plan de todos
los insumos de produccion necesarios para una panaderia.

) 0 PLA [} [} )

,,,,, A R P T e e (T | B - e
Produccibn/ventas 5000 (60000 | 7000 | 8000 | 9000 [10000 | 1000 | 12000 | 12000 | 12000 | 12500 (13000 | 117500
Harnadetrigo(ky) | 5UMikg 750 900 | 1050 | 1200 | 1350 | 1500 | 1650 | 800 | 1800 | 1800| 1870| 1950 | 17620
sal(kg) 2UMkg 0o 60| 70| 80| S| 00| flo| 120| f20| 120 125 130 | 1475
Acsitedecocina(l) | 8UMI s0| 60| 70| 80| 90| o] wo| 20| 20| 120] t25] w0] 17
Agua (m3) 1ouMim' | 080[ 090 110 | 120| 140 | 150 | 170 | 80| 180 180| 180| 200| 1750
Electricidad (Wh) | 0.5UMKWh 315 am0 | 450 | 496 | se5| ea0 | e7s| 7as| v4s| 7as| 7e5| 790 | 7300
Bolsas depapel 10UMA000 4000 | 4800 | 5800 | 6400 | 7200 | 8000 | 8800 | 9600 | 9600 | 9600 | 10000 {10400 | 84000
Bolsas de plastico 30 UM/1000 1000 1200 | 1400 | 1600 | 1800 | 2000 | 2200 | 2400 | 2400 | 2400 | 2500| 2600 | 23500




RESUMEN

Un negocio esté organizado de tal manera que la gente involucrada en el mismo, sepa

qué trabajo debe realizar y tenga las habilidades necesarias para llevario a cabo. Las

personas mas importantes relacionadas con una pequefia empresa son:

e Elpropietario.

« Lossociosdel negocio.

« Elpersonal del negocio.

« Lafamiliadel propietario.

+ Losasesoresdel negocio,

¢ Losproveedores,

e Losclientes.

Siga estos tres pasos para saber qué personal necesitara en su negocio:

= Reviseolra vez su idea de negocio y prepare una lista de todas las tareas que tendran
que llevarse a cabo en su empresa. Decida qué tareas no tendra tiempo o las

habilidades necesarias para realizarlas personalmente.

» Describa qué capacitacion y ofros requisitos necesitardn sus empleados para
efectuar estas tareas.

s Decida cuantos empleados necesitara para desarrollar cada una de estas tareas.
Cuando haya descrito todas las tareas y definide el personal que necesitara, prepare
una estructura organizacional (organigrama) mostrando como estara organizado su
negocio.

Cuando haya descrito todas las tareas y el personal que necesitara, realice una
estructura organizacional que muestre la forma en que se manejara su negocio.

Con la ayuda de un asesor de negocio sl fuera necesario, usted (y sus socios silos tiene)
tienen que decidir:

» Eltipodetecnologia a utilizar.

e Lasmaquinas y equipo acomprar.

» Elespacionecesario paralatienda, laller y otras salas.
« Elpersonal de negocio aemplear,

¢ Losingresos de produccion.

« Toda adapliacion requerida en las instalaciones o equipos para las necesidades del
empresario o de los empleados en relacion con la discapacidad.

Cuando haya completado la lista de sus ingresos, entonces sabra exactamente lo que
necesita para su negocio segun sus ventas o plan de produccion.
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COSTEE
SUS PRODUCTOS
O SERVICIOS

Determinar lo que cuesta hacer su producto.

Determinar otros costos en gue se incurren para
manejar su negocio.

Diferenciar entre los diversos tipos de costos de
negocio.

NGTA.YaqueammamaIasﬁWo
utilizado en diferentes paises hemos utiliz oal
mmnu UMenlos P resentar




COSTEO DE SUS PRODUCTOS O SERVICIOS

Todo negacio tiene costos, Los costos son los monltos de dinero que utiliza para producir
y vender sus productos y servicios. Costeo es la manera en que se calculan los costos
totales de producir o vender un producto o proveer un servicio. El costeo ayuda a su
negocioa:

» Fijarprecios.

e Reducirycontrolarcostos.

« Tomar mejores decisiones en el manejo de su negocio.

» Planificar el futuro.

Como propletario de un negocio, necesita saber en detalle los

costos para el manejo de su negocio, ya que si no conoce sus
, coslos, no puede establecer sus precios,

Muchos negocios pequenos, y aln grandes, tienen
dificultades financieras porque no saben como calcular sus
costos. Estos negocios pueden enconfrarse en situaciones en
que sus costos aumentan, en mayor proporcién, que el dinero
disponible para pagar sus cuentas, luego, el negocio fracasa.

Los comerciantes (minoristas y mayoristas) realizan su costeo en
una forma diferente a la de los fabricantes y operadores de

servicios, por lo que sélo necesita leer aquellas secciones que son
aplicables a su tipo de negocio,

Para propésitos del plan de negocio, debe saber si los costos totales de su negocio seran
cubiertos por el dinero que ingresa de las ventas esperadas ¢ si generara pérdidas
debido a que las ventas son menores a sus costos.

En el Paso 5 de ISUN aprendera los diferentes tipos de coslos que su negocio tendra y
como efectuar su costeo.

Cuando realmente inicie su negocio propuesto, tendra que calcular los costos exactos

para cada articulo que vende, servicio que ofrece o producto que hace. Le aconsejamos
capacitarse especialmente en contabilidad y costeo.

DIFERENTES TIPOS DE COSTOS

Puede separar los costos en diferentes formas. La forma mas comln es agrupar los
costos en categorias de acuerdo con los diferentes ingresos de produccion:

s Costosde personal.
« Costos dematerial.
+ Coslosdecapital.

« Otros costos.




Costos de personal

Si su negocio emplea un personal con el cual debe cumplir sus responsabilidades como
un empleador, investigue sobre las leyes y reglamentos laborales generales en supais, y
observe sl existe algin reglamento especial a aplicarse a su tipo de negocio. Entre las
areas que estan cubiertas por las leyes y reglamentos concemientes a los empleados
estan:

Salario minimo.

Licencia porenfermedad.
Horario de trabajo.
Feriados.

Seguridad social y salud.

.

El conocer y cumplir con las responsabilidades legales respecto a los empleados
significard que su personal estard mejor motivado para trabajar en su negocio.
Asimismo, si no cumple con sus responsabilidades como empleador, podria obtener una
gran multa de la agencia gubemamental responsable del control de las condiciones del
trabajador.

Bajo la calegoria de costos de personal, cologue todos los gastos en personal y sus
beneficios.

Por ejemplo, se estima que los requerimientos del personal para Star Bakery seran de
4 personas, incluyendo al propietario.

La Sra. Edo tiene que investigar cual es el salario usual para
cada frabajo de acuerdo con las calificaciones. Asimismo, tiene
que incluir todos los costos para el negocio por |la seguridad
social, También la Sra. Edo debe calcular un salario para ella lo
que es igual a un salario de alguien que es

empleado como jefe panadero.




Costos de material

Bajo la categoria “costos de material”, cologue todo el valor en dinero de los materiales
que necesita para su negocio.

Si desea iniciar un negocio minorista ¢ mayorista, los costos de material son costos de
todos los articulos terminados que compra para revender.

Si desea iniciar un negocio de servicio o un negocio de fabricacién, los costos de material

son todos los costos para:

» Materias primas como madera, laminas de metal, barras de metal, textiles, Cuero,
plasticos, etc. .

« Paries estandares como clavos, tornillos, tuercas, pernos, aparatos eléctricos,
repuestos, accesorios.

o Oftros materiales como pegamento, pintura, electrodos de soldadura, gas de
soldadura, palas de sierra, taladro, etc.

Otros costos

Bajo esta categoria puede colocar todos los costos que no son para el personal, los
materiales ¢ los costos de capital. Estos son principalmente costos para el consumo de
energia, agua, teléfono, papeleria, seguro, alquiler, etc.

Costos de capital

Los costos de capital son todos los costos relacionados con el préstamo de dinero, como
reembolso de intereses en un préstamo o sobregiros para su cuenta corriente.

La depreciacion de maquinas y equipos también es considerada como costo de capital.
La depreciacion es la pérdida en valor del equipo y es un costo para su negocio. El costo

total de compra de un equipo se divide en el nimero de afos que espera utilizarlo o de
vida (til.

En general, sblo calcule la depreciacion para el equipo que:

« Tengaun valor alto.
« Minimo dure un afio.

Par ejemplo, el propietario de Ferreteria Popular
calcula la depreciacion para su caja registradora.
La caja registradora cuesta 2,000 UM y el
propietario del negocio espera utilizarla por 4 afios.

De manera que la depreciacion por afio es de 500 UM.



En general, las tasas de depreciacién son como se Indica a continuacion:

FORMATO DE DEPRE(.IAC]ON

Cila regish
Compra 1996
Costo de compra 2 000 UM
Estimado a utilizar 4 afios
Depreciacién por afio 500UM |
1996 500 UM |
1997 500UM |
1998 500 UM

L 1999 :

El siguiente cuadro muestra la produccidn y costos administrativos de la panaderia Star
Bakery (incluyendo los costos de capital del paso 6 ISN).

3750 | 4500 | 5250 6000 | 6750 | 7500 | 8250 9000 | 9000 9000  9350| 9750| 88150
100| 120 140 160 | 180 | 200 | 220| 240 | 240 240 250 260| 2350
400 | 480 | 560 | 640 | 720 | 800 | 880 960 | 960| 960 | 1000 1040| 9400

8] 9| M| 12 14| 15| 17| 18| 18] 18| 18| 20| 179
160 | 190 | 225 250 | 285 | 315 | 234| 375| 375 375| 385| 395 3670

40| 48| 56 64 72 80 88| 96 | 96| 96| 100 104] 940

30| 36| 42| 48| 54| 60| 66| 72| 72| 72| 75| 78| 705
50 0 o] 50 0| ©f s o[ of s8] 0] o 200
40 4D | 40| 50| 50| 50| 55| 55| 55| 60| 60 60| 615

200 o0 o] © 0] 20| ©f ©] ©of 0] 0] o 400

150 150 | 150 | 150 | 150 | 160 | 150 150 | 150 150 | 150| 150| 1800

4028 5573 | 6474 | 7424 | B275 | 9370 | 10 116 10 966 | 10 966 11 021 | 11 389 | 11 857 | 108 359

0 0 ©] O] O 40| o0 O] 0] ©[ 0| 480 960
147 | 147 | 147 147 147 | 147 147 | 47| 147 | 47| 47| I TE
5075 | 5720 | 6621 7571 141113 [ 11113 |11 168 | 11536 | 12484 | 111076

PféﬁlﬂmﬂBdQBUfamﬂla amigos o ﬁnmﬁama) Mhaﬁwwado_ paso 6
ISUN, entonces podrd estimar estos costos y completar el formato,




CONOZCA SUS COSTOS

Los negocios diferentes tienen costos diferentes. Pero en cada negocio sélo hay dos
tipos de costos:

« Costosdirectos.
« Costosindirectos.

Cuando proyecte iniciar un negocio, es muy importante que sepa como separar todos los
costos en estos dos tipos, ya que le permite calcular los costos exactos de cada articulo
que vende, proporciona o realiza su negocio. Cuando conozca sus costos, puede
compararlos con el precio de mercado de cada artfculo y determinar su politica de
mercadeo. Considerando que:

Costos directos: son todos aquellos costos que estan relacionados directamente a los
productos o servicios que usted manufactura o vende. Los costos directos se dividen en:

+ Costos de material directo.
+ Costosde manode obradirecta.

Costos de material directos

Los costos de material directos son todo el dinero que su
negocio gasta en partes y materiales que forman parte de, o
estan directamente relacionados con los productos o servicios
que su negocio realiza o vende.

Para un fabricante o un proveedor de servicios, los costos de material
directos son el costo de materiales utilizados para fabricar el producto
o prestar el servicio. Para un minorista 0 mayorista, los costos de

material directos son los vinculados a la compra de articulos para la \, J\
reventa. \ /' }"\ {
Para ser considerado como costos de material directos, la cantidad de V— "-/’

material debe ser facil de calcular, y el costo del material debe
ser lo suficientemente alto para agregar una cantidad
considerable a los costos de material directos totales.




Costos de personal directos

Los costos de personal directos son todo el valor en dinero que su
negoclo utiliza en sueldos, salarios y beneficios para la gente que esta
directamente involucrada en la produccién de sus productos o servicios.
El tiempo invertido para hacer un producto debe ser lo suficientemente
alto para agregar una cantidad considerable a los costos de estos.

Los fabricantes y los operadores de servicios tienen costos de personal
directos. Sin embargo, los minoristas y mayoristas no tienen empleados
que trabajen directamente en |a fabricacion de productos, de modo que
no tienen costos de personal directos. Para los minoristas y mayaoristas,
todos los salarios y sueldos son costos indirectos.

Costos indirectos

Los costos indirectos son todos los costos que no intervienen
directamente en el producto o servicio. Ejemplo alquileres,
depreciacion, intereses, mano de obra indirecta, electricidad; etc. los
costos indirectos por no estar relacionados directamente con el
producto o servicio, son conocidos como gastos generales.

Algunas veces es dificil notar la diferencia enire costo de mano de obra
directa y costo de mano de obraindirecta. Recuerde que:

+ Sl el salario que paga no esta directamente involucrado en la
produccion, por ejemplo trabajo de ventas o secretarial, entonces es
un costo de mano de obra indirecta.

« Si el salario que paga es por trabajo directo en la produccion, es
costo de mano de obra directa.

Para los minoristas y mayoristas, todos los sueldos y salarios son costos
indirectos.

COSTOTOTAL

E! costo total de fabricar o vender un producto o proveer un servicio es la suma de
todos los costos directos e indirectos.

 Revise su alcance sobre los costos directos e indirectos | ejercicio
mmmmmenhp@m‘iuﬁmmmmam




RESUMEN

Todo negocio liene costos, Estos son los montos de dinero que su negocio utiliza para
fabricar y vender productos o servicios.

Costear es la manera en que se calculan los costos tolales de elaborar o vender un
producto o proveer un servicio. Costear le ayuda a su negocio a:

Fijar precios.

Reduciry controlar costos.

Tomar mejores decisiones sobre qué hacer en su negocio,
Planificar para el futuro,

Usted puede separar los costos en formas diferentes. Una forma comtn es agrupar en
categorias de acuerdo a los diferentes factores de produccion:

Costos de personal.
Costos de material.
Costos de capital.
Otros costos.

Los diversos negocios tienen diferentes costos. Sin embargo, en cada negocio, sélo hay
dos tipos de costos:

» Costosdirectos,
e Costosindirectos.

LLos costos directos son todos aqusllos que estan directamente relacionados con los

‘productos o servicio que produce o vende su negocio. lLos costos directos se dividen en

costos de material directos y costos de personal directos.

Los costos indirectos son todos los otros costos, que tiene para manejar su negocio, por
ejemplo alquiler, interés y electricidad. Los costos indirectos no estan directamente
relacionados con un producto o servicio particular. Existen los costos generales para
manejar su negocio. Los costos indirectos siempre son denominados gastos generales.

El costo total de producir o vender un producto o proporcionar un servicio es la suma de
todos los costos directos e indirectos.

Usted debe entender los diferentes tipos de costos para poder hacer el costeo de los
productos o servicios gue produce o vende su negocio.



ISUN INICIE SU NEGOCIO

ESTIME
SU CAPITAL
INICIAL

Determinar cuanto necesita gastar para preparar
la apertura de su negocio.

Determinar los gaslos requeridos en los primeros
meses en el manejo de su negocio.

Obtener &l dinero para cubrir estos costos de
establecimiento.

NOTA: Ya que este manual esta orientado para ser
utilizado en dWemntes paises, hemos utilizados el
términe UM en los ejemplos para representar una
‘Unidad Nacional de Monedaimaginaria.
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INVERSION INICIAL

Antes de que pueda iniciar un negocio necesitara dinero para varios pagos. Este dinero es
lo que se conoce come inversion o capital inicial. Todo negocio necesita capital iniclal
porque tiene que cubrir ciertos gastos, antes de que se puedan recibir ingresos de las
ventas de sus productos o servicios, por ejemplo comprar equipo vy un lugar para el
funcionamiento, antes de que ingrese algin dinero de las ventas de sus productos y
servicios.

La mayoria de los nuevos negocios no obtienen utilidad o ganancia inmediatamente. En
realidad, su negocio probablemente trabajara a pérdida los primeros meses. Durante este
periodo necesitara dinero para pagar gastos, tales como: alquiler, electricidad, salarios y
materiales. Si no liene este dinero disponible su negocio fracasara. En los primeros
meses su pegocio sera vulnerable y tendra que observar su situacién financiera con
mucho cuidado.

En el paso 6 del ISUN aprendera cémo estimar la cantidad de dinero que necesitara para
iniciar su negocio. Ademas podra considerar las posibles fuentes de financiamiento y
aprendera a solicitar un préstamo para la pequena empresa.

(CUANTO DINERO NECESITA PARA INICIAR SU NEGOCIO?

Cuando empiece a establecer su nuevo negocio necesitara pagar diversos gastos antes
de que pueda vender algo a sus clientes. ;Cuanto dinero necesitara?, depende del tipo
de negocio que esta iniciando. En cualquier caso, deben ser considerados dos tipos de
pagos:

+  Pagospre-operativos,
. Pagos iniciales.

Los cantidad total de dinero que necesitara puede ser alta, por lo tanto es importante
estimar estos pagos en detalle, y decidir de dénde obtendra el dinero, e Incluir esta
informacién en su Plan del Negocio.

PAGOS DE PRE-OPERATIVOS

Los pagos pre-operativos, también llamados inversiones, son los montos que tendra
usted que pagar antes de que su negocio pueda Iniciar actividades. Ellos pueden incluir:
pagos por locales, muebles y equipos, maquinaria, honorarios legales, cargos por
conexiodn eléctrica, servicios de teléfono, etc.

Observe el ejemplo slguiente para un negecio manufacturero. En este ejemplo, el
propietario estima que necesitara 31,860 UM, para cubrir sus pagos pre-operativos,



Terreno 500 m2 5000
Edificio 200 m2 7 500
Conexion eléctrica 10 kVA 85
Caonexion de agua tuberia 3" 50
Conexién de teléfono 1 linea 50
Magquinaria / equipo 12750

=Soldadura de arco

= Si@rra circular

s Taladro

<Tomo
Banco de Trabajo 6200
Herramienta: manuaies ‘
Vehiculo Transporte 1.5tn.
Propaganda Diario. 100
Registro del negocio 160
Licencia de operacion 75
TOTAL DE INVERSION 31,960

Capital de Trabajo

El capital de trabajo toma en cuenta los pagos operativos iniciales, que es el dinero que usted
tiene que pagar durante los primeros meses de cperacion de su negocio Usted debe tener
suficiente dinero para cubrir estos gastos hasta que pueda pagarios de su ingreso por
ventas.

La cantidad de capital de trabajo depende del tipo de su negocio. Un comerciante minorista
con un stock limitado no necesita muchoe capital de trabajo. Un industrial en general necesita
mucho mas capital de trabajo porque los costos de produccién tienen que cubrirse por varios
meses antes de que entre dinero por las ventas.

Mire el ejempio siguiente de los pagos operativos iniciales de un negocio minorista.

En este caso, los duefios han estimado que se necesitaran cuafro meses antes de que
puedan pagar estas cantidades con sus ventas. En total ellos estiman que deben necesitar
5,540 UM para pagar estos pagos operativos durante esie periodo.

PAGOS OPERATIVOS INICIALES

Alguiler de: Ios:al d& negocio

Compra de Inventario _ ( | 600

Seguros 40 | 160
Electricidad 80 | 320

Teléfono : _ 40 | .
Arljculos de oficina: papel, ete | 75 . 300
Publicidad y propaganda | 125 l s
‘Salario del duefio 250 ! 1,000




ESTIME EL CAPITAL INICIAL QUE NECESITARA

*Inversiones/Pagos pre-operativos

Prepare una lista de todos los pagos pre-operativos que estime realizar. Vea el ejemplo y
analice cuales seran las necesidades de su negocio en particular. Visite negocios
similares y vea can qué recursos cuentan. Ellos podrian orientarle con relacion a estos
pagos. Estime cuidadosamente el costo de cada rubro y consulte con diferentes
empresas para ubicar el mejor proveedor.

Siintenta comprar algdn terreno con un edificio o construir un edificio, realice también una
estimacion de esta Inversion.

! s e s 1 of
wﬁmmﬂ" maymwmmmﬂmhnamﬂel
‘equipoensu cuadamodnuﬂ:a}o ISUN en la pagina 40,

l.a Sra. Perez en Star Bakery ha hecho una lista y ha colocado
precio a fodas las inversiones que necesita para iniciar su
panaderia. Ahora puede calcular el monto total de capital
necesario para su inversion. Asimismo, puede calcular la
depreciacion anual de las maquinas y equipo en base al
periodo de uso estimado.

8
Maquina amasadora 4
- Méquina divisora 800 | 4 200
Balanza 50 2 25
Mesas detrabajo | 300 5 60
Tazones, platos y recipientes | 80 2 40
Herramientas de mano 20 Menora 1 -
Replsas: ] 460 5 92
Mostrador 200 5 40
Cajade presentacién 150 5 30
Muebledsoﬁoina' 5 )

depmaiadén ile &l promedio mansual y mgfstralo en los Costos para lnsumos
de! Negocio en la pagina 44.



« Capital de trabajo

Para estimar sus pagos iniciales operativos, deberd calcular cuanto
tiempo le tomara antes de que pueda pagar sus egresos con los
Iingresos generados por las ventas. Generalmente esto toma los
primeros lres meses para un nuevo negocio. Usted debe tener
suficiente capital inicial para pagar sus costos operativos durante este
periodo.

Star Bakery tendré una venta rapida de productos. Normalmente el pan se vende y se
paga el mismo dia que se produce. Los Gnicos gastos que Star Bakery tendra que pagar
por adelantado son para las materias primas y el seguro. En este negocio, el capital de
trabajo para cubrir el Inventario iniclal de materias primas sera suficiente. Para
asegurarse, la Sra. Perez ha establecido el capital de trabajo en costos de operacion de
un mes. Ha utilizado el formalo de costo de personal y el formato de insumos del negocio
para calcular que las necesidades del capital de trabajo de Star Bakery sonde 7,128 UM.

[N
Contintie con la pagina 47 del cuaderno de trabajo ISUN, v
operalivos mensuales de su propuesta de negocio y wmwmmmm |
‘capltal de trabajo para el nimero de meses que estima necesario hasta que sus
ventas cubran sus costos.

FUENTES DE CAPITAL INICIAL

Una vez que ha calculado la cantidad de dinero necesario para iniciar su negocio,
necesita decidir como obtener este capital. Recuerde que el dinero que necesita
para iniciar su negocio debe cubrir;

- Pagos para todo lo que necesita, antes de iniciar actividades.
- Dinero para ayudarle a operar su negocio hasta que sus cubran los
gastos de su negocio.

Como puede observar, los articulos mas costosos que probablemente

puede necesitar un nuevo negocio son el terreno y las construcciones,

vehiculos, equipos, maquinarias y mercancias. Existen tres formas en las
que puede financiar estos recursos:

+ Puede utilizar su propio dinero para comprar los recursos, Este tipo de financiamiento
se denomina fondos propios.

e Puede solicitar un préstamo para comprar los recursos. Este tipo de financiamiento se
denomina deuda. Si recibe un préstamo, debe poder mostrar la razén por la que
desea el dinero, cuanto necesita y como va a rembolsar el préstamo y el interés.

¢ Usted puede alquilar o arrendar los recursos. El rentar o arrendar siempre significa

que pagara mas que el precic de compra. Sin embargo, puede ser la mejor
alternativa sl no tiene ofra fuente de fondos, porque no tiene que pagar todo el
monto en una sola vez.

Hay muchas fuentes de financiamiento disponibles para negocios ya

establecidos y que muestran un buen desempefio. Sin embargo,
no hay muchas fuentes de capital para un nuevo empresario que
inicia un negocio. En consecuencia obtener dinero para iniciar un
negoclo requiere persistencia y determinacion. Las fuentes
principales de dinero para iniciar un negocio seran:




+ Susahorros personales.

* Préstamos o participacion en el negocio a sus amigos o familiares que desean invertir
en suempresa.

« Recibir préstamo de bancos u otras entidades bancarias.

+ Préstamos especiales de alguna entidad del gobierno, si el negocio retne los
requisitos respeclivos.

Las personas que inician un negocio a menudo tienen que recurrir a diferentes fuentes de
capital, antes de obtener financiamiento. Algunas veces, tienen que conseguir dinero de
diversas fuentes para obtenertodo el capltal que necesitan para iniciar su negocio.

USO DE SUSAHORROS PERSONALES

En base al Plan Personal de Flujo de Caja que prepard en el paso 1 ISUN, ( Actividad
Empresarial 3 ) estara en capacidad de saber si tiene algunos ahorros que puede usar
para iniciar su negocio, Esta es una fuente importante de fondos, ya que no es probable
que pueda obtener un préstamo de financieras u ofras personas, si no invierte dinero
propio en el negocio. Al invertir sus ahorros en el negocio, muestra que usted esta
comprometido y cree en el éxito futuro de su idea de negocios.

PRESTAMO DE UNAMIGO O FAMILIAR

Pedir un préstamo a un amigo o familiar es una manera comun de iniciar un negocio. Sin
embargo, si se endeuda con sus familiares o amigos y el negocio fracasa, ellos perderan
su dinero y esto puede afectar negativamente en sus relaciones. Para reducir las
posibilidades de gue esto suceda, Ud. debe, desde el principio, aclarar a ellos todos los
riesgos de su inversién en el negocio.

Deberia entregar a sus amigos y familiares una copia de su Plan de Negocic cuando lo
haya completado, e informes periddicos sobre el desarrollo de su negocio, una vez que
inicie actividades.

PRESTAMO DE UN BANCO O INSTITUCION FINANCIERA

Si piensa solicitar un préstamo a un banco, ONG (Organizacion no Gubernamental), o
institucion financiera, debera llenar una solicitud. En ésta se le pedira describir sus
planes, necesidades y programa de amortizacion del préstamo, Debera adjuntar una
copia de su perfil del negocio a su solicitud de préstamo.

Un banco o institucién financiera generalmente le solicitara que presente una garantia
para cubrir el préstamo, La garantia es algo que puede ser vendido para pagar al banco si
no puede amortizar el préstamo con los fondos generados por su negocio. La garantia
pueden ser los activos fijos, que compre con el préstamo. Por ejemplo, el terreno o edificio
gue comprara para su negocio, puede considerarse como garantia.

Sin embargo, las instituciones financieras generalmente no prestan el 100% del precio
del terreno y edificios. Esto es porque ellos necesitan asegurarse que el valor total de
estos activos es mas que suficiente para devolver el préstamo y los intereses sobre el
mismo. Los bancos y ofras entidades financieras generalmente requieren sus activos
personales, tales como casa, terreno, vehiculo u otros articulos de valor que puedan
convertirse en efectivo, para garantizar el préstamo que le otorgan. Esto significa que, si
su negocio fracasa, podria perder estos activos personales.

Los diferentes bancos y entidades financieras ofrecen diversas tasas de interés y
condiciones de préstamo. Por lo tanto, cuando averiglie sobre fuentes de fondos para
iniciar su negocio, es buena idea indagar las diferentes posibilidades de financiamiento
disponibles, para asegurarse de obtener el mejor trato para su negocio.



PRESTAMOS DE FONDOS ESPECIALES DEL GOBIERNO

En algunos palises, los gobiernos tienen programas especiales para financiar
el desarrollo de nuevos negocios. Debe investigar en las agencias del
Gobierno que apoyan a la pequena empresa y ver qué ayuda puede obtener
de las mismas. Su banco también puede darle orientacion sobre este tipo de
programas.

COMO SOLICITAR UN PRESTAMO

Si usted plensa solicitar un préstamo para Iniciar su negocio, Ud. Debe tratar de
convencer a sus posibles acreedores que;

- Usted necesita realmente el dinero y explicar en qué planea invertirio.

- Se han considerado otras maneras de financiar su negocio.

- Estara en capacidad de devolver el préstamo y el interés con las futuras utilidades
que espera obtener de su negocio.

Cuando se prepare para presentarse ante los posibles proveedores financieros, aqui
tiene varias sugerencias para aumentar sus posibilidades de obtener un préstamo.

— Concrete unacita. No se presente sin avisar,

— Preparese para contestar cualquier pregunta sobre su negocio, ya que querran
constatar que entiende su proyecto de negocio.

— Tengaamano copias adicionales de su Plan del Negocio para entregar.

~ Esté preparado para discutir sobre las garantias, (activos personales o del
negocio) que probablemente le solicitaran,

— Pregunte cudndo puede esperar una respuesta a su solicitud.

- Si se presenta una demora, averiglie si hay informacién adicional que necesita
proporcionar.

Si su solicitud es rechazada, es importante que investigue el rechazo. Algunas de las
razones mas frecuentes para el rechazo de una solicitud de préstamo, son:

— Seconsidera su idea de negocios muy arriesgada.

— Las garantias que ha ofrecido pueden no ser suficientes. Los prestamistas requieren
garantias que les aseguren la recuperacion de la mayor parte del préstamo, en el caso
que no cumpla con los pagos.

— Sus motivos para solicitar el préstamo no son claros o no son aceptables para los
prestamistas.

- Puede parecer no lener confianza en si mismo, poco entusiasta, no muy
comprometido, poco informado o, no lo suficientemente realista en los objetivos de su
negocio,

- Nohaber preparado un Plan del negocio completo,




Si un banco o entidad financiera rechaza su solicitud, averiglie que
puede hacer para mejorar la misma y si es posible revise su Plan del
Negocio. Puede ser necesario que tenga que remitir solicitudes de
préstamo a varias entidades antes de que obtenga un préstamo.
Obtener un préstamo para iniciar su negocio requerira esfuerzo y
determinacion. No se desanime y revise su Plan del Negocio.

CONDICIONES DE PRESTAMO

Si un banco o entidad financiera aprueba su solicitud, entonces obtendra el préstamo bajo
ciertas condiciones que se establecen por el banco y sélo son negociables hasta cierto
punto.

Estas condiciones son;

— El periodo de préstamo. Esto depende del tipo de inversién a financiar y la capacidad
de su negocio de generar ganancia para el reembolso,

— Las condiciones de recuperacién de capital. El banco puede solicitar pagos
mensuales, quincenales, semestrales o anuales. Los pagos pueden ser
reembolsados de una ganancia (luego de deducir los impuestos correspondientes).
Los pagos no son costos.

— El periodo de gracia. Es un periodo que el banco le otorga antes que empiece a
rembolsar. Puede solicitarle a su banco que le permita pagar el primer abono después,
por ejemplo, de seis meses 0 un afno sl su negocio no generara suficientes fondos al
inicio.

— La tasa de interés. Es el dinero que tiene que pagar al banco por otorgarte un
préstamo. El monto que tiene que pagar en total depende del monto del préstamo y el
periado del mismo. La tasa de interés se expresa en porcentaje. Las condiciones de
crédito pueden variar de banco a banco y otras entidades financieras y vale la pena
encontrar los detalles de esas condiciones. Las tasas de interés siempre se pagan
como un porcentaje del préstamo restante. Los pagos de intereses son costos para su
negocio.

ESQUEMA DE FINANCIAMIENTO PARA SU NEGOCIO

Al haber trabajado los pasos anteriores, ya sabe cuanto dinero necesitara para su
inversion en el terreno, edificios, maquinas, equipo y capital de trabajo.

Asimismo, de su plan de flujo de caja personal ya sabe cuanto dinero puede invertir en su
negocio de sus ahorros personales.

Ya puede tener algunos equipos o maquinas, sean de segunda mano, necesarios para su
negocio. El valor de estas maquinas es considerado como capital fijo.

Sino tiene lo suficlente para cubrir el monto necesario para las inversiones y el capital de
trabajo, entonces tiene que buscar un préstamo.

Ahora, puede realizar un esquema de financiamiento para su negocio propuesto. A
continuacién un ejemplo:



REQUERIMIENTOS FiNANCIER

FUENTES DE FINANCIAMIENTO
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Devolucion del Préstamo

El familiar que le puede prestar dinero quiere la devolucion en el lapse de dos afios v
solicita la misma tasa de Interés que puede obtener de una cuenta de ahorros, por
ejemplo, el 5% a pagar a fines de cada afo.

En esta fase de su plan de negocio Ud. no discutirad un préstamo con un banco pero le
aplicara las condiciones normales de préstamos utilizados por los bancos. Por ejemplo:

Monto del préstamo 24,000 UM
Periododepréstamo 4 afos
Condicionesdedevolucion 6 mensualmente
Tasadeinterés 10%

Ahora ya puede calcular el interés y los pagos que tendra que devolver a su familia al
obtener un préstamo. Es importante que estos montos sean incluidos en su esquema
financiero.

Esta tabla le proporciona dos informaciones importantes:

= Ahora ya conoce el costo de sus créditos y puede completar la 1abla de costos para su
hegocio.



« Puede ver que sunegocio debe generar un excedente de al menos 4,200 UM durante
los primeros seis meses. A pesar que su pronéstico de ventas cubre sélo 12 meses,
debe estar informado de que necesita un excedente de 8,425 UM el primer afio;
11,325 UM el segundo afio; 7, 050 UM el tercer afio y 6, 450 UM el cuarto afio para
poder respetar los compromisos con el familiar que le dara un préstamo y con el
banco.

La Sra. Perez no ha decidido no construir las instalaciones para Star Bakery ya que no
tiene suficientes ahorros. Entonces, las necesidades de financiamiento de Star Bakery

i m R
Inversién para equipo 11,160 UM ! mi r

Capital de trabajo 7,120UM

REQUERIMINETOS FINANCIEROS TOTALES 18,280 UM

Los ahorros que la Sra, Perez puede tener son de 8, 280 UM, de manera que puede cubrir
34% de la inversidn total con su propio capital. Se trata de un buen porcentaje.

Asimismo puede obtener los 12,000 UM de un esquema de préstamo especial para
pequenos empresarios en las sigulentes condiciones:

Periodo de préstamo 4 anos

Periodo de gracia 1afio
Condiciones de devolucion 6 mensualmente
Tasadeinterés 8%

Bajo estas condiciones, el servicio de deuda de Star Bakery sera de la siguiente manera:

SERVICIO
DE DEUDA

Ahora, la Sra. Perez puede registrar el interés en el formulario de costos de Star Bakery y
calcular todos los costos operativos para el negocio.




pagar rgo, '
su negocio debetenerventas més altas gue los costos, si no se quedaré sin efachvo
yseiraalabancarrota,




RESUMEN

Todos los negocios necesitan dinero para empezar y la mayoria lo requiere, ademas por
unos pocos meses, antes de que puedan generar utilidad. Hay dos tipos de pagos para
iniciar un negocio:

Pagos preoperativos para inversiones, son los montos que tendra que pagar antes
que su negocie inicie actividades, tales como compra de local, equipes o instalacion
del teléfono.

Pagos iniciales operativos, son los montos que tendra que pagar para operar su
negocio durante los primeros meses, tales como salarios, electricidad y materiales.
Para los primeros meses su nuevo negocio necesila capital para cubrir estos costos,
hasta que pueda generar ingresos con sus ventas.

Las fuentes principales de fondos para iniciar un negocio son:

Sus ahorros personales.
Préstamos de sus amigos o familiares que desean invertir en su negocio,
Préstamos de los bancos y ofras entidades financieras.

Préstamos de fondos especiales del Gobierno, si su negocio retne los requisitos para
un préstamo especial,

Para obtener efectivo que nos permita iniciar un negocio se requiere persistencia y
determinacion. Al iniciar un negocio tendré que hacer un esfuerzo y explorar diferentes
fuentes, antes de encontrar el capital inicial que necesita. Algunas veces tendra que
combinar financiacion de fuentes diversas.



ELABORE
PLANES FINANCIEROS
EN ESTE CAPITULO
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Nota: Ya que este manual estd orientado para ser
utilizado en diferentes paises, hemos utilizado el
término UM en los ejemplos para representar una
"Unidad Nacional de Moneda" imaginaria.




CONTROLE LAS FINANZAS DE SU NEGOCIO

Para operar su negocio con eficiencia y obtener una buena utilidad, debe comprender
como organizar y controlar las finanzas del mismo. Las herramientas basicas para todo
negocio en el manejo de sus finanzas son el planeamiento financiero y el registro
contable.

Si puede estimar lo que es probabie que suceda en el futuro, tendra un mejor control de su
dinero. La planeacion financiera le ayuda a conocer qué sucedera probablemente con su
negocio en el futuro.

Antes de que inicie su negocio, formule planes financieros y contables, que le ayuden a:

® Estimar cuales pueden ser, aproximadamente, sus costos y ventas durante el
primer afo en el negocio.

e Determinar cuando su negocio rendira utilidades, durante el primer afio.

® |dentificar los problemas financieros que su negocio pueda tener durante el primer
afio y buscar una solucion antes gue estos se presenten.

@ Solicitar un préstamo a un bance y/o financiera, presentando una figura clara del
desarrollo financiero de su negocio.

En el paso 7 de ISUN aprendera como calcular la utilidad y como preparar planes
practicos y sencillos para ayudarse en el control y manejo de las finanzas de su negocio.

LAS UTILIDADES

Todo negocio necesita obtener utilidades para continuar funcionando. La utilidad no es
todo el dinero que ingresa de las ventas, anles tenemos que restarle el costo de
operacion. Si al ingreso total por las ventas le restamos los costos totales de la empresa
nos da como resultadola utilidad bruta (antes de los impuestos).




Impuestos

LOS IMPUESTOS

Todos los negocios tienen que pagar impuestos, Estos son parte de |la operacién de un
negocio y se aplican a todos. En la mayoria de casos el negocio serd un agente de
retencién que cobra el impuesto para luego entregario al gobiemno.

Existen impuestos a las ventas que son pagados por los clientes y también se tienen las
llamadas contribuciones y aportaciones que son descontadas a los dependientes
(frabajadores) de sus planillas de pago y retenidas por el empresario.

Otro tipo de impuestos son los que tiene que pagar sobre las utilidades del negocio.
Dependiendo de la forma legal de constilucién que haya adoptado para su negocio, el
impuesto sera pagado por usted como propietario o por la empresa. Podrian existir
tarmbién otros impuestos especiales que su negocio tendré que pagar.

Los impuestos que Ud.paga, generalmente son usados por €l gobiemo para proporcionar
y mejorar los serviclos nacionales tales como: caminos, salud, educacién, etc. Por lo
tanto, el pagar impuestos es una parie importante de su actuacién como ciudadano
responsable y empresario. Ademas; si no paga sus impueslos y la autoridad tributaria
practica una revision en su negocio, tendra que pagar los impuestos omitidos, junto con
los recargos y multas.

Luego de haber pagado los impuestos en la ganancia que realizara su negocio, tendra
una cantidad de dinero que tiene que rembolsar a sus deudas. Si, luego de pagar sus
deudas, queda un dinero, usted puede utilizarlo para lo que desee. Puede utilizarlo para
su consumo o utilizarlo para reinvertir en su negocio.

Ganancia bruta - Impuestos a utilidades = GANANCIA NETA
FORMULE SUS PLANES FINANCIEROS

Durante los primeros meses, muchos negocios que recién empiezan no obtienen
utilidades. Tomara algin tiempo de que las ventas generen utilidades. Durante este
tiempo su negocio seréd vulnerable y usted debe controlar cuidadosamente la situacion
financiera.

Cuando inicie su negocio, dos cosas son muy importantes:
» Que obtenga utilidad o ganacia.
+ Que notenga problemas de liquidez.

Busque Informacion lo mas exacta posible y utilicela en hacer dos planes antes de iniciar
su negocio.

-UnPlande Ventasy Costos
-UnPlande Flujode Caja




PLAN DE VENTAS Y COSTOS




PLAN DE VENTAS Y COSTOS

Cuando proyecte un negocio debera hacer un plan de ventas y costos para los primeros
doce meses del afio. En él anotara lo que estima seran las ventas y costos de su negocio
para cada mes durante el primer afio.

Plan de ventas y costos

Existen siete elementos para realizar un plan de ventas y costos:

Elemento1: ventasdecadames (del paso 3 ISUN)
Elemento2: (-)costos de personaly operativos (del paso 5 ISUN)
Elemento3: (-)depreciacion (del paso 5 ISUN)
Elementod4: (-)intereses (del paso 6 ISUN)
Elemento 5: =)ganancia bruta

Elemento6: (-)impuestos
Elemento7: (=)ganancianeia

Su plan de ventas y coslos contiene toda la informacion que necesita y con una mirada
puede ver si su negocio generara ganancia o si su negocio tendra problemas financieros.
Su plan de ventas y costos contiene 7 filas (una de cada elemento) y 13 columnas (una
para cada mes mas uno para los totales anuales).

Para hacer su propio plan de ventas y costos, utilice los montos y cifras que ha calculado
para su propio negocio en los pasos previos ISUN.

La primera fila contiene sus ventas estimadas para cada mes. A partir del plan de venta
mensual que realice al trabajar el paso 3 ISUN, lome las cifras y con su precio eslimado de
sumercadeo (actividad 8 de negocio), calculara la devolucion mensual correspondiente a
las ventas totales de cada mes. Esto es el dinero que fluye en su negocio. De este dinero
tiene que cubrir todos sus costos, pagar sus impuestos y rembolsar sus préstamos.

En el paso 5 ISUN trabajé todos los costos para su negocio. Tome los costos de personal y
costos operativos que ha calculado para cada mes y escribalos en su plan de ventas y
costos.

Luego, escriba en los costos para la depreciacion, los cuales también fueron calculados
enel paso5ISUN.

Usted se puede preguntar por qué colocamos estos costos en dos filas diferentes.

La depreciacion es algo especial. De hecho, ya habra gastado el dinero para su equipo
antes de iniciar su negocio, pero su equipo sélo perdera su valor cuando trabaje con él.
Para incluir estas pérdidas, usted calculd la depreciacion y ahora coléquela en su plan de
ventas y costos. Sin embargo, durante este momento no invierta dinero ya que la
depreciacion reducird su ganancia bruta y pagara menos Impuestos. La depreciacion
también aumentara su efectivo (ver plan de flujo de caja) porque no hay dinero gastado
ahora.

En lasiguiente fila, escriba el monto de interés a pagar a los diferentes prestamistas (paso
6 ISUN). Utilice una fila separada, porque, por un lado, los intereses no se pagan cada
mes Yy, porotro lado, necesita separarlo para el calculo del servicio de deuda.
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l.a ganancia bruta atn no es el dinero que puede gastar como lo desea. Tiene que pagar
impuestos sobre el mismo. A este impuesto se le puede denominar impuesto sobre la
renta y se puede pagar a finales del ejercicio fiscal o cada tres meses. Esto depende de la
legistacion actual sobre los impuestos en su pais, En general este impuesto es un
porcentaje de la ganancia bruta, el cual varfa con el monto de ganancia o utilidad que
obtenga.

Tiene que informarse cual es este porcentaje y calcularla ganancia neta. Para propositos
del perfil del negocio, solo calcule la ganancia neta a finales de afo.




El plan de ventas y costos de Star Bakery muestra que durante los tres primeros meses,
las ventas no cubren los costos de produccion y el negocio genera pérdidas.

La pregunta es: j |a panadera necesita cubrir sus costos directamente desde el inicio?

Silarespuesta es afirmativa, entonces tiene que incrementar el precio porpana 1.43 UM.
Sin embargo, este precio es mas alto que el precic de las otras panaderias en el pueblo y
se presenta el riesgo de que los consumidores continden comprando panes a los
competidores de Star Bakery.

La respuesta a este problema seré entregada por el plan de flujo de caja. Recuerde, la
propietaria de Star Bakery sabe que podrian haber pérdidas cuando el negocio primero
inicia sus operaciones y lo esta proporcionando en el capital de trabajo. La Sra. Pérez
tendra que revisar para ver si el monto del capital de trabajo que ha estimado sera
suficiente para cubrir esas pérdidas.

PAUTAS PARAELMEJOR USO DE SUPLAN DE VENTAS Y COSTOS

Puede usar su plan de ventas y costos para medir el desempefio financiero de su negocio.
Su plan de ventas y costos terminado, muestra las ventas, costos y utilidades probables
quesu negocio puede obtener durante el afo de operacion.

Su plan de ventas y costos debe mostrar |a posibilidad del negocio de obtener utilidades.
La utilidad proyectada debe ser suficientemente alta para proteger el negocio por si algo
no funciona bien, o se presentan problemas. Por ejemplo:

» Sus ventas podrian ser méas bajas de lo que
espera.

«  Unamaquina puede sufrir desperfectos.

» Sobrecostos de la materia prima por
escasez en el mercado.

En los primeros meses de operacion de su negocio
no es probable que se obtengan utilidades, pero
después de esie periodo deberia esperar que el
negocio presente utilidades. SI después de haber
completado su plan de ventas y costos, encuentra que su
negocio estara funcionando a pérdida o que su utilidad no
sera suficiente, medite sobre las siguientes preguntas.

+ i Son sus ventas muy bajas? ; Puede aumentar la cantidad de articulos que vendera?
.Son sus precios muy bajos? ;jPuede aumentar los precios de venta de sus
productos? Regrese a su plan de mercadeo en su cuaderne de trabajo ISUN para ver
sl esto es posible.

« ;Son sus costos de material directo muy altos? ;Puede reducirios? Por ejemplo:
comprar materiales mas baratos, obtener material sustituto sin bajar la calidad del
producto; obtener descuentos por pedidos grandes, o mantener niveles bajos de
inventarios. Si es fabricante u operador de servicios, se podria estar presentando una
gran cantidad de material desperdiciado en la elaboracién de sus productos o al
proveer sus servicios. ;Puede pensar en qué forma reducir este desperdicio?
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Si es fabricante o proveedor de servicios, ;son sus costos de mano de obra directa
muy altos? ;Puede usar una organizacién de personal diferente para reducir sus
costos de mano de obra directa? Por ejemplo, sub-contratando trabajo con otras
empresas.

¢ Son sus costos indirectos muy altos? ; Cuales seran sus costos indirectos mas altos
y cémo puede reducirlos? Por ejemplo, ¢Puede alquilar un local mas barato,
economizar en los costos de petréleo o electricidad, o emplear menos personal en
ventas o en administracion?

Revise su proyeccion de costos indirectos y analice cada uno de ellos.

¢ Es muy alta la remuneracion que usted se ha asignado?

Las utilidades de su negocio deben ser suficientes para pagar su sueldo. Este debe
calcularse en base del tiempo que le dedique al negocio, sus habilidades y
responsabilidades. ¢ Puede fijar esta remuneracion, comparandola con lo que tendria
que pagar a ofra persona para realizar el trabajo que lleva a cabo en su negocio?

Si su plan no muestra una utilidad razonable tendra que pensar mucho y analizar el
problema. El plan de ventas y costos que proyecta y presenta en el perfil de su
negocio es lo que sera estudiado con cuidado por los inversionistas potenciales, asi
como las instituciones financieras. Este debe ser realista y positivo. Sl su plan de
ventas y costos no muestra una utilidad razonable, debe volver a revisar su idea de
negocies y modificaria,

PLAN DE FLUJO DE CAJAPROYECTADO

En la mayoria de los negocios, €l movimiento de efectivo, ingresos y egresos es diario.
Los empresarios de éxito planifican este flujo de efectivo en su empresa.

Sinembargo, el flujo de efectivo es laborioso de planificar, porque:

Algunas ventas pueden ser al crédito y el dinero de las mismas se recibe meses
después de las ventas. Hay que anotar en el flujo de caja, el mes que ingresa el
dinero.

Algunos costos del negocio se contratan al crédito y por lo tanto los pagos por los
mismos pueden ser hechos en meses futuros. Hay que anotarlos en el flujo de cajaen
los meses donde corresponda el pago.



Los costos de depreciacién generados por desgaste del equipo, vehiculos; etc. no
representan egresos de efectivo,

Los pagos en efectivo por la compra de vehiculos, maquinarias, etc. no se
definen en sus costos ¢ gastos en el mes de |la compra; su depreciacion
posterior se anotara como costo indirecto y asl se registrara su costo
durante el tiempo que dura su vida Gtil. Si la compra se efectua
solicitando un préstamo, el interés del mismo también se anotara
comao un costo.

QOcasionalmente puede recibir efectivo proveniente de la venta de
un activo fijo, por ejemplo la comercializacién de un vehiculo o una
maquinaria. Esle efectivo no representa ventas normales del
negocio, pero podria ser una fuente importante de financiamiento,
considérelo como otros ingresos.

Para proyectar sus ingresos y egresos de efectivo (caja y bancos)
necesita preparar un flujo de caja proyectado. Este muestra los montos
de efectivo que espera ingresen a su negocio, asi como los egresos de
efectivo, del mismo por cada mes. El flujo de caja proyectado le ayuda a
evitar que su negocio pueda tener problemas de liquidez en algin
momento.
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Elabore un plan de flujo de caja proyectado

Si maneja un negocio, tiene que organizar y controlar su fiujo de efectivo. Para hacerlo,
necesita elaborar un plan de flujo de caja efectivo, el cual muestra el efectivo que espera
ingrese a su negocio y el efectivo con el cual espera pagar su negocio cadames.

El plan de flujo de caja efectivo le ayuda a asegurarse que su negocio no se quedara sin
dinero en ningtn momento,

F’LAN DE FLUJO DE CAJA

Paso1. Efectivo ainicios del mes

Se trata de la cantidad de efective que espera tener en su caja sumado al monto de su
cuenta bancaria a inicios del mes. Eslo debe corresponder a su capital de trabajo. El
monto de efectivo que tiene a inicios de cada mes es igual al mento de efectivo que
tuvo a fines del mes anterior. Escriba este monto en la fila numero 1 de su plan de flujo
de caja para dicho mes.

Star Bakery tiene 7,120 UM a inicios del mes. Vea las pdginas 67 y 70 para el plan
de ventas y costos y el plan de flujo de caja de Star Bakery.

Paso 2. Ingreso de ventas

Observe las ventas que escribi6 para su plan de ventas y costos en la pagina 50 de su
cuaderno de trabajo. Si alguna de sus ventas es a crédito, el efectivo no ingresara
durante este mes. Sélo incluye la cantidad de efectivo que realmente obtendra en este
mes. Usted escribe este monto en a fila nimero 2 de su plan de fiujo de caja para dicho
mes.

Star Bakery venderd 6,250 UM para el primer mes.
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Paso 3.

Paso4.

Paso 5.

Paso 6.

Paso 7.

Otros ingresos

Se trata de la cantidad de otras entradas que espera que ingrese a su hegocio, como
un préstamo de un banco o interés en su cuenta bancaria. Escriba este monto en la fila
numero 3 de su plan de flujo de caja para dicho mes.

Star Bakery no espera obtener efectivo de otra fuente.

Efectivo total

Se frata del monto total de dinero que espera ingrese a su negocio durante ese mes.
Escriba este monto en la fila nimero 4 de su plan de flujo de caja para dicho mes.

Star Bakery estima que su efectivo total para el primer mes serd de 13,370 UM.

Egreso para costos de personal

Revise sus requerimientos de personal y los costos que ha calculado para ellos. Puede
tomar estas cifras de la pagina 50 de su cuaderno de trabajo ISUN y escribalos en la
filanamero 5.

Star Bakery estima que gastaran 2,200 UM en salarios.

Egreso para costos operativos

Se frata del monto en efectivo que espera para liquidar todos los otros costos. Lo
puede tomar directamente de su plan de ventas y costos (pagina 50 en su cuaderno
de trabajo ISUN). Escriba este monto en Ia fila nimero 6 en su plan de fiujo de caja
para dicho mes. Si algin material es comprado a crédito, el efectivo no aparecera este
mes.

Star Bakery pagard 4,928 por todos los costos operativos en el primer mes.

Otros egresos

Se trata de la cantidad de otros efectivos que tiene que pagar de su negocio que no ha
sido registrada, tal como el interés en los préstamos. Los pagos de impuestos para el
negocio o para las inversiones son incluidos en este monto.

Star Bakery pagard intereses en los meses 6 y 12 y también pagard impuestos en
elmes 12.




Paso 8.

Paso 9.

Egreso total

Sume el Total de Egresos que vienen de los pasos 5, 6y 7. Este es el total de dinero
que usted estima saldria de la empresa en esos meses, Usted registrara ese montoen
la fila numero 8 del plan de Flujo de Caja para esos meses.

Efectivo a fines de mes

Reste el egreso total del ingreso total para obtener el monto de efectivo que espera
tener a fin de mes. Escriba este monto en la fila nimero 9 de su plan de flujo de caja
para dicho mes. Asimismo, escriba este monto en su plan de flujo de caja como el
efectivo a inicios del mes, para el siguiente mes (fila nimero 1).

Star Bakery calcula que tendrdn 6,242 UM en efectivo a fines del primer mes.
Anotan 6,242 UM como efectivo a inicios del segundo mes.

Cuando planee iniciar un negocio, debe realizar un plan de fiujo de caja para los doce
primeros meses de operaciones.




Para propésito del Plan de Negocio, necesita saber si esta capacitado para cumplir con
su servicio de deuda, lo que significa que podra rembolsar los pagos para el préstamoy el
interés, tomando en consideracion que tendra que pagar un impuesto y satisfacer las
necesidades privadas como seguro de salud o contribuciones para |las cajas de retiro,
elc.

A continuacién se muestra el plan de fiujo de caja de Star Bakery.
PLAN DE FLUJODEC

1 Efectivo a inicios del

mes
2 Ingreso de ventas 6250 | 7500 | €750 | 10000 | 11250 | 12500 | 13750 | 15000 | 15000 | 15000 | 15625 | 16250
3 Ofros ingresos 0 0 ] 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4INGRESOTOTAL | 13370 | 13742 | 14719 | 16045 17671 | 19996 | 21396 | 24080 | 25914 | 27748 | 30152 32813
SEgresoparacostos | 2200 | 2200 | 2200 | 2200 | 2200 | 2200 | 2200 | 2200 2200 | 2200 | 2200 | 2200
de personal
B Egreso para costos 4928 | 5573 | B47A | 7424 | 8272 | 9370 | 10116 | 10116 | 10416 | 11021 | 11388 | 11857
operativos
7 Otros egresos 0 0 0 0 o 480 0 el o [} 0| 3300
8 EGRESO TOTAL 7128 | 7773 | 8674 | 9624 10475 | 12050 | 12316 | 13166 | 13166 | 13221 | 13589 | 17357

9 Efectivo a fines de 8242
Sges.

El plan de flujo de caja para Star Bakery muestra que la propietaria tiene suficiente
efectivo para cubrir todos sus gastos. Se podria incluso indicar que no necssita tanto
efectivo. Sin embargo, tiene que observar dos cifras: efectivo a fin de mes y egreso para
costos de material directos. Puede ver que desde el mes 3 al mes 7, el efectivo a fines de
mes es menor al egreso dirigido para costos de material a fines de mes. Esto se da por el
incremento de la produccion, el cual se duplica durante este periodo, lo cual también
significa que el requerimiento del capital de trabajo incrementa.

Como Star Bakery incrementa su capital de trabajo, el periodo de produccién cubierto por
el capital de trabajo se reducira. Sin embargo, como la panaderia vende sus productos el
mismo dia que son producidos, el capital de trabajo podria incluso reducirse al 50% de
los costos mensualmente.

Recuerde que Star Bakery obtuvo un crédito para su inversién y capital de trabajo, con
una duracién de cuatro anos. Por tanto, la propietaria tiene que revisar si el flujo de caja
sera suficiente para rembolsar el crédito y pagar el interés durante los siguientes tres
anos.

Como Star Bakery alin no ha realizado un pronodstico de ventas para los proximes tres
anos, simplemente puede tomar las ventas y los costos del Gltimo mes de su prondsticoy
asumir que sus ventas y sus costos permanecen estables, puede calcular el flujo de caja
anualmente para los proximos tres afos.
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1 Efectivo a Inicios del aho 15 456
2 Ingreso de ventas 165 000
3 Otros ingresos. 0
4 INGRESO TOTAL 210 456
5 Egreso para costos de personalioperativos 168 684
B Otros egresos (impuestos al 30%) 7 356
7 EGRESO TOTAL 176 049
8 Egreso para servicio de deuda 4 880
9 Efectivo a fines de ano 15456 29 542 43 915 58 929

La propietaria de Star Bakery esta feliz. Siempre tendra suficiente efectivo para pagar
sus impuestos y deudas y puede mantener un capital de trabajo de un mes.

La Sra. Pérez incluso podria obtener dinero para invertir o para propositos privados. Ella

sélo necesita aproximadamente 11,000 UM a fines de afio para mantener existencias de
materia prima para un mes.

Pautas para el mejor uso de su plan flujo de caja efectivo proyectado

Su Plan de Flujo de Caja le mostrara el efectivo que
estara entrando y saliendo de su negocio. Es
importante que tenga suficiente efectivo para pagar
sus cuentas; debe recordar que aln si su negocio

arroja utilidades y si no tiene el efectivo para pagar sus

cuentas, fracasara.

Si su Plan de Flujo de Efectivo o Caja muestra que su

negocio puede quedar sin liquidez en un mes, piense

sobre |as siguientes preguntas:

« ;Puede aumentar sus ingresos por ventas durante
ese tiempo? ; Puede reducir el crédito?

e ;Puede el banco darle mas tiempo para pagar su préstamo o reducir sus pagos
mensuales?

» ;Es necesario comprar equipo nuevo inmediatamente? ; Puede obtenerlo mediante
alquiler o alquiler venta? ; Puede comprar un equipo al crédito o pedir un préstama?

Fevise s alaanm sobre céme uliiizar un plan ﬂu:o d& el paramadic al _
desempefio financiero de un negocio cumpietando el ejercicio de
autoevaluacion N° 13 en la pagina 16 de su cuaderno de trabajo ISUN.
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RESUMEN

La planificacion y los presupuestos le ayudan a conocer lo que es probable que suceda
con su negocio en el futuro. Antes de iniciar su negocio, puede hacer proyecciones que le
ayudaran a:

s Estimar cuales seran sus ventas y costos durante el primer ano de actividad,

e Determinar, siy cuando, sunegocio tendra utilidad durante el primer afio.

« Identificar problemas financieros que su negocio puede tener durante el primer afio y
tratar de solucionarlos antes de que se presenten.

« Presentar una figura clara de la situacién financiera de su proyecto de negocio a un
banco en caso de solicitar un préstamo.

Todas las empresas necesitan obtener utilidad para permanecer en el mercado.

Utilidad o
ganacia

Para ayudarle a controlar su utilidad y liquidez antes de iniciar su negocio, deberia
preparar dos planes:

e Unplandeventasy costos.

+ Unplan de flujo de caja efectivo.

Un plén de ventas y costos le muestra las ventas, costos y utilidades que probablemente
obtenga su negocio durante el primer afio de operaciones. Su plan de ventas y costos
debe mostrar que su negocio puede esperar utilidad. Cuando planifique su negocio debe

preparar un plan de ventas y costos para el afio (doce meses de actividad). Este plan le
servira para medir el desemperio financiero de su negocio,

Existen siete elementos para realizar un plan de ventas y costos:

Elemento1 : ventasde cadames (del Paso 3 ISUN)
Elemento2 : (-) personal y costos operativos (del Paso 5 ISUN)
Elemento3 : (-)depreciacién (detPaso 5 ISUN)
Elemento4 : (-)intereses (del Paso 6 ISUN)

Elemento5 : (=)gananciabruta
Elemento6 : (-)impuesto
Elemento7 : (=)ganancianeta

El plan de ventas y costos que complete y presente en su plan de negocio es lo que
observaran cuidadosamente los inversionistas potenciales e instituciones de préstamos.
Debe ser real y positivo. Si su plan de ventas y costos no muestra una ganancia
razonable, debe regresar a su idea de negocio y modificario.

Un plan de flujo de caja proyectado o de efectivo, le muestra cuanto dinero puede esperar
que ingrese, asi coma cuanto dinero tendrd que pagar su negocio cada mes. Un plan de
flujo de caja proyectado o de efectivo le ayudara a asegurarse que su negocio no tendra
problemas de liquidez.
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CONOZCA SUS
RESPONSABILIDADES
Y ELIJA

UNA FORMA LEGAL
PARA SU NEGOCIO

B Distinguir entre las diversas formas legales
necesarias para establecer un negocio.

a legal adecuada para
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CONOZCA SUS RESPONSABILIDADES Y SELECCIONE
UNA FORMA LEGAL PARA SU NEGOCIO

Todos los propietarios de negocios tienen responsabilidades. Estas responsabilidades
incluyen factores como pago de impuestos, seguimiento de leyes y regulaciones
respecto a los empleados, y obtencion de licencias y permisos.

Cumplir con estas responsabilidades motivara al personal que trabajara en su negocio,
apoyara a los funclonarios del gobierno y a las organizaciones empresariales. Y lo mas
importante, usted y su negocio estaran legalmente protegidos.

Toda empresa tiene una forma legal que debe estar de acuerdo con las leyes y

regulaciones de su pais. Las formas legales mas comunes gue adoptan los negocios
son:

= Propietario Individual.

s Sociedades mercantiles.
- Sociedad de Responsabilidad Limitada (SRL).
— Sociedad Andnima (S.A.).

El paso 8 ISUN le proporciona infermacion
sobre las diversas formas legales que podria
seleccionar para su negocio y las ventajas y
desventajas de cada una de estas formas
legales. Puede utilizar esta informacion para
seleccionar la forma legal méas apropiada para
SU NUBVO Negocio.

RESPONSABILIDADES LEGALES DE UN EMPRESARIO

Como propietario de un negocio, es de su responsabllidad aprender sobre los
requerimientos legales que afecten su negocio. No necesita conocer tedas las leyes y
reglamentos a detalle, pero debe ver cual le concierne a usted y a su negocio.

En algunos paises, los gobiernos han establecido agencias especiales para apoyar a
pequenos negocios y estos puedan proporcionarle informacion practica y 0til. Asimismo,
algunas organizaciones no gubemamentales establecidas para apoyar pequefios
negocios pueden proporcionar una asesoria y asistencia en estos asuntos.




La forma legal que elija para su empresa es importante porque afectara:
- Elcostodeiniciar y registrar su empresa.

- Lostramites necesarios para iniciar su negocio.

- Elriesgofinanciero del propietario.

- Laposibilidad de contar con socios.

- Lamanera en que se tomen las decisiones en el negocio.

- Elrégimen delimpuesto sobre las utilidades.

Cada forma de empresa fiene sus propias ventajas y desventajas.

Debe considerar los aspectos que son mas importantes para su negocio. Los tipos de
‘sociedades mercantiles que se presentan son:

- Propiedad individual.
- Sociedad Andnima.
- Saociedad de Responsabilidad Limitada.

Seglin las leyes de su pais, otras formas legales de negocio pueden estar disponibles.
Por ejemplo, en diverses paises, las cooperativas son una forma legal practica para
algunos tipos de negocio. Necesita conslderar cuidadosamente cada una de las formas
legales disponibles en su pais.

PROPIETARIO INDIVIDUAL

Como Unico propietario, su negocio le pertenecerd y tendré toda la autoridad de tomar
decisiones sobre su negocio. Un solo propietario normaimente no tiene que registrar su
negocio mediante una Escritura Pudblica notarial. Los procedimientos para iniciar su
negocio son, por lo tanta, simples y de bajo costo. Sin embargo, puede necesitar una
licencia y si tiene empleados, necesitara llevar un Libro de Planillas y pagar las
contribuciones sociales.

La propiedad individual (persona natural con negocio) es la forma mas facil y de poco
costo para iniciar un negocio. Sin embargo, también es la de mayor riesgo, porque como
duefio es responsable personalmente, por todas las deudas del negocio. Si el negocio no
puede pagar sus deudas, usted debera responder con su patrimonio personal y familiar,
salvo en olros tipos de persona individual donde la responsabilidad es limitada.

En un negocio de propiedad individual, 8l impuesto sobre las utilidades es pagado por el
propietario. Se calcula la utilidad del negocio y &l propietario debe pagar el impuesto
que le corresponde segln &l régimen.

Por ejemplo, un plomero esté planeando iniciar su propio negocio. El
trabajara solo y usara su vehiculo particular para atender sus clientes.
Necesita comprar herramientas, pero tiene suficiente dinero ahorrado y
no tendrd necesidad de pedir un préstamo ni buscar un socio para
iniciar su negocio. Operard legalments como dnico propietario o
propietario individual, porque es una manera facil y barata de empezar.

SOCIEDAD ANONIMA

ESTE NEGOCIO

S| dos o mas personas deciden operar juntos un negocio, pueden formar una
sociedad. Las leyes que regulan el inicio y operacion de una sociedad son algo mas
complicadas que aquellas para negocios de propiedad individual. Si decide tener
socios en su negocio, no puede operarlo como un negocio de propiedad individual.
Algunas sociedades mercantiles tienen limite sobre cuantos socios pueden participar
en s seno,

Una sociedad se constituye mediante una Escritura Plblica notarial y debe




inscribirse en los Registros Publicos, ademas se debe
tramitar una licencia del lugar para operar. Si tiene
empleados tendra que llevar un Libro de Planillas y cumplir
con los aportes y contribuciones sociales.

Los procedimientos para iniciar una socledad, en el caso de
una pequena empresa, no son complicados y no son caros,
si se recurre a entidades que apoyan éstas. La socledad se
inicia cuando los socios se ponen de acuerdo para operar
juntos un negocio; esto se llama acuerdo de sociedad. Es
necesario que este acuerdo se redacte por escrito para
evitar mal entendidos. Debe ser clara y completa, este paso
previo a la Escritura se conoce como Minuta y debe incluir;

* Lasactividades que va a desarrollar la empresa.

» Cdmo se va a distribuir la pérdida o la utilidad entre los
S0CIOS.,

» Losdeberes de cadasocio.

En las Sociedades Mercantiles los socios son los duefios del negocio y ellos toman todas
las decisiones en conjunto, a menos que hayan acordado algo diferente en la Escritura
de Constitucién. Tome nota que si uno de los socios acepta un compromiso a nombre de
la sociedad, la responsabllidad es de la sociedad y todos los socios tendrén que
aceptaria.

Los socios pueden ser una ventaja si el negocio necesita capacidades y experiencia que
usted no tenga. El tener socios también puede ser una forma de encontrar suficiente
capital para iniciar el negocio, Todos los socios comparten la responsabilidad para las
deudas del negocio. Si tiene uno o mas socios, su riesgo se reduce debido a que los
~ socios comparten el riesgo. Sin embargo, si los otros socios no

tienen dinero, podria tener usted mismo que pagar todas las
deudas del negocio.

En una sociedad mercantil, las utilidades del negocio se
distribuyen entre los socios de acuerdo a su participacion vy,
normalmente cada socio paga impuestos en relacién a sus
utilidades.

Por ejemplo, dos socios han decidido abrir una tienda. Tienen
clerto capital pero necesitan prestarse dinero para iniciar el
negocio. El préstamo no sera tan grande, y sienten que pueden
tomar el riesgo de iniciar una sociedad, a pesar de que seran

personalmente responsables de las deudas del negacio.

SOCIEDAD DE RESPONSABILIDAD LIMITADA (S.R.L.)

Una empresa conformada como sociedad de responsabilidad limitada, pertenece a los
accionistas y se utiliza comunmente como forma legal para grandes negocios. En
algunos paises es posible tener sélo un propietario de una empresa de responsabilidad
limitada, pero en otros palses debe haber al menos dos propietarios.

Todos los propietarios de la SRL podrian trabajar en el negocio. En algunas compafias,
existen pocos propietarios que trabajan en el negocio y ofros propietarios que son
inversionistas y que no actuan en el negocio.

Una SRL es un poco complicada y costosa de formar. Siempre debe buscar asistencia,



probablemente de un abogado, para decidir si es la forma legal correcta para su negocio
yayudarlo a formar la sociedad de responsabilidad limitada.

Para iniciar una SRL, se debe elabarar una Minuta (documento que contiene los
estatutos de la empresa propuesta). Esta Minuta debe ser registrada con la autoridad
que registra los negocios (Oficina de Registros Publicos) con el nombre que haya
seleccionado para su negocio, que debe haber sido aprobado.

La autoridad que registra la Minuta debe emitir un certificado o ficha de inscripcion de la
sociedad, lo cual significa que la sociedad de responsabilidad limitada ha sido constituida
y reconocida legalimente.

La ventaja mas grande de una empresa bajo la forma juridica de sociedad de
responsabilidad limitada, es probablemente el riesgo menor para cada accionista. Un
accionista, s6lo se arriesga a perder el dinero que invierte en el negocio, como acciones
de capital. En una SRL, los accionistas no son personalmente responsables de las
deudas del negocio.

Otra ventaja podria ser la forma en que otras personas ven su negocio. Una compafiia
limitada siempre es vista como estable y confiable, lo cual puede ser una ventaja en
contactos con los acreedores, proveedores y clientes.

Si existen muchos accionistas en la sociedad, tomar las decisiones puede ser
complicada. Los accionistas seleccionan una junta directiva, que es responsable del
manejo del negocio. La junta directiva puede, a su vez, seleccionar uno o dos
administradores para manejar el negocio. Si sélo hay un accionista o hay pocos
accionistas quienes son totalmente activos en el negocio, esto no tendria que ser un
problema. Los accionistas, junta directiva y administradores son las mismas personas.

La misma SRL paga impuestos por las ganancias. Los accionistas pueden recibir pagos
de sus salarios por parte de la compafiia, a la cual se le cobra
impuestos come cualquier salario personal. Los accionistas
también pueden recibir dividendos de la compafiia, para la
cual pagan los impuestos de acuerdo a las leyes de
impuestos del pals.

Por ejemplo, una persona desea establecer un negocio
mayorista que comercializa articulos de ferreteria, El
propietario encontré un grupe de comerciantes locales que
desean invertir en el negocio siempre y cuando formen una
sociedad. El pegocio seria a su vez grande, lo cual
incrementaria los riesgos. Los socios gue no son activos en
el negocio desean influir en la toma de decisiones y se
consigue, de manera dptima, una comparnia limitada. Estos
dos factores, riesgo y toma de decisiones, hacen que los
socios decidan iniciar una SRL.

COMO ELEGIR LAFORMA LEGAL ADECUADAAL NEGOCIO

Como puede ver, hay muchos factores a considerar para determinar la forma de
constitucién mas adecuada para su negocio. Busque asesoria, a menudo, de enfidades
estatales y organizaciones no gubernamentales (ONG’s) que funcionan para apoyar a
las pequenas empresas, ofrecen consejo y asesorla en estos asuntos. Sin embargo, no
permita que nadie le convenza de seleccionar una forma legal, hasta que usted entienda
completamente por qué deberia escoger esa forma. Evalle las ventajas y desventajas.




Desde que existen ventajas y desventajas con cada forma de negocio, debe pensar en
su propio negocio y evaluar los factores que sean importantes para usted. Por ejemplo:

e Si su npegocio no trabajara con acreedores, tal vez es mas importante estar en
capacidad reiniciarlo de una manera mas simple y econémica, que el constituir una
sociedad.

Entonces, una propiedad individual o una sociedad seria la més apropiada.

¢ Sisu negocio necesita un crédito, de una financiera es mas ventajoso presentar una
sociedad porque tedricamente representa mayor garantia que una empresa
individual.

Tal vez resulte ser méas importante que el estar capacitado para iniciar su negocio de una
forma simple y barata. Entonces seria més apropiada una SRL.

En la tabla mostrada a continuacién, puede ver las diferencias entre las formas legales
de negocios. Use |a tabla para evaluar las ventajas y desventajas de las distintas formas
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RESUMEN

Como propietario de un negocio tendra responsabilidades legales. Sus
responsabllidades serén determinadas por el tipo de negocio que esta operando y la
forma legal que ha seleccionado para éste. Sus responsabilidades legales incluiran el
pago de impuestos, cumplimiento de reglamentos respecto a los empleados, y obtencién
delicencias y permisos.

Si cumple con las responsabilidades legales como propietario de negocio, su personal
estara mejor motivado, obtendra apoyo de funcionarios del gobierno y asociaciones
empresariales, y tendra proteccion legal incrementado para usted y su negocio.

Cuando prepare planes para iniciar un negocio, necesita escoger cuidadosamente una
forma legal de constitucion. La eleccion es importante porque cada una de las diferentes
formas legales tiene distintos costos y beneficios.

Usted debe buscar asesoria en la eleccién de la constitucion legal de su negocio.
Entidades del gobiemno y Organizaciones no Gubermnamentales de apoyo a la pequefia
empresa pueden otorgarle consejo y asesoria en estos importantes asuntos. S| esta
iniciando un negocio grande y complejo, ellos le pueden referir a un abogado. En algunos
casos el banco también puede darle asesoraria.

Existe una variedad de formas legales que debe considerar. Los tipos méas comunes son:

= Propietario individual.

» Sociedades Anénimas.

» Sociedad de Responsabilidad Limitada.

Dependiendo de las leyes de su pais, pueden adoptarse ofras formas legales, Cuando
elija la forma legal debe considerar con cuidado las ventajas y desventajas de cada una
de estas formas disponibles en su pais.

Como empresario responsable, deberfa considerar el seguro como una manera de
reducir algunos de los riesgos involucrados en la operacién de un negocio. No todo
puede serasegurado, pero ejemplos comunes de seguro sor:

* Activos, tales como maquinaria, inventarios y vehiculos, pueden asegurarse contra
robo u otros siniestros.

* Lapropiedad puede asegurarse contra dafios, por ejemplo de incendio.

+ Seguro médico para usted y su personal.
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EVALUE SU INFORMACION Y ELABORE UN PLAN DE
ACCION PARA EL INICIO DE SU NEGOCIO

Los empresarios necesitan comprender y ser capaces de emplear gran cantidad de
informacién, antes de iniciar un negocio. Si ha completado con éxito todos los pasos
previos de ISUN, tendra ahora suficiente informacion para formular su perfil del negocio y
luego propéngase a elaborar un plan de accién para el inicio de su negocio.

En el paso 9 de ISUN se identificara con criterios que le serviran para evaluar la
informacion que ha obtenido y completara su perfil del negocio, con aquella que le faite,
luego estara en condiciones de evaluar la posibilidad de éxito de su proyecto y decidir
sobre esto y como deberia iniciar su negocio.

COMPLETE SU PLAN DE NEGOCIO

La preparacién de su plan de negocio debe ser muy completa. Observe el folleto separado
del plan de negocio que acompana al manual y cuaderno de trabajo ISUN. Incluye las

siguientes secciones:

e Presentacion: Es una descripcion resumida de! perfil de su negocio, Es muy
importante que el resumen esté completo y bien presentado, ya
que es la primera impresion que se lleva de su negocio,
cualquier persona que lea su perfil del negocio.

+ |deade negocio: Es un informe sobre los produclos que va a producir, los
servicios gue va a proporcionaro los articulos que va a vender.

¢ Plande mercadeo: Esta seccién describe el producto, plaza, precio y promocion

que su negocio tendra y proporciona informacion sobre su
mercado, Desarrollara su plan de ventas mensualmente en base
a suinvestigacién de mercado.

« Organizacidéndel negocio: Esta seccion muestra las responsabllidades funcionales y
jerarquia del personal de su negocio.

¢ Costeo: Esta seccion muestra las tareas, personal y estructura de su
negocio.
¢ Inversién: Esta seccién muestra cuanto dinero estima que necesitara antes

de iniciar su negocio y para los coslos operativas, hasta que el
negocio pueda rendir utllidades.

« Financiamiento y ganancia: Si solicita dinero a un banco o a una tercera persona, las tablas
son lo mas importante para el esquema de financiamiento y el
servicio de deudas. Estas tablas muestran cuanto de su propio
dinero invertirda en este negocio y cuanto dinero tiene que
generar €l negocio para pagar el interés y rembolsar el
préstamo.

« Forma denegocio: Esta seccion establece la forma legal que ha decidido para su
negocio.

COMPLETE SU PROPIO PLAN DE NEGOCIO: Utilice la informacion que reunio en su
cuaderno de trabajo ISUN para completar su plan de negocio. Utilice el folleto def plan de
negocio. Regrese a cada uno de los ocha pasos ISUN completados y revise si tomo loda
Ja informacion en la cuenta.
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¢ DEBERIA INICIAR SU NEGOCIO?

Ahora que su perfil del negocio esta completo, es el momento de evaluar sus planes 'y
preparativos y determinar si esta listo para iniciar su negocio. Hay muchos factores a
considerar cuando tome decisiones tales como:

e ;Tiene usted el tiempo y la capacidad de compromiso para administrar su nuevo
negocio?

¢ ;Tendra clientes sunegocio?
« /Podran pagarsus clientes, lo suficiente para cubrir los costos de su negocio?
« ¢, Puede reunir el dinero que se necesita parainiciar el negocio?

« /JSerasu utilidad lo suficientemente alta para que el negocio le pueda pagar un buen
sueldo?

Si aln hay preparativos que necesita terminar o informacién pendiente por averiguar,
debe regresar a las paginas de actividades de negocios de su cuaderno de trabajo,
revisar los contenidos y mejorarios. También puede leer el Apéndice para tener una idea
del trabajo rutinario que involucra la operacion de su negocio y estar seguro que esta en
capacidad vy listo para llevarlo a cabo. Recuerde siempre que iniciar un negocio sin la
preparacion necesaria, aumenta la posibilidad de fracaso.




FORMULE UN PLAN DE ACCION PARA INICIAR SU NEGOCIO

Usted ha decidido que esta listo(a) para iniciar su propio negocio. Sin embargo, sus
planes estan sélo en el papel y antes de que pueda vender algo a sus primeros
clientes hay muchos asuntos en su trabajo. Todo deberia ser hecho en la
secuencia correcta y el momento adecuado.

La mejor manera de organizar su trabajo es preparar un plan de
accion. Este le mostrara lo que hay que hacer, quién lo llevara a
cabo y cuéndo se realizara.

QUIERO SER
DUENA DE |
MI PROPIOE
Para formular un plan de accién necesita revisar cada una de NEGOCIO
los pasos de ISUN y hacer una lista de todas las cosas que
necesita hacer, antes que pueda iniciar su negocio. También
observe su formato de inicioc de su Negocio (actividad
empresarial N° 29) otra vez y vea qué actividades falta completar. Las
actividades mas comunes que las personas deben realizar antes de iniciar un
negocio son:

« Encontrarun local apropiado para el negocio.
« Reunirfondos para el capital inicial.

o Registrarel negocio.

e Instalar servicios de electricidad y teléfono.

« Comprar o alquilareguipoy maquinaria.

+ Comprarexistencias (insumos/mercaderias).
e Contratar personal.

« Contratar un seguro para el negocio,

» Hacer promocion y publicidad al negocio.

« Cumplimiento de requerimientos especiales que pueda tener, por ejemplo
necesidades relacionadas con la discapacidad.

Como puede ver, tendra varios asuntos que atender, por lo tanto debe aprovechar su
tiempo v no desperdiciarlo. Un plan de accién debe ser preparado can mucho cuidado
para asegurarse de que no se le olvida alguna tarea que debe llevarse a cabo.
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RESUMEN

Toda la informacidn que un empresario necesita, debe ser obtenida y presentada en un
perfil del negocio.

Cada seccién del perfil del negocio debe ser terminada cuidadosamente. Este es un
documento muy importante, le proporciona una oportunidad de probar su idea de
negocios en el papel en lugar de la realidad.

Cuando el perfil esté completo usted puede evaluar la informacioén y decidir si sigue
adelante con |a idea de iniciar su negocio.

Si decide iniciar su negocio, se le presentaran muchos asuntos por atender. La mejor
manera de organizar su lrabajo, de tal forma que todo se lleve a cabo en la secuencia
apropiada, y el momento adecuado, es preparando un plan de acciéon que le muestre que
se necesita hacer, quien lo realizaré y cuando se llevara a cabo.

Iniclar un negocio sin la preparacion necesaria aumenta los riesgos de fracaso de su
empresa.
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APENDICE

CRITERIOS A CONSIDERAR EN LA OPERACION DE SU
NEGOCIO

Si desea saber mas sobre como manejar un negocio, la publicacién de la OIT Mejore Su
Negocio (MESUN) le ayudara a mejorar la administracién de una parte importante de su
negocio. Existen seis temas en Mejore Su Negocio: Mercadeo, Compra, Control de
mercancias, Costeo, Sistema de archivos y Planeamiento financiero.

Manejar su negocio involucra gran cantidad de trabajo. Hay muchas actividades que tiene
que |levar a cabo cada dia, cada semana, una vez al mes o una vez al afio. Si no controla
sus actividades diarias, su negocio puede fracasar.

Esta lista de verificacion lo introducira a las actividades diarias mas comunes que deben
completar de manera exitosa los propietarios de negocios., Una vez leida la lista de
verificacion, recuerde que tiene mucho mas que aprender sobre €| manejo de un negocio
de manera eficaz. Si esta listo a ser un empresario exitoso, necesitara aprender mas
sobre la forma de manejar y mejorar su negocio de manera continua.

El apéndice es una lista de control de las actividades diarias mas comunes gue los

empresarios necesitan tener presente, permanentemente, para operar con éxito su
negocio.

ACTIVIDADES DIARIAS EN UNA PEQUENA EMPRESA

Sus actividades diarias variaran dependiendo de su tipo de negocio y la cantidad de
personal calificado que emplee. Algunos ejemplos comunes de las actividades diarias
para los diferentes tipos de negocios, se describen a continuacion:

= En un negocio minorista, sus actividades diarias seran mayormente vender, comprar
para reemplazar la mercaderia que es vendida, llevar un registro de las transacciones
y dirigir a su personal.

e En un negocio de servicios, sus actividades diarias seran principalmente buscar
contratos de trabajo, llevar a cabo los trabajos o dirigir su personal, para asegurarse
que ellos lleven a cabo su trabajo en forma efectiva y eficiente. Puede tener que
comprar algunos insumos para su negocio, controlar costos y fijar precios mientras
busca otros contratos.

s En un negocio de manufactura, sus actividades diarias incluirdn, compra de
materiales, organizar la produccién, supervisar el personal, revisar el equipo,
encontrar clientes, tomar pedidos y llevar registros.

Las tareas rutinarias de todos los empresarios son atender:

o Mercadso.

« Compras.

« Célculo de costos (costeo).

¢ Control deinventarios.

« Mantenimiento de pegistros.

e Planificacion.




Mercadeo

Cuando esta operando su propio negoclo, necesita:

Prestar atencion a sus clientes todo el tiempo y asegurarse que ellos estan obteniendo
las mercaderias y/o los servicios que desean.

Revisar sus precios, descuentos y crédito,

Asegurarse gue su sistema de distribucion esta funcionando bien, que los productos
se entregan a tiempo, etc.

Pensar sobre publicidad y promocion y asegurarse que sus técnicas de venta son
buenas,

Mercadeo, significa asegurarse que los clientes actuales asi como los potenciales,
conocen lo que usted tiene para vender y la calidad de sus productos. El mercadeo es una
actividad diaria porque afecta todos los aspectos de su negocio.

Si existe un aspecto especial de su negocio que pueda atraer a los clientes, tales como el
hecho de ser ambientalmente amigable, o que emplee personas con discapacidad, usted
puede enfatizarlo en su mercadeo.

Compras

Su negocio tiene que comprar antes de que pueda vender. Usted puede necesitar
comprar equipo, materias primas o productos terminados. Si sabe comprar con
conocimiento, obtendra una mejor utilidad. Para comprar bien necesita considerar:

¢ Qué calidad necesitan sus clientes?
¢ Qué volumen comprar?
¢ Qué precio pagar?

¢ Cuando comprar?

También es necesario para un negocio tener un sistema organizado de compras. Estas
actividades diarias, incluyen:

Decidir qué comprar.

Realizar encuestas.

Encontrar los mejores proveedores.
Solicitar cotizaciones.

Formular pedidos de compra.
Revisar entregas y facturas.
Pagara proveedores.

Llevar registros'de todas sus transacciones de compra,




Calculo de costos (costeo)

Hay que calcular los costos de los diferentes componentes que necesita para la operacién
de su negocio, tales como materiales, electricidad, alquiler, agua, salarios, etc, los que
varian a menudo. Solamente si conoce sus costos reales puede estar seguro que esta
cobrando los precios correctos y obteniendo un margen de ganancia adecuado. Debe
controlar regularmente sus costos. Esto significara tratar con mucha gente y mantener
registros de informacion.

Es importante mantener sus costos tan bajos como sea posible. Esto quiere decir
contactar proveedores para indagar sobre ofertas especiales, descuentos y opciones
tales como hacer compras en volumen alto por un precio menor.

Cuando conozca sus costos, puede variar los precios que cobra por sus productos o
servicios. Esta es una tarea que debe ser hecha con regularidad para asegurarse que su
negocio esta vendiendo productos o servicios a un precio gue los consumidores estan
dispuestos a pagar, y obteniendo una utilidad al mismo tiempo.

Control de inventarios

Todos los negocios mantienen un inventario. Si es minorista mantendra un inventario de
todas las mercaderias que vende. Si es fabricante tendra un almacén de materias primas,
repuestos, asi como productos terminados listos para la venta. Los operadores de
servicios mantendran inventarios de mercaderias o materiales que usan para proveer sus
servicios.

Su inventario vale dinero por lo tanto necesita controlarlo. Controlar su inventario significa
organizar la manera en que usted;

+ Recibe suinventario.

+ Registrasuinventario,

¢ Almacena suinventario.

+ Arreglasuinventario.

» Verifica suinventario.

» Hacelos pedidos para renovar su inventario.

El control de inventarios es importante porque le ayuda a;
¢ Mantener las mercaderias y materiales adecuados.

Mantener las cantidades necesarias de inventario.
« Mantener su inventario en buenas condiciones.

« Prevenir que el inventario sea robado o perdido.
« Reemplazar su inventario en el momento oportuno.
Para mantener un buen control de inventarios, su negocio deberia mantener registros de

inventario (kardex) y realizar conteos fisicos. Todas estas actividades deben llevarse a
cabo en forma regulary periddica.



Mantenimiento de registros
Para poder operar con éxito su propio negocio, necesita conocer:
+ ¢ Cuantodinero harecibido y para qué propésitos ha recibido este dinero?

e ;Cuanto dinero debe pagar por los gastos de su negocio y por qué deberia abonar
esta cantidad?

+ ¢Cuantodinerole deben, cuando le pagaran y la razén de la deuda?

Como propietario de un negocio, registra esta Informacion en su sistema de
mantenimiento de registros, Operar un pequefio negocio significa llevar gran cantidad de
registros. Necesita tener un registro escrito de cada transaccion en su negocio. Los
registros le ayudan a:

« Controlar su efectivo.

« Saber como estd marchando su negocio.

s Tratarcon proveedores, personal y clientes.

e Planear para el futuro.

Cuando haya elegido el sistema de registros que usara en su negocio, debe mantenerio
en forma diaria. Si no sabe lo que ha comprado o vendido o pagado cada dia, no estara en
capacidad de controlar sunegocioy éste fracasara.

Use un libro diario (caja) para registrar en detalle todas sus transacciones diarias y para
ayudarse a analizar y mejorar regularmente sus costos, ventas y utilidades.

Sin registros de sus transacciones, no sera capaz de operar con éxito su negocio. Cuando
su negocio esté en problemas, sus registros contables le ayudaran a entender cuéles son
los problemas y establecer como pueden ser corregidos.

El sistema de archivos es una forma de anotar todas las transacciones que implican:

e Ingreso de dinero a su negocio.

» Salida de dinero de sunegocio.

Usted debe guardar un registro de toda transaccion si desea controlar su dinero. Necesita
un documento escrito, por ejemplo un recibo, para probar que ha recibido o pagado
dinero.




El tipo correcto de un sistema de registros, utilizado de la manera adecuada, es muy util
para su negocio. Su sistema de archivos puede:

Ayudarlo a tomar decisiones, por ejemplo qué productos debe vender y con cuanto
dinero cuenta para invertir en una nueva maquina.

Proporcionarle una advertencia si algo va mal, por ejemplo si sus ganancias estan
bajando.

Ayudarlo a planear para el futuro.

Mostrarle qué ganancia haadquirido.

Un tipo de sistema de archivos no se ajusta a todos los negocios. El mejor tipo de sistema
para usted depende de:

Eltamafio del negocio.
El rubro del negocio.
La forma legal del negocio.

Las capacidades del sistemna de archivos del propietario.

Existen sistemas del sistema de registros muy simples, en los cuales sélo anota el dinero
que ingresa al negocio en una columna y el monto que sale del negocio en otra columna.
Por otro lado, los sistemas de registros mas complicados tienen muchas columnas.
Mientras mas detallado sea el sistema, mayor informacion le puede proporcionar.

Pero, sl tiene un sistema de archivos que es muy detallado y complicado, no beneficiara a
su negocio. Por ejemplo:

Si tiene un sistema grande de sistema de archivos en un negocio muy pequefio, le
costara mucho dinero mantenerio, pero verdaderamente no le proporcionard mas
informacion util que un sistema pequerio.

Si tiene un sistema de archivos complicado que no lo entiende totalmente, seré dificil
proporcionarle cualquier informacion.

Se presentan tres métodos de sistema de archivos que siempre se utilizan:

Sistema de archivos de entrada simple.
Sistema de archivos de doble entrada.

Sistema de archivos de doble entrada avanzada.

Para algunas formas legales de negocio, tales como SRL, el sistema de registros de doble
entrada es requerido por ley o por la minuta de la sociedad.



Sistema de archivos de entrada simple

Se trata de un sistema de archivos muy simple facil de guardar. Le proporcionara
informacion Util sobre sus negocios. El sistema s6lo es apropiado para los negocios muy
pequenos y solo hasta que haya aprendido a guardar un sistema mas extenso.

LIBRO DE ANOTACIONES

S

1/6/02 2 sillas a 70 UM R I
3/6/02 2 esmaltes de:-esfaﬁo a 10 UM 20 UM
2 cajas de clavos a 6.50 UM 13 UM
Factura de teléfono

4/6/02

Fecha: Anote la fecha de la transaccién,
Detalles: Describa la transaccion.
Ventas:  Anote todo el dinero que ingresa de las ventas.




Sistema de archivos de doble entrada simple

Este sistema le proporcionara mas informacion que el siguiente sistema de entrada
simple. Se trata de un sistema simple que es facil de guardar y apropiado para muchos
negocios pequefios. Usted puede encontrar una explicacion completa de este sistema en
las Bases ISN: Sistema de archivos. A continuacion se detalla un ejemplo del sistema de

archivos de dable entrada.
Usted necesita controlar el dinero Usted necesita ver lo que esta
en su negocio. Por lo tanto debe hactendo su negecio y planificar
Ingresar cada monto en el efectivo para el futuro. Por tanto, debe
0 en las columnas bancarias. Las ingresar cada monto en oira
columnas de comprobacién le columna mas. Entonces, puede
muestran cuanto dinero liene su manifestar como gana y gasta
negocio en cualquier momento. dinero su negocio.

INGRESO EGRESO

l
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racjo0
36102 | 2bamiz 2 20000 | 12000 20100
de estano
atl
2cajas 2 1300 | 107,00 1300
de clavos
a6.50
4/6/02 | Factura 3 50/00 57)00
de
teléfona
1. Fecha:Anole la fecha de |a transaccion.
2. Detalles: Describa la transaccion.
3. N°.de voucher: Anote un nimero de voucher para cada transaccion
4. Efectivo: Anole todo el efectivo que ingresé o salié de su caja de efectivo, En cualquier

momente, la columna de comprobacién muestra la cantidad de dinero que debe tener
en la caja de efectivo.

5. Banco: Anote todo el dinero que ingreso o salid de su cuenta bancaria. En cualquier
momento, la columna de comprobacion muestra la cantidad de dinero que tiene en el
banco. Necesita estas columnas sdlo si su negocio tiene una cuenta bancaria.

6. Ventas: Anote todas sus ventas en esta columna.

7. Costos de material directos: Si usted es un fabricante, anote todo lo que compra
como malteria prima o partes en esta columna. Si es un minorista, anote todos los
articulos que compra para la reventa,

8. Costos de trabajo directos: Si usted es un fabricante u operador de servicio, anote
todos los sueldos para las personas que fabrican sus productos ¢ proveen sus
servicios en esta columna. Los mineristas no necesitan esta columna.

9. Costos indirectos: Anote todos los otros costos para manejar su negocio en esta
columna. Los minoristas anotan todos los salarios y sueldos en esta columna.




Sistema de archivos de doble entrada avanzada

Este tipo de sistema de archivos es aproplado para los negocios que necesitan la
informacion detallada. Es complicado y probablemente no es adecuado para negocios
muy pequefios.

Todas las transacciones son registradas en cuentas en el libro de anotaciones. Una
cuenta es una seccién del libro de anotaciones donde se anota toda deuda o transaccion
de créditos respecto a un drea de su negocio. Cada cuenta consiste en dos columnas. La
columna de la izquierda se denomina débito y la columna de la derecha se denomina
crédito. Por ejemplo, en la cuenta en efectivo, anote todas las transacciones en efectivo
de débito en la columna de |a izquierda y todas |as transacciones en efectivo de crédito en
la columna de la derecha.

Cada transaccion se registra minimo en dos cuentas. La cantidad que se registra en
débito y en crédito siempre es igual para cada transaccidn. Por ejemplo, si el negocio
vende articulos por 100.00 UM, se registra de |a siguiente manera:

» Cuenta de efectivo en la colurmna débito: 100.00 UM
+« Cuentade ventas en la columna crédito: 100.00 UM

Todas las cuentas se dividen en cuatro grupos en este sistema de archivos:

1. Activos

2. Pasivoy beneficio
3. Ingresos

4. Costos

COSTOS

endébito | encrédito

CUENTAS CUENTAS CUENTAS CUENTAS ;i’
Efectivo Deudas Ventas Costos de material directos
Banco Beneficio Costos de personal |

Solicitudes directos

Mercancias Costos indirectos

| ESTADO DE PERDIDASY |

** Este sistema de registros de doble entrada, avanzado, es complicado y puede necesitar un contador
que lo ayude. SI desea mayor informacién sobre este método avanzado de sistema de archivos de
doble entrada, puede encontrar informacion al respecto en el capitulo de Sistema de Archivos de las
Bases ISN (edicion internacional).




LIBRO DE ANOTACIONES

i %m%ggl e
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10/1 Ventas 98
181 Reembolso de
231 Sueldo 10 310
231 ‘Salario propio 12 600
2401 Taladro comprado 13 1000 1.000
251 Electricidad 15 90
2m Alquller 16 250
311 Depreciacion 18 200
4708 4080 5970 3500 2440 5800 5800

Fecha: Anote la fecha de la transaccion.

Detalles: Describa ia transaccion,

N° de voucher: Anote un numero de
voucher para cada transaccion. Escriba
al mismo numero en el voucher,

Efective: Cuando ingresa el efectivo al
negocio, anote el monto en débito.
Cuando sale el efectivo, anotelo en
credito. El total de la columna de débito
menos el total de la columna de crédito
muestra la cantidad de dinero que debe
tener en la caja de efectivo.

Banco: Cuando ingresa el dinero a su
cuenta bancaria, anote el monto en
débilto. Cuando el dinero sale de su
cuenta, anote la cantidad en crédito.
En cualquier momento, el total de la
columna de crédito le muestra el monto
de dinero que tiene en el banco,

Solicitudes: Anote el dinero que alguien
debe a su negocio. Si su negocio presta
dinero a alguien, escriba el monto en
débito. Cuando el dinero se reembolsa,
escriba el monto en crédito. No anote
aqul las ventas de crédito. Las ventas de
crédito se escriben en el Regisiro de
Cuentas del Cliente, cuando éste
compra los arliculos y en la cuenta en
afectivo cuando lo paga.

Mercancia: La cuenta de mercancia
solo se utiliza para anotar su valor
cuando realiza un balance de
comprobacion. Cuando compra o vende
articulos, usted registra en la cuenta de
costos de material directos y la cuenta
de ventas.

Equipo: Cuando compra maquinas,
herramientas y ofros equipos, escribe el
monto en débito. Cuando realiza un
balance de comprobacion, usted registra
la depreciacién en crédito en la cuenta
de equipe. Deudas: anote el dinero que
su negocio debe a otros. Si su negocio
obtiene un préstamo del banco, anote el
monto en crédito. No anote aqul las
compras de crédito. Las compras de
credito se anotan en la cuenta de
Efectivo cuando paga por los articulos.
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Responsabilidad: S| usted, como el
propietario, toma el dinero del negocio
que no es salario, anote el monte en
débito. Si paga dinero al negocio, anote
el monto en crédito. Si su negocio
obtiene una ganancia ¢ una pérdida, el
monto no se escribe como una
transaccion an la cuenta de
Responsabilidad. Sélo se agrega o se
deduce del balance del saldo
precedente.

Ventas: Anote todo el dinero que
ingresa de |as ventas en crédito. Si su
negocio le otorga un reembolso a un
cliente, anote el monto en débito.

Costos de material directos: Si usted
es un fabricante, anote todos los montos
que paga por materia prima o partes en
débilo. Si es un minorista, anote todas
las cantidades que paga por articulos
para revender en débito. Si un mayorista
le otorga un reembolso, anote el monto
en crédito.

Costos de personal directos: Si usted
es un fabricante u operador de servicio,
anote todos los sueldos para las
personas que realice sus productos o
proporcione sus servicios en debito. Les
minoristas no necesitan esta columna.
Con ciertas excepciones, anote en
crédito en esta cuenta.

Costos indirectos: Anote los montos de
todos los otros costos para manejar su
negocio en débito. Si se le otorga un
reembolso, anote |a cantidad en crédito.

Decida qué sistema de registros se ajusta a su negocio. Seleccione un sistema de
archivos que le proporcionara la informacion necesaria y que:

s Noseamas detalladoy complicado que la que necesita.
« Seatotalmente comprensible incluso si alguien mas esta guardando los registros.

Si comienza con un sistema simple, siempre puede cambiar a un sistema mas avanzado

cuando esté listo.




Planificacién

La planificacion es una parte imporiante de todo negocio de éxito. A confinuacion cuatro
razones Importantes por las que debe invertir un tiempo de sus actividades como
empresario, formulando planes.

« Unplan le muestra si su negocio puede obtener utilidades en el futuro.
e Unplan le muestra qué parte de su negocio puede mejorar.

¢ Un plan muestra al Banco como puede desarrollarse su negocio en el futuro y es
esencial para que usted pueda obtener un préstamo.

¢ Un plan le muestra cuanto efectivo puede esperar que ingrese a su negocio, asi como
el efectivo que estima egrese en el mismo periodo.

La planificacion toma tiempo, pero todo empresario deberia hacerlo una vez al afno. Si
mantiene sus registros actualizados, estos le ayudaran a formular planes rapida y
eficientemente.

Administracion del personal

Siemplea otras personas, tendra entre sus tareas diarias las de organizarias, motivarlas y
supervisarlas.

Debera redactar una descripcién del puesto para cada miembro de su personal. Una
buena descripcion del puesto define claramente cada trabajo que la persona que lo
desempena tiene que realizar. Hay muchas ventajas en usar descripciones de puestos:

¢ Supersonal sabra exactamente qué espera usted de ellos, con relacion a su trabajo.
« Como gerente, puede usar las descripciones de puestos para medir o evaluar el
trabajo realizado y otorgar incentivos por buen desempeiio,

Usted debe invertir parte de su tiempo util, reclutando personal. Contratar al personal
adecuado reducira su propia carga de trabajo. Es importante que emplee el personal que
tenga los conocimientos y experiencia necesaria y estén motivados para trabajar en su
negocio. Deberia entrevistar a todos los postulantes. En una entrevista puede averiguar
mucho haciendo preguntas tales como:

+ /Donde trabajé antes?

e ;Porquédesea trabajarenestaempresa?

¢ ¢ Quétipode puesto esta buscando?

s ;Cuales considera que son sus puntos fuertes y débiles?

¢ ;Quéhaceensutiempolibre? ;Qué hobbies tiene?

¢ (Le gusta trabajar en equipo? ;C6émo reacciona con gente que no tiene un trato
amigable?

Supervision del personal

Debe recordar siempre que el éxito de su negocio dependera en una proporcién
importante del desempefic de su personal. No importa qué tan buena sea la idea de
negocios gue tiene, si su personal no tiene las habilidades requeridas o no estan
motivadas, su negocio fracasara. Por lo tanto, es importante que preste atencién al
entrenamiento y motivacion de su personal.



Deberia enfocar la relacion con su personal como un “trabajo en equipo”. Ala mayoria de
los empleados y operarios les gusta trabajar como miembros de un equipo. Puede
asignar tareas al equipo de manera que los resultados alcanzados signifiquen una
recompensa para todo el equipo. Las principales ventajas del trabajo en equipo son:

» La motivacion de su personal aumenta, porque ellos sienten una responsabilidad
compartida por completar €l trabajo del equipo.

¢ Un trabajo pobre de un miembro del equipo afecta todo el grupo y por lo tanto a otros
miembros del equipo, generalmente presionan a los demas miembros para trabajar
bien.

¢ Trabajar en equipos permite una combinacién de habilidades que puede ser mas
productiva que trabajar individualmente.

CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

Debera también considerar los beneficios de la capacitaciéon de su personal. Esta sera
importante para el éxito de su nueve negocio. Aunque tenga que pagar por la
capacitacion, como propietario se beneficiara de esta en el sentido que:

e Elpersonal aprende métodos nuevos y mas productivos para realizar su trabajo.

» La capacitacion puede reducir la rotacidn de su personal, porque éste siente que se
preocupa por ellos y que esta satisfecho con su trabajo,

Seguridad del personal

Debera pensar, también, en |la seguridad de su personal. Si pierde su personal, tendra
que contratar y entrenar nuevo personal. Deseara proteger a su personal de accidentes.
Como propietario del negocio, es responsable por las heridas y enfermedades causadas
por las condiciones de trabajo no adecuadas, en su negocio. Seguridad significa, ho sélo
prevenir accidentes, sino también evitar las malas condiciones de trabajo tales como
ruidos muy altos, iluminacién deficiente y materiales peligrosos.

Las leyes laborales en su pals estableceran los requisitos minimos para seguridad y salud
ocupacional. Si no cumple con estos requisitos no sélo puede causar dafio a sus
trabajadores, también puede terminar pagando indemnizaciones por mucho tiempo. En
consecuencia, preocuparse por la seguridad de su personal es una buena idea desde el
punto de vista de su negocio.

Obtener informacién y manejar todos estos aspectos relacionados con el personal, sera
una actividad permanente para usted como propietario del negocio.

Control de la produccion

Organizary controlar la produccién es una actividad diaria en un negocio de manufactura
ode servicios. Supervisar la produccién significa decidir:

e ;Quéproducir?

e ;Doénde producir?

e ;Como producir?

e /Cuanto producir?

+ ;Cuando fabricar?

« Lacalidad del producto.



Su objetivo principal cuando supervisa la produccién es, decidir como organizar las
actividades, para asegurarse que su negocio producira al mas bajo costo, en la manera
mas eficiente posible, la calidad y cantidad de productos que sus clientes solicitan.

Todos los aspectos del proceso de produccién: equipos, herramientas, materiales,
habilidades de los trabajadores, secuencia del trabajo, control de calidad, embalaje,
almacenaje y administracion del tiempo, son parte de |la responsabilidad del propietario e
involucran su tiempo, conocimientos, supervision y esfuerzo.

Organizacién de su oficina

Su oficina es el centro de informacion de su negocio. La manera en que organice y maneje
su oficina, influenciara en el éxito de su negocio.

La administracion de su negocio tiene que llevarse a cabo permanentemente y tomara
gran cantidad de su tiempo, también necesitara mantener registros de todo tipo, efectuar
llamadas telefonicas, escribir cartas, recibir pedidos, revisar facturas y guias de remision,
tratar con clientes, asi como atender sus quejas, los problemas del personal, pagar los
salarios, pagar otras cuentas como electricidad, alquiler, llevar su cuenta bancaria
actualizada y tratar con las amortizaciones de préstamos, intereses, impuestos y muchos
otros pequerios detalles, Operar un pequefio negocio representa gran cantidad de
esfuerzo si se espera que tenga éxito.



CONTINUE DESARROLLANDO SUS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

Los 9 pasos de “Inicie su Negocio” (ISUN) le han proporcionado una buena base para
iniciar su negocio. Pero si piensa operar un negocio exitoso necesitard continuar
desarrollando sus habilidades como empresario.

Puede obtener mas informacion detallada sabre administracion de negocios en el manual
de “Mejore su Negocio” (MESUN).

Mejore su Negocio esta disefiado para desarrollarlo como empresario, a partir de los
conocimientos y habilidades que ha adquirido en el programa de Inicie su Negocio.
Mejorando sus habilldades como empresario, su negocio tendré mas posibilidades de
exito.

El MESUN basico se disefan para constituir el conocimiento y capacidades que han
aprendido a través del programa ISUN. Al mejorar sus capacidades de negocio, éste sera
mas exitoso y rentable. Existen seis temas en Mejore sus Bases de Negocio Mercadeo,
Compra, Control de mercancias, Costeo, Sistemas de archivos y Planeamiento
financiero.

Para obtener detalles sobre ésta y otras publicaciones de OIT contacte la oficina local de
OIT, en la siguiente direccién;

Las Flores 275, San Isidro
Lima 27 - Pen(, o pidiendolas al ApartadoPostal 14 - 124, Lima- Peru.

Vea nuestro sitioen lared: www.oit.org.pe
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