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ADVERTENCIA

El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre
hombres y mujeres es una de las preocupaciones de nuestra Organizacion.
Sin embargo, no hay acuerdo entre los lingiiistas sobre la manera de
hacerlo en nuestro idioma.

En tal sentido y con el fin de evitar la sobrecarga gréafica que supondria
utilizar en espafiol o/a para marcar la existencia de ambos sexos, hemos
optado por emplear el masculino genérico clasico, en el entendido de que
todas las menciones en tal género representan siempre a hombres y
mujeres.
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Segun las evidencias disponibles, el sector publico y la gran empresa en la region
musstran desde hace algunos anos 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
pequefas y microempresas.

Sin embargo los y las empresarios/as potenciales que requieren iniciar una pequefia o
microempresa, no estan capacitados en la conduccién de negocios. Adicionalmente, en el
mercado de servicios de desarrollo empresarial son escasas las publicaciones para el
aprendizaje de las destrezas que requiere el manejo de |os negocios, que sean
suficientemente sencillas y practicas para asistir a estos futuros empresarios, sobre todo si
se Irata de su primer inlento. Por ello, este conjunto de instrumentos de educacién
empresarial denominado Inicie Su Negocio (ISUN) ha sido elaborado con el propésito de
llenar este vacio.

Laidea fundamental de los instrumentos ISUN es que exisie una secuencia de pasos
indispensables que ellla empresario/a debe seguir en el proceso de iniciar un pequefo
negocio o empresa. Siguiendo estos pasos, ella empresario/a podra utilizar al maximo las
potencialidades de iniciar un negocio viable y sostenible a pequena 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 capacitacidon especifico
para el uso de estos materiales (Seminarios de Formacion de Empresarios).
Adicionalmente, se ofrece también una guia del capacitador, la cual, junto a un juego de
negocios, confarman las herramientas 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 capacitacion ISUN a empresarios. El juego de negocios es una herramienta efectiva y
dindmica 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 QIT,
que esta conformado 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 pequenas empresas. Estas metodologias son
aplicadas en procesos de capacitacion a empresarios que se disenan en base a la
demanda especifica de los grupos participantes. El programa IMESUN proporciona a las
personas e instiluciones interesadas en la educacién empresarial una serie de materiales
integrales, orientados a diferentes segmentos del sector de la pequefia empresa con &l
proposito de desarrollar acciones de capacitacion, asesoria, monitoreo, evaluacion y
creacion de redes. En mas de 80 palses, las instituciones para el desarrollo de pequenas y
microempresas y proveedores privados de capacitacion han implementado este programa.

El programa IMESUN fue disenado para proporcionar un método sostenible y rentable
para formar capacidades de implementacién de practicas exitosas de gestion empresarial
a grandes numeros de empresarios de pequefias 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 capacidades para el manejo de los negocios, contribuyendo de
ese modo, al alcance de los objetivos del Trabajo Decente, en acuerdo a los valores
principales de |la OIT.



El crédito de la version original es de Geoffrey Meredith, Douglas Stevenson, Hakan Jarskog,
Barbara Murray y UIf 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 tomo como base la primera traduccion de la versién preliminar en
inglés realizada en 1997 por Carlos Vera Tudela y Antonio Santillana. Habiendo aparecido
una nueva International Edition del ISUN, publicada en 2002, se ha ajustado la traduccién
al nuevo texto. Ese trabajo corrié a cargo de Carmen Gutierrez, con el aporte de Juan
Marcenaro en la edicion de la guia del capacitador.

Para mayor informacion sobre come la OIT ha realizado la adaptacion de estos instrumentos
metodoldgicos 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 Isidre Lima-
Pertl (correo electronico: 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 Pequefa Empresa (SEED),
Oficina Internacional del Trabajo, CH-1211 Ginebra 22, Suiza (correo electrénico

ifoseed@ilo.org, website: http://www.ilo.org/seed).

Ricardo Hernandez Pulido

Director

Oficina Subregional para los Paises Andinos
Oficina Internacional del Trabajo, OIT




ISUN PLAN DE NEGOCIO

El folleto del plan de negocio contiene todos los
formatos necesarios para presentar la informacion
sobre la propuesta de negocio a un banco o
institucién de préstamos.




PLAN DE NEGOCIO

El folleto del plan de negocio contiene todos los formatos necesarios para presentar la
informacién sobre su propuesta de negocio a un banco o institucion de préstamos.

PRESENTACION

Nombre del negocio:

Forma legal:

Tipo del negogcio:

O Fabricante.

O Operadorde servicios.

O Minorista.

O Mayorista.

¢ Qué productos o servicios va a manejar el negocio?

Productos o servicios

Clientes

Propietario(s)

Numero de personal

Capital inicial requerido

FUENTES DE CAPITAL INICIAL MONTO




RAZON SOCIAL DEL NEGOCIO

El negocio operara como un

Larazon de seleccionar esta forma de negocio es:

Los propietarios seran:

Nombre Nombre
Descripcidn de habilidades Descripcion de habilidades
Experiencia relevante Experienciarelevante

i




IDEA DE NEGOCIO

Nombre del negocio:

El negocio va a (anotar en |a linea apropiada)

O proporcionar el siguiente productc

O proporcionar el (los) siguiente(s) servicios

O manejar ¢l siguiente tipo de tienda

0 manejar el siguiente tipo de negocio mayorista

Los clientes seran

El negocia vendera de la siguiente manera




PLAN DE MERCADEO PRODUCTO

PRODUCTO, SERVICIOS O GAMA DE PRODUCTOS

1. 2.

Calidad

Colaor

Volumen

Empaque

Repuestos

Reparaciones

PRODUCTOQ, SERVICIOS O GAMA DE PRODUCTOS

3. 4.

Calidad

Color

Volumen

Empaque

Repuestos

Reparaciones




PLAN DE MERCADEO PRECIO

PRODUCTO, SERVICIOS O GAMA DE PRODUCTQOS

1. 2,

;. Cuantos clientes
pueden pagar?

Precios de
competidores.

= El mas alto.

+ Promedlo.

« El mas bajo.

Mi precio.

Razon para
establecer este
precio.

Descuentos que
se entregaran a los
siguientes clientes
o tipos de clientes.

Razén para
descuentos.

Crédito que se
entregara a los
siguientes clientes
o tipos de clientes.

Razén para el
credito.




PRODUCTO, SERVICIOS O GAMA DE PRODUCTOS

3. 4.,

¢ Cuantos clientes
pueden pagar?

Precios de
Competidores.

+ El mas alto. J——_

=

il ==

« El'mas bajo.

Mi precio.

Razén para
eslablecer este
precio.

Descuentos que
se enfregaran a los
siguientes clientes
o tipos de clientes.

Razén para
descuentos.

Crédito que se
entregara a los
siguientes clientes
o tipos de clientes.

Razon para el
crédito.




PLAN DE MERCADEO

PLAZA

Describa la ubicaciéon proyectada del negocio

Esta ubicacion se selecciona por las siguientes razones

METODO DE DISTRIBUCION
El negocio vendera a:
0O Personas.

Mayoristas.

Od
O Minoristas.
O Ofros.

Esta forma de distribucién se selecciona porias siguientes razones




PLAN DE MERCADEO PROMOCION

TIPO DE PUBLICIDAD DETALLES COSTO

TIPO DE PUBLICIDAD DETALLES COSTO




PLAN DE VENTAS MENSUALES

precio/unidad (en UM)
2. Cantidad

precio/unidad (en UM)
4. Cantidad

. ‘precio/unidad (en UM)
| 5. cantida

/unidad (en UM) |

6. Cantidad 1
precio/unidad (en UM)

| preciofunidad (en UM)

8. Cantidad

preciolunidad (en UM)
13. Cantidad

precio/unidad (en UM)
14.Cantidad
precio/unidad (en UM)

15. Cantidad _
precio/unidad (en UM)




NECESIDADES FINANCIERAS

INVERSION TOTAL
____meses de costos de personal
CAPITALDE TRABAJO

FINANZAS TOTALES NECESARIAS




REQUERIMIENTOS DE EQUIPO Y COSTOS

TIPO DE EQUIPO ESPECIFICACION CONEXION DE
ENERGIA

PRECIO

INVERSION TOTAL




DEPRECIACION

Vehiculos




ESQUEMA FINANCIERO

SERVICIO DE DEUDAS




REQUERIMIENTOS DE PERSONAL Y COSTOS

REQUERIMIENTOS DEL PERSONAL COSTOS DE PERSONAL

DESIGNACION CALIFICACION SALARIO/MES SALARIO/ANO

TOTAL




ENTRADAS SEGUN EL PLAN DE VENTAS O PRODUCCION




COSTOS MENSUALES Y ANUALES PARA LAS ENTRADAS DEL NEGOCIO




PLAN DE VENTAS Y COSTOS




PLAN DE FLUJO DE EFECTIVO




PLAN DE FLUJO DE EFECTIVO PARA EL PERIODO DE PRESTAMO




NOTAS




NOTAS




NOTAS




NOTAS






