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"El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es una de las preocupaciones de la
GTZ. Sin embargo, su utilizacién en nuestra lengua plantea soluciones muy distintas, sobre las que los lingtistas atin no han
conseguido acuerdo. En tal sentido y con el fin de evitar sobrecarga grafica que supondria utilizar en espafiol o/a para marcar
la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar el clasico masculino genérico, en el entendido que todas las menciones
ental género representan siempre a todos/as, hombresy mujeres, abarcando claramente ambos sexos. "



Manual para la
Formulacion de
Planes de Negocios

MANUAL DEL PARTICIPANTE

Introduccion 03
Acerca de I a MetOd OIogla .................................................................................................. 04
Tabl a de Contemd O deISIStema MOdu'ar ............................................................................. 05
MOdUI o l ......................................................................................................................... 07

CEPS, Maduracion de la Idea e introduccién al Plan de Negocios

Moédulo 11 45
Plan de Mercado

Modulo 111 73
Plan de Produccién y Costos
Administracién y organizacion de la empresa

Moédulo IV 29
Plan Financiero

Glosario 119

24

o
ot

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios



- ” SOI>0B3N dp saue|d ap ugde|NWIOS | eled [enuelp|




Introduccion

Con el fin de fomentar el emprendedurismo de las y los jévenes en Honduras, las Unidades Técnicas
de Insercién Laboral (UTIL) impulsadas por la Cooperaciéon Técnica Alemana, a través de su
Programa PROMYPE / GTZ, ha desarrollado e impulsado como estrategia para la implementacién
de un servicio integral de apoyo en la capacitaciéon, acceso al financiamiento y asesoria técnica a
jovenes emprendedores entre 18 y 35 afios para la creacién de empresas. Este servicio ha requerido
la elaboracion de materiales didacticos y herramientas de apoyo para orientar la formulacion del plan
de negociosy el proceso de puesta en marcha del mismo.

El Manual esta constituido por tres documentos que comprenden una Guia del Facilitador, que
incorpora los contenidos y herramientas metodolégicas requeridas por los responsables de la
capacitacién; un Manual del Participante, con el contenido teérico y técnico de apoyo al joven en el
proceso de investigacion, andlisis y elaboracién de su plan; y, un Cuaderno de Trabajo que orienta al
joven paso a paso en el desarrollo de cada elemento del mismo. Este esta estructurado mediante un
sistema modular de temas referentes a: el desarrollo de competencias empresariales, la seleccién de
ideas de negocios y los andlisis de mercado, produccién, organizacion y de finanzas necesarios para
la formulacién de dicho Plan que ayuden al joven a proyectar el adecuado funcionamiento de su
empresa asi como para la bisqueda de financiamiento requerido.

El mismo se ha adecuado tomando como base las Guias Metodoldgicas desarrolladas por el
Programa Emprende de El Salvador, apoyado por la GTZ en aquel pais, fundamentandolo en la
Metodologia de Competencias Econémicas a través de la Formaciéon Emprendedora (CEFE) el cual se
basa en el aprendizaje por experiencia y desarrollo de competencias emprendedoras en el o la joven.
Para ello contiene ejercicios vivenciales para cada tema, dindmicas de integracion, técnicas y pruebas
para generar reflexion y auto-anélisis en cada una de las personas que participen en la capacitacion,
que sirve como base para la formulacion de sus planes de negocios. El enfoque metodolégico tiene
previsto el acompafamiento y asesoria del facilitador para llevar a la practica lo aprendido. El
método de aprendizaje propuesto responde a una modalidad participativa y constructiva que
pretende promover el fortalecimiento de competencias y construcciéon de conocimientos por los
propios jovenes.

Finalmente, cabe resaltar que para la Cooperacion Técnica Alemana, el desarrollo de este servicio
integral constituye en una estrategia clave para el desarrollo econémico de la juventud pero también
para el fomento del sector MIPYME en el pais, asi como en una oportunidad de integrar actores,
recursos y esfuerzos locales para la promocion del desarrollo econémico local.
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Acerca de la Metodologia

La metodologia de “Competencias Econémicas a través de la Formacion Emprendedora” (CEFE)
puede definirse como un conjunto integral de instrumentos de capacitacién que emplea un
planteamiento orientado a la accién y métodos de aprendizaje por experiencias para desarrollar e
incrementar la competencias personales y empresariales de una gama amplia de grupos meta, con el
fin de fomentar la generacion de empleo, ingresos y desarrollo econémico.

CEFE, como capacitacion, se basa en el supuesto que el enriquecimiento de la sociedad depende
esencialmente de sus recursos humanos, cuanto mas productiva y responsable sea su gente, mayor
sera la riqueza de esa nacion. CEFE ha evolucionado en el transcurso de los afios desde el
planteamiento para capacitar a personas que deseaban iniciar su propia empresa hasta alcanzar una
metodologia de amplio alcance, disefiada a evocar una conducta y una competencia empresarial en
una variedad de situaciones. El supuesto fundamental es que la gente con una visién clara de sus
metas y equipadas con las habilidades para alcanzarlas, tiene més posibilidad de ser personas
productivas en la sociedad.

El planteamiento CEFE de capacitacion de empresarios tiene algunas caracteristicas Unicas y se basa
enlosiguiente:

1. Si los empresarios quieren tener éxito, siempre deben tener en cuenta sus cualidades
personales, sus competencias y su entorno a fin de desarrollar las estrategias adecuadas
antes de embarcarse en cualquier aventura empresarial.

Ly

Sobre la base de sus competencias, los empresarios deben identificar y seleccionar sus
propios proyectos, convencidos de su factibilidad y de poder realizarlos ellos mismos.

3. Para tener éxito en cualquier negocio, los empresarios deben hacer un estudio por cuenta
propia, poner a prueba sus ideas, juzgar la viabilidad de sus proyectos y preparar Planes de
Negocios sobre la base de sus propias circunstancias, decisiones y resultados.

4. Laprescripcion de soluciones fijas para el manejo de los negocios y sus problemas, sélo sirve
para reprimir lasinnovaciones, aumentar la dependencia y reducir la competitividad.

5. Silos empresarios son competentes y tienen la suficiente confianza en poner en marcha sus
proyectos, y éstos parecen tener viabilidad, debieran contar con el respaldo de asistencia
financieray de otro tipo, pero no demasiado para generar dependencia.

6. En vista que son empresarios en potencial, sélo necesitan de ciertos elementos en esta fase
inicial, razén por la cual s6lo debe presentarles los elementos iniciales, ejemplo, no ofrezca
asesoramiento contable y operativo porque para ellos es muy prematuro en esta fase. El
objetivo principal es permitir que los participantes del curso se inicien en los negocios.

7. Cuando se trata de empresarios en actividad, hay una considerable experiencia empresarial,
competencias inherentes y desarrolladas. Hay que explotar y aplicar apropiadamente esa
riqueza de experiencias, perfeccionando los medios que permitan al empresario mejorar y
planificar mejor el crecimiento, ampliacién y diversificacién de su negocio. La adecuacion
estratégica debe ser importante con relacién a lo que ya tienen, pueden hacer y desean
hacer frente a actividades planificadas a fin de lograr una simbiosis de refuerzo mutuo. Las
intervenciones de la capacitacién para ellos deben considerar a su personal estratégico y los
requerimientos del negocio.



Para explicar la metodologia CEFE en si, se puede decir que se basa en que el adulto tiene un
aprendizaje por experiencia, el cual tiene lugar cuando una persona, actuando bajo su propia
responsabilidad, pone en ejecucién, en una situacién dada, su conocimiento, capacidades,
actitudes, y competencias socio-comunicativas, y luego reflexiona sobre ello.

Por lo antes descrito, la modalidad propuesta esta orientada a que el facilitador desarrolle los temas y
ejercicios junto con los participantes, asegurandose que el llenando del Cuaderno de Trabajo resulte
enlaelaboracion de los planes de negocios individuales.

Tabla de Contenido del Sistema Modular

Médulo |
CEPS, Maduracién de la Idea e introduccion al Plan de Negocios

Médulo 11
Plan de Mercado

Médulo 111
Plan de Produccién y Costos
Administracién y organizacion de la empresa

Médulo IV
Plan Financiero

El cuaderno de trabajo es utilizado por el participante a lo largo de los
modulos. Los datos y la informacion recopilada en el proceso de
capacitacién, las investigaciones realizadas y a través de los ejercicios del
manual, se pasaran al cuaderno de trabajo, contando asi, con un marco
general, para el desarrollo del plan de negocios individual. Es importante
que el participante este seguro de la informacion a consignar, caso
contrario, es conveniente esperary solicitar asesoria.
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Sesion 1.1 Caracteristicas
emprendedoras personales CEPs

Sin temor a equivocarse, es posible asegurar que la mayorfa de personas en el mundo han tenido
alguna vez, o tienen, el deseo de tener su propia empresa. Es usual que observemos con admiracién
aaquellas que lohanlogrado. Algunas preguntas que probablemente td mismo te has hecho son:

<

¢Qué tienen de especial estas personas? ... :

¢Qué les hace ser tan efectivas en lo que hacen?

éQué tienen ellas que yo no tengo?

Esta inquietud no solo nace de un interés econémico, sino también del deseo de lograr suefios y
aspiraciones personales, o sea demostrarte a ti mismo que eres capaz de concretarlos.

El tema va mas alld de una interrogante personal. Universidades y centros especializados se han
preocupado por encontrar respuestas, ya que la efectividad de las personas esta ligada al desarrollo
econdmico y social de los paises.

En este sentido, alla por los afos 60 un sefior llamado David McClelland de los Estados Unidos, se
interesé en el asunto y realizé estudios con muestras de personas empresarias exitosas en el mundo.
Los resultados fueron interesantes, surgieron pruebas evidentes de comportamientos que eran
comunes entre ellas: organizadas, ordenadas, planificadoras, arriesgadas, inteligentes, claras en
cuanto a lo que buscan, creativas, lideres, investigadoras, insistentes, buenas relaciones con los
demasy muchas mas.

La finalidad del estudio era lograr obtener un modelo que sirviera de referencia para desarrollar esas
mismas cualidades y acercarse en lo posible a ese perfil de persona exitosa. Sin embargo, el resultado
era una cantidad abundante de calificativos positivos, que se volvia un tanto dificil de manejar, por lo
que relacionando la informacién las redujo a un modelo de 10 cualidades indispensables que
denominé Caracteristicas Emprendedoras Personales CEPs, las cuales se muestran en el siguiente
esquema:

Cumplir Aprovechar
compromisos oportunidades
C(;ear redes Planificar
e apoyo sistematicamente
T~ Caracteristicas —
Persistencia ——— Emprendedoras ————  Aytoconfianza
Personales
CEPs
Asumir riesgos Buscar
calculados informacion
Fijar metas y Auto exigencia
objetivos de calidad

The achievery society
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Las personas exitosas en el mundo de los negocios, usualmente son reconocidas como lideres y de
alto nivel creativo, por lo que se piensa que estan son también caracteristicas que deben
desarrollarse. Mclelland establecié que no es asi, sino que estas son el resultado del fortalecimientoy
de la aplicacion RESPONSABLE de las CEPs, convirtiéndolas en personas EMPRENDEDORAS. En
otras palabras, una persona emprendedora irradia una fuerza natural que la hace lider, por ser capaz
de very enfrentar la realidad de distintas maneras (creatividad). En este sentido, al esquema anterior
se leintroducen nuevos elementos:

Cumplir Aprovechar
compromisos oportunidades

~ Planificar
sistematicamente

Crear redes

de apoyo Creatividad

Persistencia Autoconfianza

Responsabilidad

Liderazgo Buscar

Asumir riesgos ] :
informacion

calculados

\\|//
//|\\

Fijar metas y Auto exigencia
objetivos de calidad

La responsabilidad, que se muestra como eje, se refiere a la responsabilidad de la persona consigo
misma, con aquello que ella se ha propuesto y desea. Esa fuerza interna es la que hace la diferencia
entre el éxitoy el fracaso.

Al analizar en profundidad estas conductas, otra conclusion de Mclelland fue el hecho de que el éxito
empresarial no necesariamente esté ligado a la preparacion académica, lo cual comprob¢ al estudiar
casos de personas sin estudios y propietarias de negocios exitosos, en contraste con profesionales de
escaso éxito laboral y empresarial. Resultd, entonces, que “El éxito es una combinacién de
conocimiento y experiencia con actitud personal”.

A esta combinacién posteriormente se le llamé “Empresarialidad”.



Empresarialidad

Actitud Conocimiento

Emprendedora Empresarial

Fijacién metas y objetivos Administracion
Persistencia Mercadeo
Busqueda de informacién Finanzas
Aprovechamiento de oportunidades Producciéon
Asumir riesgos calculados Gestion
Planificar sistematicamente Costos

Cumplir compromisos
Crear redes de apoyo obtenld.o a .traves —
.. ] de la experiencia o la
Auto exigirse calidad formacion académica
Autoconfianza v (0 ambas)

z
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Exito Empresarial

A partir de estos modelos y enfoques sobre el tema emprendedor, quedé demostrado algo
determinante: “Las caracteristicas emprendedoras pueden ser desarrolladas y fortalecidas”

md
md

El primer paso es reconocer debilidades y fortalezas de cada una de ellas, a través de la auto reflexion
y realizar un esfuerzo consciente para potencializarlas unas con otras. Para facilitar esta tarea, a
continuacién las comentaremos unaa una.

Las CEPs ...... son una fijacion de metas y objetivos J

“Si no sabes adénde vas, cualquier camino es bueno™

Aunque no existe una caracteristica emprendedora mas importante que otra, la fijacién de objetivos
y metas es la que le da sentido a todas las restantes. Por ejemplo: ¢Te has preguntado hacia dénde
vas con todo lo que haces? ... sino tienes una respuesta a esto simplemente éde qué sirve persistir sin
rumbo? ...iqué sentido tiene un plan? ... écomo saber siuna oportunidadloesono? ...

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

La capacidad de fijarnos metas y objetivos le dan una razén a nuestros esfuerzos, por lo tanto es el
punto de partida de cualquier persona emprendedora. Una vez se dispone de esta claridad
estaremos en capacidad de canalizar nuestro potencial emprendedor en esa direccion.
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“Quien persevera, alcanza”

Persistencia

Es usual que hablemos de perseverancia e insistencia como algo positivo y en realidad lo es, aunque
vale la pena preguntarse hacia dénde vamos con ella. Como caracteristica emprendedora, se le
denomina persistencia, y se entiende como la capacidad de no perder de vista el rumbo previsto
independientemente de lo adverso que sea el camino.

Sin embargo, se corre el riesgo de “tropezar con la misma piedra” y caer en un circulo vicioso,
rayando en la necedad que no nos lleva a ninguna parte, en este caso se le llama persistencia
“ciega". Si en cambio persistimos, pero considerando los aprendizajes positivos y negativos que nos
dejan las experiencias enfrentadas, se le llama persistencia sensata.

<

“Los planes son solo suenos cuando no hay accion™

Planificacion sistematica

La capacidad de desagregar en pasos nuestras acciones, se denomina planificacién sistematica. No
se trata de conocer y dominar métodos sofisticados de planificacion, sino la habilidad espontanea de
ordenar en actividades, tiempos y recursos como vamos a proceder para alcanzar nuestros objetivos
y, sobre todo, llevarlos ala practica.

Sin esta caracteristica surge la duda, la inseguridad y la improvisacién, lo cual tiene dos posibilidades:
detenerse o perderse en el camino. De cualquier forma, planificarimplica flexibilidad, adaptarse a un
entorno cambiante y exigente, lo cual es un ingrediente primordial para las personas

emprendedoras.

“La manera de lograr las cosas es comenzdndolas™

Asumir riesgos moderados

El riesgo es algo que no puede eliminarse cuando se hablamos de iniciativas empresariales y, en
general, al referirnos a nuevas experiencias que nos interesan. Pero, desafortunadamente, si
queremos alcanzar algo que alin no conocemos tendremos que asumir ese riesgo.

El riesgo podemos resumirlo como la posibilidad de perder, la clave esté en responder lo siguiente:

{Esa posibilidad es grande o pequefia?, es posible reducir ese riesgo?, équé tanto me importalo que
se puede perder?, équé tanto significa lo que se puede ganar para mis objetivos?

Las respuestas a estas preguntas es lo que se conoce como calcular el riesgo, de tal manera que sean
moderados. La buena noticia es que una persona emprendedora puede reducir el riesgo apoyandose
en otras caracteristicas, por ejemplo: planificando, informandose y aprovechando oportunidades.



<

“Lo que importa no es lo que sabemos, sino lo que utilizamos™

Busqueda de informacion

La informacién siempre ha sido considerada como una herramienta muy til, pero, desde el punto de
vista emprendedor, lo valioso de la informacién no es la cantidad sino la calidad, la cual la tiene si es
aplicable y util para el logro de nuestros objetivos.

Las personas exitosas usualmente tienen la capacidad de identificar que informacion realmente
contribuye a sus acciones y objetivos, tienen la habilidad de buscarla, identificarla, clasificarla y hacer
uso de ella en el momento oportuno. No subestiman ningunainformacién sin antes analizarla.

La relacion de esta caracteristica con la fijacién de metas y objetivos es determinante, ya que son
estos Ultimos los que determinan el valor de la informacién, de lo contrario simplemente la
acumulamos y no la utilizamos.

<

“La indecision es el ladron de la oportunidad”

Busqueda y aprovechamiento de oportunidades

Aligual que lainformacién, la oportunidad es algo relativo. Lo que es oportunidad para algunos no lo
es para otros, estad determinada por los objetivos que nos hemos propuesto.

La actitud emprendedora es la de poner atencién a todo lo que tiene que ver con lo que me interesa,
de tal manera de ser capaz de identificar cuando esta aparezca. Igualmente no la considera como un
factor de suerte, sino en el encuentro Unico de la preparacion y la situacion inesperada.

Larelacion entre informacién y oportunidad es muy estrecha.

<

“La manera de no fracasar es comprometerse con el éxito”

Cumplimiento de compromisos

Sin bien es cierto que para un emprendedor es importante cumplir con los compromisos que
adquiere con los demas, mas aun lo es cumplir los que adquiere consigo mismo, es decir, se
compromete completamente con objetivos, planes y desafios que estos implican. No necesita
presiones externas para actuar de esta manera, su palabra estd empefnada y ha de cumplir en tiempo
y forma con ella.

Es muy comln que el argumento de: “yo mismo lo dije, yo soy quien decide” sea el motivo de
cambiar el rumbo constantemente, posponer las cosas para después o desistir en cualquier
momento, lo cual es contrario al comportamiento de una persona emprendedora.
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“La regla del éxito: ser cada vez mejor™

Auto exigencia por la calidad

Esta caracteristica emprendedora esté4 intimamente ligada a la responsabilidad y al cumplimiento de
compromisos. La calidad para la persona emprendedora es una auto exigencia, ella misma establece
sus propios estandares y no permite la mediocridad en lo que hace, no importando que a los ojos de
los demas éstas sean excelentes. Su preocupacion es su imagen, la que no permite que por ningtin
motivo se pueda ver manchada por la baja calidad.

Ve, ademas, la calidad, como un sello personal de confiabilidad que favorece las relaciones de largo
plazo con clientes, amistades, familiares y todas las personas que lo rodean.

Esta caracteristica, en ocasiones, la hace sufrir por su alto grado de perfeccionismo, sin embargo sabe
combinarlo con la practicidad y la simplicidad buscando siempre la eficiencia en sus actividades.

“La inteligencia de una colmena es superior a la de cualquier abeja”

Comunicacion y creacion de redes de apoyo

El apoyo externo es importante para la persona emprendedora. Para obtenerlo crea gradualmente y
en forma intencionada redes de contactos que resultan estratégicos para sus objetivos. La finalidad
que persigue es utilizarlas cuando requiere informacién, consejo, financiamiento, compartir
experiencias y recursos.

Las redes de que dispone son el producto de un seguimiento continuo y dindmico de las mismas, no
permite que mueran, por lo que establece relaciones de intercambio y beneficio mutuo en las que
todos ganan. Las habilidades de comunicacién se hacen indispensables.

Esta caracteristica no debe confundirse con abuso y aprovechamiento de los demds, en las que
prevalece el beneficio propio con el detrimento de otras personas, lo que no garantiza relaciones de
largo plazo, sino problemas continuos, enemistades y finalmente aislamiento.

“El entusiasmo es la autoconfianza en accion”

Autoconfianza

La puesta en funcionamiento de todas las caracteristicas emprendedoras anteriores se reflejan en
una actitud positiva y proactiva que se conoce como autoconfianza. Esta caracteristica es alimentada
por las otras, que al ser débiles reducen la autoconfianza y si son fuertes laincrementan. Elhecho de
estar preparados, informados, disponer de un plan, contar con una red de contactos sélida, etc.
genera autoconfianza.

Es un error usual confundir la autoconfianza con positivismo, el cual promulga que las cosas
funcionaran bien “porque si”, al contrario de esto, desde el punto de vista emprendedor, la
autoconfianza es el resultado de un esfuerzo consciente y constante sobre otras variables de nuestra
personalidad y actitud: las CEPs.



Sesion 1.2 Las Competencias
Emprendedoras

Desde la ninez mostramos determinados rasgos de .
comportamiento: El nifo preguntén, la nina Competenaas
curiosa, el ordenado, la comunicativa, el emprendEdOl’aS
“aventado”, el insistente, la segura, etc. Conforme
crecemos estos rasgos actitudinales se fortalecen o
debilitan, dependiendo de qué resultados nos
generen en lo que hacemos.

Capacidades
emprendedoras
Si tomamos conciencia de que nos son Utiles,
usualmente comenzamos a aplicarlas de manera
sistematica y nos hacemos “buenos” o “buenas” Caracteristicas
en eso, lo cual es reconocido ya no solo por

. ) personales
nosotros, sino por las demas personas,
convirtiéndolas en una caracteristica personal. El
hecho de que nos ayudan a enfrentar diferentes
situaciones les dan la categoria de caracteristicas Rasgos
emprendedoras. de conducta

Todas las personas, sin excepcién, tenemos un potencial emprendedor adentro, la limitante es que
no siempre, sobre todo cuando jévenes, estamos conscientes para que nos pueden ser Utiles y,
mucho menos, que tan débiles o fuertes las tenemos.

La gran oportunidad para que este potencial despierte es cuando algo nos interesa y se convierte en
un objetivo importante para nosotros. Si aun asi no despierta, se presenta el caso de personas que
llegan adultas sin alcanzar un nivel de efectividad que les permita concretar sus objetivos,
quedandose estos a nivel de suefos.

Si aprovechamos en forma decidida nuestras caracteristicas emprendedoras y las fortalecemos
cotidianamente, estas evolucionan a lo que se da por llamar capacidades emprendedoras y
podemos utilizarlas siempre que las necesitamos. Por medio de esta préctica continua llegamos al
punto de aplicarlas inconscientemente en todo lo que hacemos, lo que se conoce como
competencias emprendedoras.

' MODULO 1
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Historia metaférica “Los Pasos del Gigante"

Habia una vez, en una tierra muy lejana, un enorme gigante. Tenia mas de diez pies de alto,

enorme y tosca cabellera, se arropaba con un abrigo de pieles de animales salvajes y llevaba en

sumano un hacha poderosa. Cada afio, el mismo dia, a la misma hora, el gigante bajaba de

las montafias donde vivia y se paraba frente al muro que rodeaba la ciudad para
aterrorizar a sus habitantes.

“Envienme al mas bravo de sus hombres, yo pelearé con él" gritaba, haciendo

retumbar las paredes y ondeando su hacha amenazadoramente. “Mandenme
alguien para pelear o echaré abajo los muros del castillo y mataré a todos con mi
hacha".

Y cada ano, la puerta de la muralla se abria lenta y temerosamente, para que un
pobre hombre, aunque valiente, salieray enfrentara una muerte segura.

“¢Eso es lo mejor que tienen? ..." decia el gigante a la vez que se refa
burlonamente. El pobre hombre en turno al oir el estruendo de su voz
siempre se quedaba petrificado y nunca habian podido siquiera levantar
su espada, cuando ya el gigante los decapitaba de un solo tajo.

Pero un dia, un joven principe llegé de incégnito a la ciudad amurallada y
pregunté a uno de los habitantes: “éPor qué todos lucen tristes y
atemorizados?”.

“Se ve que nunca has visto al gigante”, le dijo aquel hombre.
“éQué gigante?” pregunté el joven principe intrigado.

El hombre le conté toda la historia.... “cada afo, este mismo dia, el gigante viene y reta a
nuestro hombre mds bravo aun duelo. Y cada ano asesina a uno de nosotros, no logran levantar
ni su espada, es como si el gigante los hipnotizara™.

Cuando el gigante llegé ese dia por la tarde, el principe estaba esperandolo.
“Vengan con su hombre mas bravo y valiente y pelearé con él" grit6 como siempre el
gigante.

“Estoy aqui” dijo el principe, abriendo las puertas del castillo y avanzando hacia el
gigante quien se asombré de aquella actitud que se le presentaba por vez primera.

Por un momento, ambos se pararon frente a frente. A pesar de estar atin a buena
distancia era evidente la diferencia de estatura entre ellos. Pero, haciendo uso
de coraje, el principe empezé a caminar hacia él agitando su espada y nunca
quitando su mirada de los ojos del gigante.

Repentinamente, se dio cuenta que a medida que se le acercaba, que lejos de
verlo més grande, gradualmente se empequenecia ante sus ojos. Lleg6 el
momento en el cual el gigante media solamente cinco pies. Se acercé mucho
mas y el gigante media dos pies de alto. Continué hasta tenerlo cara a cara y
entonces éste media Unicamente doce pulgadas.

El joven principe tomo su espada y la puso a la altura del corazén del gigante vy,
mientras el gigante en el suelo lloraba con cara de terror, el principe le dijo:
“antes de morir contéstame: équién eres tu?"... con su ultimo

aliento el gigante respondié: “mi nombre es MIEDO", mientras el

principe hundia su espada en el pecho del "gigante".

Moraleja
iAl llegar preparados a la accion el miedo desaparece!



Modelo de Competencias Emprendedoras

La siguiente figura muestra lo que denominamos el modelo de competencias emprendedoras,
donde el empresario finalmente llega a cumplir su meta propuesta pasando por un proceso de
decisiones y analisis que lo hace competente para realizar su emprendimiento.

...reconocer y fijar

diversos objetivos

individuales y sus
interrelaciones.

...analizary
relacionar su persona,
su proyecto y la

situacion.

...transformar las
estrategias en
acciones
correspondientes

o
=
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QO
b=

-l
~

...buscar
...crear posibilidades
estrategias y opciones.

adecuadas.

[ O

...tomar decisiones
adecuadas.
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Cuestionario para auto
evaluacion de las CEPs

El cuestionario que se muestra a continuacién, es una herramienta sencilla que te revela las competencias
emprendedoras que tienes y aquellas otras que serian deseables mejorar o conseguir. El conocer tus puntos
fuertesy aquellos que necesitan atencion, te ayudaran a desarrollar tus competencias.

Responde este cuestionario al finalizar el médulo. Lee detalladamente las instrucciones, cualquier duda
pregunta al facilitador.

Instrucciones

I.  Este cuestionario contiene 85 oraciones. Lee cada una y decide cuél lo describe mejor. Sé honesto (a)
contigo mismo (a). El propésito del cuestionario es ayudarte en tu autoevaluacion, no es una pruebay no
existen respuestas correctas/equivocadas.

Il.  Escoge el nimero asociado con la oracién que mejor describe tu comportamiento:
1.Nunca
2.Raravez
3. Aveces
4. Casisiempre
5. Siempre
IIl. Escriba el nimero escogido al lado de cada oracion. Ver ejemplo:

Me mantengo tranquilo en situaciones tensas 2

La persona en consideracién piensa que la situacion rara vez describe su comportamiento, por lo tanto, escribe
el nimero 2 al costado de la oracién.

En caso de no terminarlo en la clase puedes terminar de llenarlo en casa y preguntar a tu facilitador manana
sobre los resultados obtenidos silos deseas compartir.

CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LAS CEPs

RN

. Yo busco cosas que tienen que hacerse.

. Me gustan los desafios y las nuevas oportunidades.

. Cuando enfrento un problema dificil, paso mucho tiempo tratando de encontrar la solucién.
. Cuando comienzo un trabajo o proyecto, recopilo toda la informacién posible.

. Me enfado cuando las cosas no se realizan bien.

. Me esfuerzo mucho por cumplir con mi trabajo

. Encuentro maneras de hacer las cosas mas rapido.

. Establezco mis propias metas

W 00 N O U ~ W N

. Planifico un gran trabajo dividiéndolo en varias pequefas tareas.
10. Pienso en diferentes soluciones para resolver los problemas.

11. Le digo a las personas cuando no se desempefan como se esperaba.



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
253
26.

27.
28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.
43.

44.

Pienso que voy a tener éxito en toda actividad que desempefie.

Recibo el apoyo de los demas a mis sugerencias.

Desarrollo estrategias para influir en los demaés.

Comparo mis logros con mis expectativas.

Sé cuanto dinero es necesario para desarrollar mis proyectos o actividades.

Escucho con cuidado a todas las personas que me hablan.

Sé lo que hay que hacer, no necesito de nadie me diga lo que hay que hacer.

Prefiero realizar tareas que domino y con las cuales me siento seguro.

Insisto varias veces para lograr que alguien haga lo que yo deseo.

Busco la asesoria de personas que conocen sobre los diferentes aspectos de mi empresa.
Es importante para mi hacer un trabajo de alta calidad.

Trabajo por varias horas y hago sacrificios personales para terminar mi trabajo a tiempo.
No uso mi tiempo de la mejor manera posible.

Hago cosas sin una meta especifica en mente.

Analizo cuidadosamente las ventajas y desventajas de las diferentes manera para ejecutar las
tareas.

Tengo mi mente centrada en muchos proyectos al mismo tiempo.
Si me disgusta la actitud de alguien, se lo digo.

Cambio mi manera de pensar si las personas muestran un fuerte desacuerdo con mi punto de
vista.

Convenzo de mis opiniones a las demds personas.

No paso mucho tiempo pensando coémo influir en las ideas de los demaés.
Regularmente verifico cuanto he logrado de las metas que he establecido.
Sé cuanto dinero puedo esperar recibir de mis proyectos.

Me enfado cuando no hago lo que deseo.

Hago cosas aun antes de tener claro de cémo deben hacerse.

Busco oportunidades para hacer nuevas cosas.

Cuando algo impide lo que estoy tratando de hacer, trato de encontrar otras maneras de
cumplir con mi tarea.

Con frecuencia hago cosas sin buscar informacién referente a la tarea.

Los resultados en mi trabajo son mejores que aquellos de personas que trabajan conmigo.
Hago lo que se requiere para realizar mi trabajo.

Me enfado cuando pierdo tiempo.

Hago cosas que me ayudan a cumplir con mis objetivos.

Trato de prever todos los problemas que pudieran suceder y pienso en lo que hay que hacer
en caso algo de eso sucediera.

Una vez que he escogido la solucién al problema, no la cambio.
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45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.

56.
57.

66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.
73.
74.
75.
76.
77.

Es dificil para mi instruir a las personas sobre lo que deben hacer.

Cuando trato algo dificil o algo que es un desafio para mi, siento confianza en que triunfaré.
Muestro a las personas que soy capaz de ejecutar la tarea que ellos me dan.

Busco a personas importantes para que me ayuden a alcanzar mis metas.

No sé cuanto me falta para alcanzar mis metas.

No me preocupa las consecuencias financieras de mis actos.

He fracaso en el pasado.

Hago cosas antes que se conviertan en urgentes.

Trato de buscar nuevas tareas, diferentes de las que ya he realizado.

Cuando me enfrento a una gran dificultad, busco otras tareas.

Cuando debo hacer un trabajo para alguien, hago muchas preguntas, para asegurarme que
he entendido lo que esa persona desea.

Cuando mi trabajo es satisfactorio, no paso mas tiempo tratando de mejorarlo.

Cuando hago algo para otra persona, me esfuerzo mucho para que esa persona se sienta
satisfecha con mi trabajo.

. Busco maneras mas baratas para hacer las cosas.

. Mis metas corresponden con lo que es importante para mi.

. Enfrento los problemas cuando aparecen en lugar de preverlos.
. Pienso en diferentes maneras de resolver los problemas.

. Siempre lo demuestro cuando estoy en desacuerdo con alguien.
. Hago cosas que implican riesgo.

. Soy muy persuasivo/a con las demds personas.

. Cuando trato de alcanzar mis metas, busco soluciones que pudieran ser positivas para las

demés personas involucradas.

Coordino el desempefio de las personas que trabajan conmigo.
Tengo buen control de mis finanzas.

Hubo veces que saqué provecho de las personas.

Espero las érdenes de alguna otra persona y luego actto.

Saco ventaja de las oportunidades seglin se presenten.

Trata de superar de diferentes maneras los obstaculos que perturban el cumplimiento de mis
metas.

Busco diferentes fuentes de informacién que pudieran ayudarme en mis tareas o proyectos.
Deseo que mi empresa sea la mejor en el ramo.

No permito que mi trabajo interfiera con mi vida personal.

La mayoria del dinero que utilizo en mi proyecto o trabajo es prestado.

Tengo una visién clara de donde pretendo llegar en el futuro.

Tengo un enfoque légico y sistematico de mis actividades.



78.
79.
80.
81.
82.
83.

84.
85.

Si una manera de resolver un problema no funciona, intento otro.

Le digo a las personas lo que deben hacer aun cuando no desean hacerlo.

Me aferro a mis decisiones, aun cuando los demas estan en fuerte desacuerdo conmigo.
No logro cambiar la opinién de los demas a pesar de mis sélidos puntos de vista.

Sé quien es capaz de ayudarme a alcanzar mis objetivos.

Cuando mi trabajo tiene un plazo limite, regularmente verifico si voy a ser capaz de
terminarlo a tiempo.

Mis proyectos incluyen informacion financiera.

No tengo ninglin problema en reconocer algo que no sé.

Hoja de puntaje del cuestionario de auto evaluacion
de las CEPs.

Instrucciones:

Escribe la respuesta para cada oracién en las lineas sobre el nimero correspondiente a la declaracion.
Anota que los nimeros de las declaraciones estan en serie en cada columna. Calcula lo indicado en cada
linea para calcular los puntos de cada una de las caracteristicas.

Suma todos los puntos obtenidos para cada caracteristica para obtener el puntaje total.

Opcion para las declaraciones Puntaje Caracteristica

+ + + - + 6 = Muestra Iniciativa

(1 (18 (35) (52) (69)

- + + + + 6 = Esta consciente de las

2) (19 ((36) (63) (70) oportunidades y les
saca provecho

+ + - + + 6 = Es perseverante

3 (0 (B7) (G4 @1

+ - + + + 6 = Busca informacién

4 (21 (38) (55 (72)

+ + - + + 6 = Es consciente de la

importancia de un
() @2 39 e (73 trabajo de alta calidad

+ + + - + 6 = Sabe la importancia de

6) (23) (40) (57) (74) cumplir con las tareas
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Opciodn para las declaraciones Puntaje Caracteristica

+ + + + + 6 = Orientado a la
7) (24) (@1) (58) (75) eficiencia
- + + + + 6 = Orientado a objetivos

@ (25) (42) (59) (76)

+ + - + + 6 = Hace planificaciones
9) (26) (43) (60) (77) sistematicas

+ - + + + 6 = Busca soluciones a
(10) (27) (44) (61) (78) los problemas
+ - + + + 6 = Es positivo/a

(11) (28) (45) (62) (79)

- + + + + 6 = Tiene auto-confianza
(12) (29) (46) (63) (80)

+ + + - + 6 = Es persuasivo/a
(13) (30) (47) (64) (81)

(@]
=
]
(a)
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=

22
2 - + + + + 6 = Usa estrategias para
8 (14) (31) (48) (65) (82) influir en las personas
z
§ + - + + + 6 = Monitorea metas
5 (15) (32) (49) (66) (83) logros y desempenos
S + + - + + 6 = Esta consciente de la
2 importtancia de la
£ (1) 33) (50) (67) (84) informacion financiera
E + + - + + 6 = Factor de correccion
E (17) (34) (51) (68) (85)
=

PUNTAJE FINAL=

(Perfil Empresarial)



Resultados - Cuestionario de Autoevaluacion de las CEPs

Muestra Iniciativa

Esta consciente de las oportunidades y les saca ventaja

Es perseverante

Busca Informacion
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Es consciente de la importancia de un trabajo de alta calidad

Sabe la importancia de cumplir con las tareas

Orientado a la eficiencia

Orientado a los objetivos

Hace planificaciones sistematicas

Busca soluciones a los problemas

Es positivo/a

Tiene autoconfianza

Es persuasivo

Usa estrategias para influir en las personas

Monitorea las metas, logros y desempenos

Qsté consciente de la importancia de la informacién financiera
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a) ¢Qué metas y objetivos visualizo
para mi futuro?

b) ¢Qué tanto se corresponden mi
perfil personal y mi idea de
negocio con la realidad del
entorno?

¢) ¢Con que opciones cuento para
alcanzar mis objetivos?
(prepararme, disponer de recursos,
informarme, etc.)

d) ¢Cudl o cudles de esas opciones
me resulta mas conveniente?

e) ¢Cudl o cudles estrategias me sera
util para aprovechar estas
opciones?

f) ¢Qué acciones concretas llevare a
cabo para desarrollar mi o mis
estrategias?

Objetivos: Relaciones existentes entre
mis objetivos:

Metas (tiempo, plazos):

¢Cudl de esos tres aspectos ¢Qué haré al respecto y
debo trabajar mucho mas? ... cuando?

éen qué aspectos

especificamente?

Opciones:

Opcién uno: Opcioén dos:

Estrategias:

Acciones y plazos de tiempo para desarrollarlas:



| Comunicacion Efectiva

La mayor parte de nuestras vidas la pasamos con otras personas. Por consiguiente, es importante
aprender a entenderse con los otros y a funcionar adecuadamente en situaciones sociales. En la
comunicacién intervienen diversos elementos que pueden facilitar o dificultar el proceso.

Emisor Receptor

Contexto

Emisor:  Lapersona (o personas) que emite un mensaje.

z

o
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Receptor: Lapersona (o personas) que recibe el mensaje.
Mensaje: Contenido de lainformacién que se envia.

Canal: Medio por el que se envia el mensaje.

Codigo:  Signosyreglasempleadas para enviar el mensaje.

Vv
\ 4

Contexto: Situacién enla que se produce la comunicacién.

N
i

La comunicacion eficaz entre dos personas se produce cuando el receptor interpreta

el mensaje en el sentido que pretende el emisor.

TIPOS DE COMUNICACION

La comunicaciéon humana puede agruparse en dos grandes categorias: la comunicacién verbal y la
comunicacién no verbal:

®  La comunicacion verbal. Se refiere a las palabras que utilizamos y a las inflexiones de nuestra
voz (tono de voz).

B La comunicacion no verbal. Se refiere al contacto visual, los gestos faciales (expresiones de la
cara), los movimientos de brazos y manos o la postura y la distancia corporal.

Pese a laimportancia que le solemos atribuir a la comunicacién verbal, entre un 65 % y un 80 % del
total de nuestra comunicaciéon con los demaés la realizamos a través de canales no verbales. Para
comunicarse eficazmente, los mensajes verbales y no verbales deben coincidir entre si. Muchas
dificultades en la comunicacion se producen cuando nuestras palabras se contradicen con nuestra
conducta no verbal. Ejemplo:

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

Un hijo le entrega un regalo a su padre por su cumpleafos y éste, con una expresién de decepcion,
dice: “Gracias, es justo lo que queria”.
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Algunas de las estrategias que podemos emplear son tan sencillas como las siguientes:

La escucha activa. Uno de los principios mas importantes y dificiles de todo el proceso comunicativo
es el saber escuchar. La falta de comunicacion que se sufre hoy dia se debe en gran parte a que no se
sabe escuchar a los demas. Se estd mas tiempo pendiente de las propias emisiones, y en esta
necesidad propia de comunicar se pierde la esencia de la comunicacién, es decir, poner en comun,
compartir con los demas.

La escucha activa significa escuchar y entender la comunicacién desde el punto de vista del
que habla.

¢Cudl es la diferencia entre el oir y el escuchar?. Existen grandes diferencias. El oir es simplemente
percibir vibraciones de sonido. Mientras que escuchar es entender, comprender o dar sentido a lo
que se oye. La escucha efectiva tiene que ser necesariamente activa por encima de lo pasivo. La
escucha activa se refiere a la habilidad de escuchar no sélo lo que la persona estd expresando
directamente, sino también los sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen a lo que se esta
diciendo.

Elementos a evitar en la escucha activa:

No distraernos, porque distraerse es facil en determinados momentos. La curva de la atencién se
inicia en un punto muy alto, disminuye a medida que el mensaje continda y vuelve a ascender hacia
el final del mensaje, Hay que tratar de combatir esta tendencia haciendo un esfuerzo especial hacia
la mitad del mensaje con objeto de que nuestra atencion no decaiga.

® Nointerrumpiral que habla.

® Nojuzgar.

® No ofrecerayuda o soluciones prematuras.

® Norechazarlo que el otro esté sintiendo, por ejemplo: "no te preocupes, eso no es nada".

® No contar "tu historia" cuando el otro necesita hablarte.

® No contraargumentar. Por ejemplo: el otro dice "me siento mal"y td respondes "y yo también".

® Evitar el "sindrome del experto": ya tienes las respuestas al problema de la otra persona, antes
incluso de que te haya contado la mitad.

En la comunicacion cara-cara es conveniente tomar en cuenta que lo importante no es lo que dice el
emisor, sino lo que entiende el receptor, también que es tan importante como lo que se dice, es como
sedice.

Puede ayudar lo siguiente:

® Sencillez. Reducir las ideas a los términos mas simples posibles.

e Definicion. Definir, antes de desarrollar. Explicar, antes de ampliar. (Descartes dijo “definan bien
las palabras y ahorraran ala humanidad la mitad de los sinsabores")

® Estructura. Presentar las ideas en una sucesién légica, que posibilite al receptor su asimilacion y
razonamiento.

® Repeticion. Lareiteracion de conceptos e ideas clave ayudan a su asimilacion.

® Enfasis. Destacar los aspectos que se consideren mas importantes.



La utilizacion de preguntas.

Las preguntas juegan un papel muy importante en cualquier comunicacién interpersonal. Ademas
de permitirnos verificar informaciones que tenemos y obtener otras nuevas, puede transmitir un
mensaje afectivo, hacerle sentir al receptor que tenemos interés en conocer sus criterios y que
valoramos lo que piensa. Es la base del método socratico de ensefianza-aprendizaje, se utilizan para
promover la reflexiéon y la bisqueda del conocimiento.

<

“Si no me hago una pregunta no aprendo. La pregunta es el detonante /
del conocimiento”. Sécrates.

“La curiosidad es el camino hacia el conocimiento, pregtntese todo lo
que usted pueda”.- Einstein.

La pregunta frecuente es un método que practican muchos lideres. Por ejemplo, al comienzo de una
larga negociacién, hacer preguntas que despierten la atencién; luego, algunas para obtener
informacién; después, preguntas que hagan pensar; finalmente, preguntas que lleven a una
conclusion. No obstante, las preguntas pueden generar ansiedad en el interlocutor. Podria pensar,
“¢Por qué me pregunta esto? (Qué querra saber? ¢Qué se traerd entre manos?”. También pueden
llevar implicita una critica. Cuando un empleado llega tarde y se le pregunta “éSabe qué hora es?,
esta claro que usted no quiere conocer la hora, sino exigir una disciplina. Un modo diferente seria
preguntarle “¢Tiene usted algiin problema que le haga llegar tarde y en el que pueda ayudarlo?".

Como emprendedor le puede tocar negociar, por ello debe procurar tener una muy buena
comunicacion.

Preguntar proporciona muchos beneficios entre los que se encuentran los siguientes:

Genera en el interlocutor la sensacién de que se valoran sus criterios, de que su opinién es
importante para el que pregunta.

Nos permite obtener nueva informacién, verificar lo que conocemos, o conocer otra forma de
interpretar las cosas.

Permite conocer lo que piensan y sienten nuestros interlocutores. Seglin investigaciones, mucha
gente no dice lo que piensa hasta que no le preguntan, en unos casos por inhibicién, en otros
porque piensan que, sino le han preguntando su criterio, es porque no nos interesa.

Orientan el intercambio en la direccion que le interesa al que pregunta.
Mantienen activo al interlocutor.

Contribuye a la formacién del subordinado haciéndole pensar en las cosas que tiene que resolver
para obtener un resultado.
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Segun los especialistas, la habilidad de saber preguntar es, como se dice de la direccién, una mezcla
de cienciay de arte. Seglin la “ciencia”, es decir, las regularidades que deben cumplirse es que, para
utilizar las preguntas como instrumento de direccién, o influencia, hay que tener bien precisados los
siguientes aspectos:

¢A quién preguntarle? Se refiere a las personas que puedan ser portadoras de informacion
relevante o de las que nos interese conocer como piensan o como se sienten sobre algo o,
simplemente, sobre las que necesitamos ejercer alguna influencia.

¢Qué preguntarle? Deben ser cuestiones sobre las que el interlocutor pueda tener alguna
informacién o criterio. No tiene sentido preguntarle a alguien algo que esté fuera de sus
posibilidades.

¢Cuando preguntarle? El contexto en el que se realiza un didlogo es importante para obtener los
resultados que queremos. En esto se incluye, el lugar, el entorno, la disposicién en que se
encuentre el interlocutor.

¢Cémo preguntarle? A todas las personas no se les pueden preguntar las cosas de la misma
forma. Hay que tener en cuenta los intereses, la personalidad, las expectativas y la forma en que
cada cual se relaciona con los demasyy, en particular, con el que le pregunta.

El “arte” esta en lograr que las preguntas se realicen en un didlogo fluido, evitar que se conviertan en
un encuentro “inquisitorio”, incorporar preguntas sobre aspectos afectivos, compartir informacion,
valorar positivamente o comentar las respuestas, al menos algunas.

Sesion 1.3 Seleccionando Ideas
de negocios

Las ideas de negocio nacen de diferentes formas y circunstancias, provienen de personas con
diversos niveles de estudios, a veces se llevan a cabo mucho tiempo después de haber sido
concebidas por tanto estudiar la idea, otras nacen al azar, sin embargo todas nacen porque pueden
satisfacer una necesidad.

Unaidea de negocio contiene muchaincertidumbre, ya que sélo podré ser probado hasta que llegue
al mercado, es el consumidor el que determinara si es viable o no.

Es probable que la idea de negocio actual sea producto de la selecciéon de una gama de ideas, de
entre las cuales fue seleccionada. Es adecuado en este momento confirmar si se cuenta con la mejor
idea de negocios.

Se pueden tener muchas ideas de negocio, sin embargo hay que escoger las que tienen mayor
probabilidad de llevarse a cabo.

Responde: ¢Cudntas ideas de negocios tienes en mente? ¢Te has puesto a contarlas o las has ido
desechando por diferentes razones? Cualquiera que sea tu respuesta, este es el momento de evaluar
estasideas.



Listado de mis mejores ideas con potencial de negocios
en el lugar donde vivo o donde deseo vender.

Instrucciones: Enlistar las 10 ideas mas atractivas para tus intereses, aplicando el siguiente cuadro
como guia:

Idea de negocio Objeciones Acciones para superar Calificacion de
(éPor qué no?) las objeciones la idea del 1 al 10
(1) (2) (3) (G))
1) )
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
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Criterios de seleccion: El Micro Filtro

Durante la capacitacién el facilitador desarrollara el ejercicio de micro filtro, el cual ayuda a
reflexionar sobre las ideas de proyectos mas prometedoras que el empresario tenga. Para poder
filtrar ideas de negocio es necesario tener un conocimiento basico de los propios proyectos pre-
identificados, para asi poder seleccionar 1 6 2 ideas de proyectos que crean factibles y rentables
desde el punto de vista personal, aplicando los parametros del micro filtro que se sugieren en el
siguiente cuadro:

Cuadro para el micro filtro

(+) (+) (+) (+) (=) (-) (=)

Sistema de Puntaje: 5 — muy alto; 4 — alto ; 3 — promedio ; 2 — regular; | — pobre; 0 — ausente
Factores criticos del éxito: escriba el texto

Sesion 1.4 El Analisis FODA

FODA son las siglas que significan Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. Es una
herramienta analitica que te permitira trabajar con toda la informacién que posees sobre tu negocio.

Este tipo de andlisis representa un esfuerzo para examinar la interacciéon entre las caracteristicas
particulares de tu negocio y el entorno en el cual éste compite. El andlisis FODA tiene multiples
aplicaciones y puede ser usado en diferentes unidades de andlisis tales como producto, mercado,
producto-mercado, linea de productos, etc. y paraincorporar a su Plan de Negocios.

El andlisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el éxito de su negocio.
Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales internas al compararlo de manera objetiva
y realista con la competencia y con las oportunidades y amenazas claves del entorno. En otras
palabras, el anélisis FODA hace un analisis interno de las fortalezas y las debilidades de tu negocio,
aspectos sobre los cuales usted tiene algiin grado de control, y al mismo tiempo, analiza la parte
externa, mira las oportunidades que ofrece el mercado y las amenazas que debe enfrentar tu
negocio en el mercado seleccionado.

Tu tienes que desarrollar toda tu capacidad y habilidad para aprovechar esas oportunidades y para
minimizar o anular esas amenazas, sobre las cuales tienes poco o ningtin control directo.



Preguntate:
Lo que estoy analizando, ¢Es relevante? éEsta fuera o dentro de la empresa?
¢Es bueno o malo para mi empresa?

Piensa que no todo merece ser elevado a componente del andlisis estratégico. Es sentido comun ya
que en todos los érdenes de la vida es fundamental distinguir lo relevante de lo irrelevante.

Componentes del Analisis FODA

Fortalezas

iLas fortalezas estan dentro del control del empresario y ocurren actualmente! Las fortalezas deben
ser capitalizadas y aprovechadas para contrarrestar las debilidades.

e conocimientos técnicos

® buena red con los clientes

e experiencia en gestion

e sistema de distribucién

e precio comparativamente bajo

e nuevas mejoras del producto
® empaque
e tecnologia superior

e caracteristicas del producto (utilidad,
durabilidad, etc.)

Debilidades

Las debilidades estan dentro del control del empresario; ocurren actualmente. Estas son "carencia
de...", "falta...", o puntos flacos. iEn la medida de lo posible deben ser eliminadas!

® ningln control sobre materia prima
e producto de vida limitada

e mal disefio del producto

e débil empefio en las ventas

e precio comparativamente alto

e el propietario carente de conocimientos
técnicos

e falta de experiencia en promocién

e tecnologia obsoleta

e gerentes/propietarios sin experiencia
o falta de capital de trabajo

® bajo nivel de existencias en momentos de
fuertes ventas

J
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Oportunidades

Las oportunidades son factores positivos o favorables en el entorno en el cual el empresario debe
hacer uso de ellas o que hacen potencialmente viable la idea de proyecto. Pero, mayormente, estan
fuera del control del empresario. Son diferentes de las fortalezas en el sentido que las fortalezas son
factores positivos internos del negocio.

-

® pocos competidores y débiles

® no hay producto igual en el mercado

e incremento de ingresos en mercado meta escasez del producto en la localidad

e demanda en aumento
e productos similares tienen ganancia
e disponibilidad de asistencia técnica

e politica del gobierno favorable
e programas del gobierno favorable
e préstamos con intereses bajos

e acceso a materia prima barata e oportunidades de capacitacién adecuadas

J

Amenazas

Las amenazas son factores externos negativos y desfavorables en el entorno y generalmente fuera
del control del empresario. Afectan adversamente el negocio, si no son eliminadas o superadas.

Las amenazas difieren de las debilidades en el sentido que estan fuera del control del empresario.
Ambas tienen un impacto negativo sobre el negocio. El propésito de analizar las amenazas es ver la
manera de contrarrestarlas, es decir tratar de evitarlas o reducir el impacto negativo compensando
las acciones.

e aumento en costo de materia prima e demasiada competencia

e burocracia gubernamental ® mano de obra inquieta

e déficit de materia prima e robo de mano de obra calificada
e desastres naturales e insuficiente energia

® soborno y corrupcion e mala infraestructura

e cambios en reglamentos del gobierno e contrabando




Cobertura

En general, usted debe cubrir los siguientes aspectos cuando realice un Andlisis FODA para tu idea

de empresa:

4 Aspectos Financieros

Recursos Fisicos

-

e Capital del propietario
® Flujo de caja

® Acceso a otros recursos
® [nversién necesaria

e Rentabilidad

® Riesgo

e Planta y maquinaria

® Tecnologia

® Ubicacién

® Facilidades de transporte

® Infraestructura y servicios

e Pisos industriales /bienes inmuebles )

4 Capacidades en Gestién, Supervision

Mercado

y Operacion
(

e Competencia en gestion

e Edad/experiencia

® Disponibilidad de capacidades

® Conocimientos tecnolégicos

® Contactos/red a nivel de gerencia
® Experiencia en ventas del duefio/
® Administracién de Personal

o Perfil del mercado meta

e Estrategia de marketing de la competencia
® Participacién en el mercado

® Caracteristicas/cualidad del producto

® Mercado en expansion/ contraccién
/estancado

e Nicho del mercado para productos
® Personal nuevos/existentes
® Demanda /oferta (pasado, presente,
futuro)
J

4 Informacion Administrativa

Abastecimiento de Materia Prima

-

e (La informacion que se requiere esta
disponible?

® (Es oportuna la toma de decisiones y

acciones correctivas?

e (Continuaran siendo adecuadas?

e (Son adecuadas las fuentes en términos
de cantidad, calidad y precio?

® ¢Hay disponibilidad de materiales nuevos
que pueden ser Utiles a la empresa?

J

4 Entorno Social

Proceso de Produccion

-

e (Cémo se adecua la pequefia empresa a
los mercados? masivamente?

® (Las personas aceptan el producto?
e (Hay algln prejuicio, gusto o aversion al
producto?

o ¢El producto va a ser producido
masivamente?

® ¢Requiere de mano de obra intensa?

® ¢(Es una orden de trabajo o una operacion
continua?

® ¢(Se basa en un producto o en un proceso

tecnolégico?

J
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Sesion 1.5 Concepto, Importancia
y Estructura del Plan de Negocios

Existen muchos formatos y guias, para hacer un plan de negocios, pero lo importante es saber y
comprender cudl es la logica que existe en el fondo, de tal manera que podamos tener lo que
realmente es Gtil. Esta seccién, trata de que valores el plan de negocios, como una herramienta que
te ayudara a reducir el riesgo que conlleva el emprender un negocio.

Estudio de Caso “Un Sueno Empresarial”

Lee y reflexiona respecto al siguiente caso...

“Gustavo y Ana decidieron casarse muy jévenes: 19y 21 afios, respectivamente. Se conocieron
mientras estudiaban el bachillerato en San Vicente. Enamorados como estaban y, ademas, el hijo
que esperaban les hizo pensar en tener un negocio propio para salir adelante.

Ana, valorando su habilidad para la cocina y Gustavo sus conocimientos de contabilidad, decidieron
abrir una pupuseria en el “zaguan" de una vecina que estaba vacio y lo alquilaba. Ademas, sabian
que en la zona a las pupuserias les iba muy bien. Cuatro mil Lempiras, producto de sus ahorros como
pareja, fueron la semilla para iniciar. Compraron una “plancha para pupusas”, platos, cubiertos,
tazas, una bateria de cocina y tres mesas plasticas con sus sillas. Ademas compraron harina de maiz,
quesillo y chicharréon molido para empezar a operar. Pensaban “es un negocio sencillo..... la comida
siempre se vende”.

Abrieron el negocio un domingo, una pareja de ancianos fue su primer cliente. Cuando éstos
pidieron la cuenta, el precio les parecié muy alto en relacién a las demdas pupuserias, reclamaron pero
finalmente pagaron. Nunca mas volvieron. Gustavo decia “nuestra pupuseria no sera como todas,
queremos una clientela mas selecta”.... Ese domingo fue malo, unos cuantos clientes pidieron algo
para llevar y no mas.... En la noche al hacer las cuentas, no habia ganancia y no alcanzaba para
comprar mas ingredientes. Eran las 9 de la noche y ya estaban cansados de esperar clientes y se
asombraban al ver la “champa” de la Tofa, la pupusera de enfrente, un tanto sucia y llena de
clientes. “Nuestro local es més bonito y limpio” se decian “poco a poco la gente se dara cuenta y
mejoraran las cosas..."”

A pesar de un primer dia no muy provechoso, se levantaron optimistas, pero se llevaron la sorpresa
de que el chicharrén y el queso se habia descompuesto, probablemente por estar

mal empacado.... no pudieron abrir. Al otro dia reunieron otro poco de dinero y
compraron mas ingredientes... abrieron solo dos horas porque Ana tenia que ir

al médico. Uno de esos dias llegd un supervisor de salud para pedirles la
autorizacion del negocio, le dijeron que desconocian que era necesario pero que

lo iban a solicitar, el supervisor se fue pero les advirtié que sin el permiso no
podrian trabajar. Pasadas unas semanas, decidieron abrir a las 7 am por primera
vez, ya que siempre lo hacian por las tardes y descubrieron que a esa hora no hay
clientes, todos van temprano a sus trabajos. “Por la tarde nos recuperamos” se
dijeron... alas 5 pm abrieron y Ana le dijo a Gustavo que se habia terminado el
gas.... éste respondi6 ies el tercer tambo que compramos y este solo tiene 6
dias!!!! ...y Ana agregd... “también ya vino la vecina a cobrar el alquiler..."”. Esa
misma noche decidieron no seguir adelantey cerrar el negocio....."




Por favor discutir y responder...

En tu opinioén...

équé factores influyeron para que terminara el negocio?

équé les hizo falta tomar en cuenta al iniciar?

o
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équé le recomendarias hacer antes de empezar para reducir los problemas que enfrentaron?
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Contenido de un Plan de Negocios

¢Qué es un Plan de Negocios?

Es un documento escrito que ayuda al emprendedor a analizar el mercado relacionado con su idea de
negocio. En él se reline toda la informacion necesaria para saber que oportunidades tiene tu negocio
y establecer los pardmetros generales para ponerlo en marcha. Sirve, ademds, para guiar al
emprendedor a través de un laberinto de decisiones de negocios y alternativas para evitar caminos
equivocados y callejones sin salida. Existen muchos formatos y guias para hacer un plan de negocios,
pero lo importante es saber y comprender cudl es la Iégica que existe en el fondo, de tal manera que
podamos tener lo que realmente nos sea util.

Un Plan de Negocios es un documento que evaliia todos los aspectos de la viabilidad
técnica, econémicay financiera de unaidea de negocios, con una descripcién y analisis
de sus perspectivas empresariales.

Contiene todo lo que un inversionista necesita saber para crear y financiar una
empresa. (El término “inversionista” incluye al emprendedor y a la institucion
financiera)

Es una herramienta de reflexion. El tener que poner por escrito de una forma
organizada y coherente, las estrategias empresariales y la forma de alcanzar las metas
nos obliga a reflexionar. Cuando se ha empezado a desarrollar el proyecto, la realidad
se presenta con toda su crudeza. Surgen sorpresas que no habiamos previsto, se
descubren aspectos del negocio que no conociamos, nos ayuda a tomar decisiones
oportunas.




Estructura y Secciones de un
Plan de Negocios

1) Plan de Negocios/ Estructura basica

¢Cuél es mi vision del negocio?

¢Qué objetivo persigo con esta idea?

¢Qué quiero ¢Qué metas me propongo alcanzar?
lograr?

¢Qué informacioén sera Gtil y dénde puedo encontrarla?

¢Qué caracteristicas necesita tener mi producto y qué
sndona precio pueden pagarme por él?

iCudl es la ¢Coémo y quiénes son mis futuros clientes?
situacion? ¢Quiénes seran mi competencia y como son?

' MODULO 1

¢Qué recursos necesito para iniciar el negocio? (equipo,
materia prima, personal, etc.)

W
N

¢Cuanto me implica invertir en cada uno de estos
¢Cuanto cuesta? recursos?
¢Qué otros gastos tendré?

¢Cuanto voy a vender?

¢Cudl serd el costo de lo que venda?

¢Cudl sera mi gasto fijo?

¢Es rentable? ¢Cuanto seran mis ingresos y egresos mensuales?

¢Cudl sera mi ganancia mensual?
¢Es suficiente para seguir trabajando?

¢Necesito averiguar algo mas o ajustar algo de la idea
inicial?

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios
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2) Secciones de un Plan de Negocios

El contenido bésico de un Plan de Negocio es el siguiente:

® Caratula o Pagina de Presentacién = Plan de Marketing

® indice de Contenido Plan de Producciény Costos

= Resumen Ejecutivo = Plan Financiero
= Descripcién General de la Empresa = Conclusiones
= Misiony Vision del Negocio B Anexosy Documentacién de Soporte

Acerca de las secciones del plan de negocios

2.1 Pagina de presentacion (caratula o portada).

Su objetivo es identificar tu Plan de Negocios y contiene:

El nombre del participante o nombres de los integrantes del grupo autor del
Plan de Negocios.

Elnombre del proyecto.

Lugary fecha de preparacion.

2.2 indice de contenido

El indice de Contenido sirve para darle una idea al lector sobre la estructura del
documento que tiene en sus manos y para que pueda analizarlo facilmente,
encontrando de forma rapida lainformacion.

Elindice contiene todos los capitulos y anexos que expone al plan de negocios.

2.3 Resumen Ejecutivo

El propdsito del Resumen Ejecutivo es brindarle al lector una descripcién general
del negocio, ofreciéndole una visién rapida de los aspectos mas importantes del
proyecto.

Debe tener un méximo de 3 paginas de extension y contiene una breve descripcion
del negocio.



2.4 Descripcion General de la Empresa

Esta seccion busca describir brevemente los aspectos generales del negocios: su
giro, el producto o servicios que se ofrecerd y sus caracteristicas principales, asf
como el o los mercados metas identificados. También se deberd explicar la
estructura legal que se adoptara y la justificacién del negocio, porque se considera
unabuena oportunidad que problema o necesidad resuelve.

2.5 Mision, Vision y Objetivos

¢Porqué es importante definir una mision, vision y objetivos?

Pues para definir la identidad de la empresa y demostrar que ésta tiene una idea
clara de hacia adonde se dirige, es decir, un rumbo definido por sus
administradores o propietarios, con lo cual, aumentan sus posibilidades de éxito en
el mercado. Con una misién y visién, asi como con sus objetivos bien definidos, la
empresa se muestra ante todos con unaidentidad propiay Unica.

2.6 El Plan de Marketing
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El Plan de Marketing contiene dos fases:
Estudio de Mercado

Se investiga sobre la situacion del mercado (mercado meta, proveedores,
competencia)

W
O

Se determinala clientela y necesidades a satisfacer.
Se estiman las ventas.
Plan de Marketing

Con la informacién recabada se definen las estrategias (diferenciacién,
innovacion)

Se elabora el plan para mercadear el producto.

2.7 El Plan de Produccion y Costos

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

En esta seccién se definen los procesos, tecnologia y calidad, ubicacién o
localizacién asi como el equipamiento requerido y la distribucién fisica del negocio
y los costos de produccion. También se define la cantidad de personal requeridoy la
estructura organizativa que la empresa adoptara.



2.8 El Plan Financiero

= Se realizan las estimaciones financieras para determinar si el Negocio genera el
retorno econémico esperado

= Nos prepara parala gestion financiera

= El objetivo de esta seccién del plan es demostrar que el negocio puede generar
utilidades y un flujo de capa para poder cumplir con las obligaciones de pago a
personal, proveedores, acreedores, etc.

2.9 Conclusiones

En las conclusiones se plasma de manera sintetizada los hallazgos encontrados en
los diferentes estudios realizados, sobre el mercado produccién y finanzas, asi
como aspectos relevantes encontrados que el emprendedor debera tomar en
cuenta para asegurar el éxito de su emprendimiento.
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2.10 Anexos y documentacion de soporte

A
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En los anexos se incorpora informacién adicional de interés para el emprendedor o
financiero, ello incluye estadisticas claves, o documentos de soporte. Se
recomienda limitar el material adicional al minimo. Ademas de los items
mencionados anteriormente puede incluir:

9
o

= fotografias,
= cotizaciones,
= cuadros de datos estadisticos con informacion relevante,

= copia de su cuestionario de investigacién de mercado, listados de personas
entrevistadas.

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios



3) Secciones detalladas de un Plan de Negocios

FORMATO PLAN DE NEGOCIOS

Resumen Ejecutivo
Informacién General de la Empresa

Seccion 4
PLAN FINANCIERO

1. Breve Descripcién del Proyecto
2. Breve Perfil del Empresario
3. Aportes del Proyecto a la Economia
Seccién 1
PLAN DE MARKETING
1.1 Resultados de la Investigacién de Mercado
1.2 Descripcion del Producto
1.3 Comparacién del Producto con la Competencia
1.4 Ubicacién / Zona Comercial
1.5 Principales Clientes
1.6 Demanda Total
1.7 Participacion en el Mercado
1.8 Precio de Venta -
1.9 Estimado de Ventas o
110  Medidas Promocionales =
1.11  Estrategia de Marketing (a)
1.12  Presupuesto de Marketing g
Seccién 2
PLAN DE PRODUCCION
21 Proceso de Produccién 2.10 Materia Prima Necesaria
2.2 Capital Fijo 2.1 Costo de la Materia Prima
2.3 Vida Util del Capital Fijo 2.12 Disponibilidad de Materia Prima
24 Mantenimiento y Reparaciones 2.13 Mano de Obra
25 Fuentes de los Equipos 2.14 Costo de Mano de Obra 41
2.6 Capacidad Planificada 2.15 Disponibilidad de Mano de Obra
2.7 Capacidad a Futuro 2.16 Productividad de la Mano de Obra g
2.8 Términosy Condiciones de la Compra de Equipos 2.17 Gastos Generales de la Fabrica g
2.9 Ubicacién y distribucion fisica de la fabrica 2.18 Costo de Produccién §
35
Seccién 3 2
PLAN DE ORGANIZACION Y GESTION s
3.1 Forma de la Empresa g
3.2 Estructura de la Organizacién s
3.3 Experienciay Preparacion del Empresario 2
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Definir los Propésitos del Negocio

Cada negocio debe tener un proposito final, una visién. La declaracion de objetivos es una de las
partes mas importantes de tu plan. Debes expresar tanto la visiéon para hacer negocio como la
filosofia que seguiras.

Definicion de la Mision

Esta es la esencia del negocio. Debe ser cortay clara: maximo 20 a 25 palabras. Se debe formular en
tiempo presente, en forma positiva y sin abusar de los calificativos. Ejemplo: "Vender servicios de
control de plagas en casas y locales comerciales, utilizando equipo técnico especializado y dando
cobertura alazona oriental del pais"

La Mision describe el presente de la empresa: qué hace (producto o servicio), para
quién lo hace (perfil del cliente o consumidor) y porqué lo hace (para satisfaccion de

los clientes, para el desarrollo de la familia propietaria del negocio, para bienestar de
los empleados, para contribuir con la comunidad o con el pais, etc.)

Ejemplo de Misién: esta es la mision de una empresa que produce colorantes naturales para la
industria de la alimentacion (pasteles, helados, condimentos, etc.)

“Somos una empresa hondurefia de colorantes naturales utilizados por fabricantes de
alimentos para hacer mds atractivos sus productos. Velamos por nuestros clientes,
trabajadores y fundadores, para ser la referencia nacional en el campo de nuestra
especialidad. Satisfacemos las necesidades de nuestros clientes, investigando y ofreciendo
productos y servicios con un indice éptimo de calidad, contribuyendo al desarrollo de nuestra
comunidady de nuestro pais”.

Definicion de la Vision

La Vision describe como se ve la empresa en el futuro, es decir, en qué se quiere

convertir en los préximos anos.




Ejemplo de Visién, de la misma empresa arriba mencionada:

“Consolidarnos como el lider de la fabricacién y elaboracién de colorantes naturales en
Honduras, logrando asi un reconocido prestigio nacional, mediante la excelencia de nuestros
productos y servicios, y permaneciendo comprometidos con el servicio al cliente, la formacién
integral de nuestro recurso humano, la proteccién del ambiente y el desarrollo nacional”.

Formulacion de metas y objetivos

Desde el punto de vista del plan de negocio, metas son logros que se espera obtener en un
lapso de tiempo de uno a tres afios. Cada meta debe establecerse de manera cuantitativa,
para que sea posible seguir su progreso hasta donde se proponga.

Las metas debes relacionarlas con resultados, ademas deben ser contribuyentes al logro de

los objetivos plasmados. 9
2
(o]
Preguntas que pueden ayudarte son las siguientes: g
( Obijetivo Meta
¢Qué espero lograr? ¢Cuénto y de qué?

¢En qué plazo de tiempo?

Vv
\ 4

=
W

Un ejemplo:

Obijetivo:
"Incrementar el equipo de fumigacién disponible en el mes de junio de éste afio para
atender el departamento de Cortés"

Meta:

"400 unidades de produccién de camisas mensuales”
“400 unidades de camisas vendidas mensualmente”
“Almenos 50,000 Lempiras en ventas por mes”

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios
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Contestar las mismas preguntas en base a la idea de negocio individual y plasmalas en tu
cuaderno de trabajo/plantilla

1. Daunabreve descripcion de tu proyecto.
a. Aquésededicaratuempresa
b. Qué produciras en tu empresa
c. Aquiénestadirigido el producto o servicio?
2. Elabora un breve perfil de tu experiencia
a. Qué conoces de este tipo de empresa?
b. Laexperiencia o conocimientos que tienes al respecto
c. Quéte motivo a orientarte por este tipo de negocio?
3. ¢Cudleselaporte del proyecto ala economia local?
4. ¢Cudl eslamisién de tu empresa?

5. ¢{Cémo visualizas tu empresa en tres afios?

6. ¢{Cudlesson los objetivos de tu empresa?

N

¢Qué metas propones para tu empresa para lograr los objetivos planteados?
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Sesion 2.1 La Investigacion
de Mercados

Mercado e Informacion

Para que el negocio tenga éxito, se debe basar la planificacién en hechos y no creencias personales.

Existen muchas fuentes de informacién sobre el tipo particular de negocio, que acercara al
empresario cada vez mas ala "zona de seguridad", es decir, de menor riesgo. Avanzar sin informacion
es transitar en un caminoinciertoy lleno de "sorpresas" no tan favorables.

iTodo lo relacionado con el negocio deberia ser interesante e importante!
Decision respecto a que informacion resulta basica para el negocio.

Como primer paso, es necesario definir qué tipo de informacién es Gtil para tener una idea bastante
certera del tipo de negocio que esté4 poriniciar, el ambiente que lo rodea y las condiciones en las que
se desarrolla (historial y proyeccion del tipo de negocio). Por ejemplo:

¢Como se desarroll6 este tipo de actividad en lazona y desde cuando?

¢Cuales son los problemas que usualmente se enfrentan los empresarios del sector?
¢Como se ve el futuro de esta actividad?

¢Le afectan o benefician las nuevas regulaciones gubernamentales?

¢Cuales son algunas claves de éxito en este tipo de negocio?

¢Aqui cabe preguntarse: équé otras cosas es necesario saber sobre el negocio?

Elaboracion del Plan de Investigacion
e Instrumentos

Desde el analisis FODA ya comenzaste a investigar para tu proyecto, cada vez debe hacerse en mas
detalle. A lo largo de tu manual encontraras preguntas a las que hay que dar respuestas y por ello, es
necesario efectuar unainvestigaciéon de mercados exhaustiva.

Puedes buscar informacién acerca de cémo realizar una investigacion de mercado en diferentes
libros especializados, sin embargo, en este manual encontraras un resumen de los principales tépicos
que te ayudaran en tu busqueda de informacion, recibiendo al mismo tiempo asesoria por parte del
facilitador.

Antes de entrar en lo que es el proceso de investigacion de mercados, debes conocer algunos
conceptos claves que enmarcan este proceso:

El Mercado
Un mercado, esta conformado por la Demanday Oferta de un bien o servicio.
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El lado de la demanda, estd formado por los compradores, actuales y potenciales, de un
producto o servicio.

La Demanda de tu empresa lo forman los clientes que actualmente consumen sus productos y
aquellas personas que podrian llegar a comprarlos si tuvieran el interés para hacerlo, la forma de
accederaellosy el dinero o elingreso para comprarlos.

El Enfoque de Mercado

Consiste en averiguar primero cuales son las necesidades, deseos, preferencias y habitos de
consumo de los compradores, para con base a esta informacién fabricar los productos que los
satisfacen.

Brindamos productos en funcién de las necesidades de nuestro cliente, no de lo que creemos
nosotros.

El Mercado Meta

El mercado meta de una empresa es el conjunto de compradores que tienen necesidades o
caracteristicas comunes, a las cuales la empresa decide atender.

Segmentacion del Mercado

Consiste en dividir el mercado en subgrupos homogéneos, de acuerdo a sus caracteristicas en
cuanto a edades, sexo, lugar donde viven, ingresos, entre otros.

Como conocemos estas caracteristicas de este segmento del
mercado al cual queremos dirigir nuestro producto o servicio?

A través de la Investigacion de Mercados!

¢Qué es una investigacion de mercado?

La investigacién de mercado, también llamado Estudio de Mercado es una técnica que permite
recopilar datos, de cualquier aspecto que se desee conocer para, posteriormente, interpretarlos y
hacer uso de ellos. Sirven al empresario para realizar una adecuada toma de decisiones y para lograr
la satisfaccion de sus clientes.

Una investigacion de mercado sirve para obtener, analizar y comunicar informacién acerca de los
clientes, el producto, el precio, el tipo de distribucién, las promociones, los competidores y los
proveedores.

Conocer el mercado a través de la investigacién puede ayudarte a aprender oportunamente muchas
cosas acerca del negocio. Entre las informaciones mas importantes esta el tener una idea de cuantos
clientes potenciales tienes y qué cantidad de esa clientela esté4 dispuesta en realidad a comprar tus
productos o servicios.



Obijetivos de lainvestigaciéon de mercado

Los objetivos de lainvestigacion van dirigidos a saber cuantas personas estan dispuestas a comprar el
producto o servicio que se desea ofrecer; qué satisface al cliente, contribuye a determinar el éxito o
fracaso de una empresay ayudaala planeacion.

Beneficios de lainvestigacion de mercado

Se tiene mas y mejor informacién, para tomar decisiones acertadas, que favorezcan el
crecimiento de las empresas.

Proporciona informacion real y expresada en términos mas precisos, que ayudan a resolver, con
un mayor grado de éxito, problemas que se presentan en los negocios. Ayuda a conocer el
tamafo del mercado que se desea cubrir, en el caso de vender o introducir un nuevo producto.

Sirve para determinar el tipo de producto que debe fabricarse o venderse, con base en las
necesidades manifestadas por los consumidores, durante la investigacion.

Determina el sistema de ventas mas adecuado, de acuerdo con lo que el mercado esta
demandando.

Define las caracteristicas del cliente al que satisface o pretende satisfacer la empresa, tales como:
gustos, preferencias, habitos de compra, nivel de ingreso, etcétera.

Ayuda a saber cdmo cambian los gustos y preferencias de los clientes, para que asi la empresa
puedarespondery adaptarse a ellos y no quede fuera del mercado.

Ayuda a conocer otros negocios que ofrecen productos similares, el grado de aceptaciéon que
tiene y como diferenciarse

Planteamientos basicos para la investigacion de mercado

Quién: Eluniverso que se va a investigar.

Qué: Lo que se va a investigar: mercado, consumidor, habitos de consumo, canales de
distribucién/ventas.

Por qué: El proposito de la investigacion.

Cémo: Recursos: equipos, recursos humanos, recursos financieros, tiempo necesario.

Informacién: necesaria, indispensable.

Andlisis del contenido.

Balance entre el costo de la informacion y su valor agregado para la toma de
decision.

Dénde: Area geogréfica de la investigacion.

‘ MODULO 2
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El Proceso de Investigacion de Mercados

La Investigacién de mercados se realiza a través de las siguientes fases:

| Definicién de lainformacion a obtener

Il Disefio de la Investigacion

* Definir las fuentes de informacion
* Secundarias,
= primarias
° Definir Técnicas de Investigacion
e Definicién de la muestra

* Disefio de instrumentos

III' Recopilacion de la Informacién

IV Procesamiento y Andlisis

|. Definicion de lainformacion a obtener:

éQuéseinvestiga?

En unainvestigacion de mercado se investigan y analizan fundamentalmente tres aspectos:
= E|Entorno empresarial

® laDemanda

B | aOfertao Competencia

A continuacion su explicacion:

El Entorno empresarial:

Este analisis permite conocer sobre los aspectos de entorno que pueden afectar positivamente o
negativamente el funcionamiento de la empresa, estos pueden ser respecto a las leyes y
regulaciones para un sector empresarial en particular, aspectos sobre impuestos, aspectos culturales
locales, condiciones econémicas como ser existencia de insumos localmente, existencia de recurso
humano calificado, entre otros.

La investigacion de mercados puede iniciar con los estudios preliminares que tienen como objeto
sentar las bases del futuro trabajo. Entre ellos tenemos:

B E| sector. Su evolucion, productos con los que opera, importancia en la localidad, cuantas
empresas hay?
B las Leyes y Regulaciones. Las leyes que rigen el sector, los procedimientos y regulaciones

establecidos para operar, los impuestos que se deben pagar.



Condiciones de los insumos. variaciones estacionales de la venta de insumos, de las ventas por
condiciones climaticas o ambientales, existencia de insumos en la localidad, existencia de recurso
humano calificado, etc.

Aspectos ambientales. Cudles son las repercusiones ambientales de la produccién del bien o
servicio a ofrecer, cuéles son los requisitos, ambientales por las instituciones del estado?

Distribucién. Canales de distribucion que se siguen, red de ventas, margenes con los que se
opera, descuentos ofrecidos, bonificaciones, etc.

Otros de acuerdo a la naturaleza del proyecto.
A medida que el empresario avanza en su plan de negocios determina la

informacién que necesita, para ello debe hacer un buen planteamiento acerca de lo
que necesita ser investigado.

La Demanda: Esta se refiere al nimero de unidades del producto o servicio que pretender ofrecer
durante un periodo de tiempo determinado. Ello se determina conociendo bien quienes serén tus
clientes, cuales son sus gustos, comportamientos de compra.

Etapas basicas parainvestigar la Demanda

A continuacion se describen las etapas por medio de las cuales se puede realizar una investigacion de
mercado:

1)

2)

Determinacion del numero de clientes potenciales.

Si la clientela es el pablico en general, necesitas conocer el nimero de personas, que antes que
nada responde a la descripcion de la clientela y que habitan en el area que estas considerando
como la zona de influencia del negocio. Es posible que el negocio no esté orientado hacia el
publico en general, sino que a otros negocios de determinado giro, instituciones, etc. En este
caso lo que se debe establecer es la cantidad en la zona de influencia .... iésta es la clientela
potenciall.

Lainformacién se puede obtener a través del resultado del Gltimo censo disponible, lo importante
es tener una idea del nimero existente, que usualmente se encuentra en bibliotecas, cAmaras de
comercio e internet.

Determinacion de la cantidad de clientes potenciales que podrian comprar los productos o
servicios.

Una vez, gracias al numeral anterior, tienes "el universo" de clientes potenciales para el negocio. A
partir de él se hace necesario que estimes que cantidad de ese universo pueden ser
verdaderamente clientes, es decir, que efectivamente compren. Esto es algo muy dificil de
calcular, ya que entran en juego muchas variables, sin embargo, es un dato muy Gtil para
proyectarte hacia el futuro y sus posibilidades. Ello se constituye en el mercado meta.
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3)

Identificacion de caracteristicas relevantes del mercado meta

La primera tarea es examinar una lista de caracteristicas de los clientes, de las cuales es necesario
elegir 3 6 cuatro, que se muestran como caracteristicas mas evidentes en la clientela potencial del
negocio. Para hacerlo resulta muy Util, la experiencia que td mismo tienes como consumidor, la
observacién y otras fuentes de informacion relevante.

Inicia por dar un orden de prioridad a las caracteristicas seleccionadas en base a su relevancia y
notoriedad. Para cada caso piensa y define un rango de medicién o categoria, para organizar y
clasificar lainformacién relacionada con cada caracteristica. Por ejemplo:

Elmercado de corbatas:

“hombres entre la edad de 25 a 65 anos, que trabajen en oficinas, y tengan ingresos minimos de
L.7,500 en la ciudad de Santa Rosa de Copdn...”

Para conocer cuantas corbatas requerimos producir y estaremos en posibilidad de vender, sera
necesario saber, primero cuantos hombre con estas caracteristicas hay en la zona/s seleccionadas
y cuantas corbatas compran en un periodo de tiempo determinado (mes/semestre/afo). Datos
de la cantidad de hombres con dichas caracteristicas puedes obtenerlas de fuentes como Censos
de Poblacion en el Instituto Nacional de Estadistica, Censos Municipales, entre otros.

La Oferta o Competencia, esta se refiere a las ventas de las unidades que realizan otras empresas
que ofrecen servicios o productos iguales o similares al tuyo. Mediante este andlisis puedes conocer,
las necesidades no satisfechas por parte de los competidores, las oportunidades que tienes de poder
vender en dicho mercado diferenciandote de la competencia o ubicandote en diferentes zonas
geograficas no atendidas.

Diseno de la Investigacion

Una vez que se ha identificado que es lo que se va a investigar, se requiere definir cémo se va a
realizar. Para ello se requieren los siguientes pasos:

A.

Definir las fuentes de informacion

Existen dos tipos de fuentes usadas en investigacion:

Fuentes Secundarias

Una fuente secundaria interpreta y analiza fuentes elaboradas previamente. Muchas veces aportan
informacién sobre diferentes aspectos del sector durante un periodo de tiempo dado. Son un buen
inicio para conocer sobre el entorno empresarial. Algunos tipos de fuentes secundarias son:

libros de texto

articulos de revistas

enciclopedias

biografias

anuarios, estadisticas

informes y memorias institucionales
censos empresariales

sitios de internet especializados



Una vez teniendo la informacién secundaria, se puede determinar qué informacioén aun se requiere y
que es necesaria levantar mediante procesos primarios.

Fuentes primarias

Una fuente primaria es aquella que provee un testimonio o evidencia directa sobre el tema de
investigacion. Las fuentes primarias son escritas durante el tiempo que se esta estudiando o por la
persona que realiza la investigacion.

Las fuentes primarias ofrecen un punto de vista desde adentro por los actores claves del tema en
estudio en particular durante el periodo de tiempo que se esta estudiando.

Generalmente un proceso investigativo requiere de una combinacién de ambos. Como primer paso
seidentifican los lugares donde se pueda obtener la informacién deseada, por ejemplo:

® Asociaciones comerciales.
® Municipalidades
e |nstituciones publicas (INE, BCH, u otras relacionadas)

Publicaciones como revistas especializadas, secciones del periddico.

Oficinas gubernamentales relacionadas con el desarrollo laboral (STSS, INFOP, IHSS)

Proveedoresy distribuidores usuales para el tipo de negocio.

Propietarios de negocios similares.

Directorio de contactos claves

Asi también serd importante identificar contactos claves, es decir aquellos personajes del sector, que
tienen liderazgo o un amplio conocimiento sobre la situacién, y que pueden ayudarte y orientarte
sobre como iniciar tu busqueda de informacion y tu empresa. Ellos puedes encontrarlos en:

Gerentes o Duefios de empresas
® Asociaciones de empresas

Céamara de Comercio

Colegios de profesionales
e Cerentesy personal asesor de instituciones dedicadas al desarrollo empresarial.

Representantes de las empresas proveedoras.

Lideres empresariales.
e Gerenciay promotores de agencias crediticias.

(o]}
o
=
=2
(a)
‘0
=

o4
W

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios



s

(o]
(@]
=
]
(a)
(@]
=

A
N

vl
8N

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

B. Definir Técnicas de Investigacion

Existen diferentes métodos para investigar al mercado, a continuacién hablaremos sobre como
investigar al consumidor a través de la encuesta, la entrevista o el grupo focal.

La Encuesta:

En este método se disefia un cuestionario con preguntas que examinan a una muestra con el fin
de inferir conclusiones sobre la poblacién. Una muestra es un grupo considerable de personas
que relne ciertas caracteristicas de nuestro grupo objeto. Es recomendable que las preguntas de
la encuesta sean cerradas [preguntas con alternativas para escoger]. Este es el método que més
se utiliza para realizar investigaciones de mercado.

Otro factor importante es la secuencia en la cual las preguntas son presentadas. Las preguntas
iniciales deben ser sencillas e interesantes. Las preguntas se deben tocar desde lo general hasta
lo especifico. El cuestionario debe ser facil de leer. Por ejemplo:

¢Cudl es la caracteristica que mas influye al momento que usted compra un carro nuevo?
garantia precio servicio experiencia previa

La Entrevista

Una vez disefiado un cuestionario se procede a entrevistar a personas consideradas lideres de
opinién. Generalmente, los participantes expresan informacién valiosa para nuestro producto o
servicio. Por ejemplo:

Ideas para promocién.

Estrategias de ventas / mercadeo.

La Observacion

Otra opcién que tenemos para obtener informacién es a través de la observaciéon. Con
simplemente observar la conducta de nuestro publico primario podemos inferir conclusiones.
Un ejemplo seria observar como las personas se comportan al momento de escoger un producto
en el supermercado.

Grupo Focal

Los grupos focales son parecidos al método de la entrevista, con la diferencia de que la entrevista
se realiza a un grupo en vez de a un individuo. Para el grupo focal se selecciona entre 10 a 12
personas con caracteristicas o experiencias comunes.



C. Diseno de la Muestra

Una vez que se ha definido quién es el mercado meta, se determina la cantidad que existe en la zona
seleccionada definiéndola como Universo o Poblacion. Con ello, se debe definirla muestra.

Por ejemplo, para un servicio de internet, consideremos una comunidad de 5,000 hogares, se debe
identificar aquello hogares con deseo y capacidad de pagar los servicios, considerando que 3,000
tienen dicha capacidad. Este es el mercado meta, identificado, considerado como la Poblacién para
lainvestigacion. De ellos sera dificil, costoso en tiempo y dinero entrevistar los 3,000 hogares, por lo
que se define una muestra que serd representativa de dicha Poblacién. Es decir, que lo que afirme la
muestra, representa lo que afirmaria los 3,000 hogares respecto a tomar los servicios de internet.

Como partida, es necesario atender al método mediante el cual se elige fisicamente la muestra:

Muestreos aleatorios
Como su nombre indica estan basados en el azar. Exigen para su utilizacién la existencia de una

relacién numérica de los elementos que componen la poblacién. Se caracterizan porque todos los
elementos tienen siempre la misma probabilidad de resultar elegidos. Supongamos que se trata de
un conjunto de 1,000 elementos y que la muestra va a ser de 100 elementos. Entonces cada uno
tiene el 10% de probabilidad de ser elegido para formar parte de la misma. Se comenzara por
enumerar la relacién de elementos y una vez hecho esto se elegiran al azar 100 nimeros que nos
determinaran la muestra. ¢Como elegirlos? El mecanismo operativo se puede simplificar
procediendo a una eleccién «sistematica», que consiste en seleccionar cada “ndimero” de elementos
un seleccionado, que garantice a todos la misma probabilidad de ser seleccionados. Generalmente
los procesos de investigacion utilizan este método de muestreo.

Muestreo no aleatorio
El muestreo no aleatorio consiste en la eleccién de una muestra segln el juicio del equipo

investigador. La seleccién de los elementos de la muestra dependera de los criterios utilizados para
escoger alos componentes de la muestra.

{Como determinar el tamano de la muestra?

En algunas ocasiones nos preguntamos ¢Serd que debo estudiar toda la poblacién? ¢Hago solo un
sondeo con un cuestionario a 100 personas? o, ¢realmente es necesario encuestar a 1,000
personas? ¢Qué margen de error tendran los resultados hallados en la encuesta? Que confianza
puedo tener de lainformacién que recoja?

Bueno, esto lo podemos saber estudiando estadistica, sin embargo, el facilitador te ensefara que
podemos realizar una investigacion de mercados ya sea mediante investigaciones de tipo
cualitativas como ser entrevistas o grupos focales, asi como la aplicaciéon de encuestas a un tamano
de muestra que sea representativa del universo que queremos estudiar.

Como vimos antes, la muestra es el nimero de elementos, elegidos o no al azar, que hay que tomar
de un universo para que los resultados puedan extrapolarse al mismo, y con la condicién de que sean
representativos de la poblacion. El tamafo de la muestra depende de tres aspectos:

Del nivel de confianza con el que se desea los datos (Z).
Del error permitido (e)
Un estimado de la proporcién de la poblacion .
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Una férmula estadistica’ relativamente sencilla que puedes aplicar para determinar el tamano de la

muestra es la siguiente:

Donde:
7 2% (p) * (1 _p) 925; )valor Z (por ejemplo, 1,96 para el nivel de confianza del
n, = °
! 5 p = porcentaje recogiendo una eleccién, expresada en decimales

(S

e = error muestral permitido
(por ejemplo, .05, comiinmente aceptado entre 0.04 y 0.06)

Factor de Correccion para una Poblacion Finita

Tamano de la Muestra:

n, Donde:
n, = N= Poblacién Total

Como paso inicial debera identificar los tres elementos base para el calculo de la muestra:

1. El nivel de confianza (Z), se refiere a la probabilidad a
priori de que el intervalo de confianza a calcular
contenga el valor del pardmetro de la poblacion
estudiada. Es decir, la probabilidad que ocurra el
aspecto estudiado en dicha poblacién. Los niveles
cominmente utilizados son: 99%, 95% y 99%. En
teoria puede variar de 0 2 99.9%, de acuerdo al grado
de certidumbre que esta dispuesto a sacrificar el

investigador. Para cada uno se define un valor Z que se aplica a la férmula. Ello incidird en la

cantidad de elementos muestrales resultantes:

2. El error muestral (e): Es el margen de error que el investigador esta dispuesto a tolerar. Tambien
incide en la confiabilidad de los datos recabados. Un error bajo requiere de una muestra mayor;
un error alto permite la obtencién de una muestra pequena. Las decisiones referidas a estas tienen
que ver con los costos en que una muestra grande incurre, lo cual obliga a los investigadores a
sacrificar la certidumbre. Normalmente los niveles de error cominmente utilizados oscilan de
0.04 a 0.06. Se aplica en valores decimales. Sin embargo, en estudios o sondeos no relevantes o
que noimpliquen inversiones altas, se puede aplicar errores superiores al 0.10. No recomendable

eninversiones altas o riesgosas.

(0.5 Utilizados para el tamafio de la muestra es necesario)

Nivel de Confianza Valor Z
99% 2.58
98% 2.33
95% 1.96
90% 1.65
80% 1.28

’
Referencia: Lind, Douglas et all, “Estadistica Aplicada a los Negocios y a la Economia” 122 Edicién, 2005.

Capitulo 9., pags. 283 a301.




3. La proporcién estimada de la poblacion (p), ello se refiere a la proporcién de éxito que ocurra el
evento estudiado. Si se cuenta con experiencias anteriores, o datos histéricos, resultara posible
poder utilizarlo, se maneja en valores decimales. Puede variar de 0.01 a 0.99. Si no se conoce
dicha proporcién se puede aplicar el valor de 0.5.

A continuacion un ejemplo de aplicacion practico:

El gerente de ventas de una empresa de tarjetas de crédito, con 10,000 clientes, desea conocer que
harian uso de los servicios de una agencia en un centro comercial los Domingos. Dado que esto
implica una alta inversion a la empresa, la muestra debe ser tomada con sumo cuidado. Para ello, el
gerente ha definido un nivel de confianza alto, del 99%, con un margen de error bajo de 2.5%. La
empresa no tiene experiencias anteriores o informacién sobre la proporcién posible por lo que se
establece p como 0.5.

Respuesta al Ejercicio

Los datos base son:

Nivel de Confianza99% paraZ=2.58

Error admitido: 2.5%, en forma decimal: 0.025
Poblacién Total = N = 10,000

p=0.5

Sustituyendo en la férmula antes dada:

(o]}
o
=
=2
(a)
QO
=

2.58°* (0.5) * (1-0.5)
n, = 57
0.025° 8
: g
6.6564 > * (0.5) * (0.5) g
n, = g
0.000625 ° =
n,= 266287 2
(o]
= 2,663 =
=

Siendo una poblacién finita, se aplica la férmula de correccién que permitird obtener mas precision
en el dato muestral resultante. Normalmente las poblaciones estudiadas en planes de negocios son
finitas.
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2,6663

n, =
(2,663 -1)
10,000
2,6663
n, =
1.2662.56
n = 2,103 es el tamano de la muestra

Afortunadamente puedes encontrar en internet sitios donde puedes colocar los datos e
inmediatamente te proporciona el tamafo de la muestra. Tu facilitador te asesorara en esta tarea. Te
recomendamos el siguiente sitio:

http://www.surveysystem.com/sscalc.htm.
Esta pagina aparece en inglés en su inicio, pero tienes la facilitar de traducirla para que aparezca en
espanol.

También puedesir ala siguiente pagina:

http://www.lac.com.mx/muestras.htm,

donde podréas mediante un software en linea, incorporar datos de poblacién y niveles de confianza
esperados, para calculos automaticos.

D. Diseno de instrumentos

Este punto se refiere a la elaboracién de los instrumentos que se hayan seleccionado. Generalmente,
el instrumento utilizado es la encuesta, que consiste en su mayoria una construccién de preguntas
cerradas, complementadas por preguntas abiertas.

Aspectos que se recopilan en las encuestas en relacién a los encuestados son:
Aspectos demograficos
Aspectos socioecondémicos
Aspectos sobre estilos de vida
Comportamientos y gustos de compra
Disposicién de compra
Datos de contacto, sirequerido

Se elaboraran encuestas diferenciadas de acuerdo a la poblacién a la que estaran solicitando
informacion, es decir, el mercado meta (clientela, proveedores, actores claves, etc).

Puedes tomar como ejemplo el modelo de Encuesta presentado en el Anexo No 1 del Médulo en la
pagina 69. Para lo cual deberas ajustarlo de acuerdo a las necesidades de informacion de tu empresa
y objetivo. **(tomado de Manual CEFE, Ejercicio Andlisis de Mercado, Anexo 2.)



Sugerencias:

® Es importante evitar preguntas que dirigen la respuesta de las personas o aquellas que son
probables de recibir una respuestas negativa;

B Debe seleccionar sélo aquellas preguntas que son realmente importantes para alcanzar los
objetivos de la investigacion; es mas facil lograr que nos den informacién con encuestas
concretas que aquellas que tomaran mucho tiempo del encuestado;

B Esrecomendable colocar las preguntas delicadas al final del cuestionario;
= Debe emplear vocabulario familiary claro, apropiado para el grupo meta;
B Evite palabras que pueden connotar otro significado;

= Vigile que haya una secuencialégica en su cuestionario;

® Incluya algunas preguntas al inicio para establecer una relacién con la persona que entrevista
(“rompaelhielo™);

B Es importante insertar algunas preguntas para verificar si las respuestas que se dan son
coherentes.

Etapas basicas para investigar la Oferta o Competencia

A continuacién se describen las etapas por medio de las cuales se puedes indagar sobre los
competidores:

1) Identificacion de los tres principales competidores

Haz una lista de los nombres y direcciones de al menos tres competidores mas importantes. Su
importancia se puede establecer en base a su volumen de ventas, el "movimiento" de clientela,
proximidad en su ubicacién, similitud de productos o la forma de hacer negocios.

2)Comparacion de tu negocio con el de tus competidores

Para cada una de los aspectos que se muestra en la lista inferior, comparar el negocio con los de los
competidores. Clasificar los negocios en una escala del 1 al 5, siendo 1 el mas bajo y 5 el mas alto.
Més de un negocio puede tener la misma clasificacion si son iguales en esa area. Antes de hacerlo en
ellibro de trabajo, leer despacio lo siguiente:

1. Productos ¢Qué productos se venden mas?

2. Precios ¢Estabilidad en los precios?

3. Calidad ¢Cuénto dura?, écudl es la calidad del producto?

4. Seleccion del producto ¢Qué tan completa es la linea de productos?

5. Servicios al cliente ¢Qué opciones de producto tiene el cliente?

6. Servicio del producto ¢El producto es servido correcta y rapidamente?

7. Confiabilidad LEl producto o servicio genera frecuentemente reclamos?
8.

Experiencia ¢Qué tanta experiencia tiene el personal?
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9. Imagen/reputacion ¢Qué tan conocido y buena reputacién tiene el nombre del

negocio?

10. Ubicacién ¢Qué tal es el acceso y la visibilidad?

11. Esquema ¢Qué tan eficiente es el uso del espacio en los negocios?

12. Apariencia ¢Satisface a los clientes la apariencia fisica del local?

13. Métodos de venta LEl personal es cortés y eficiente para hacer las ventas?

14. Politica de crédito ¢Existen opciones de compra y pago para los clientes?

15. Disponibilidad ¢{Tienen los clientes que esperar mucho para recibir el
producto/servicio?

16. Administracion ¢{Tiene el propietario o propietaria un papel activo en el negocio?

17. Publicidad ¢Qué tanta publicidad utilizan?

Distribucion de las Prioridades

Determina laimportancia de cada una de las 18 dreas de competencia para el negocio. Asigna la mas
importante area con prioridad "1", la segunda con "2" y asi sucesivamente, hasta clasificar los 18
aspectos considerados y luego haz un analisis comparativo con tus competidores en tu cuaderno de
trabajo.

2) Identificacion de los cambios para mejorar de posicion competitiva

Escribe, para los casos que muestran alta prioridad, dos o tres acciones especificas que consideres se
pueden tomar para mejorar de posicion competitiva. Este apartado del plan te servird para construir
la estrategia de mercadeo, ya que considera factores como el producto, precio, promocién y plaza.

lll. Recopilacién de la Informacion

Una vez que has definido los instrumentos y los has disefado, es importante validarlos. Esto
significa, probarlos, muchas veces las preguntas planteadas no son comprendidas por el encuestado,
lo que requiere mejorarlas. Asi también, en muchas ocasiones nos damos cuenta que hay preguntas
que nos hacen faltay son relevantes a incorporar.

Con el instrumento validado, se procede a recoger las mismas de acuerdo a lo planificado y
establecido en los calculos muestrales.

Otro aspecto de relevancia es asegurar que la cumplimentacién de los instrumentos se haga
correctamente y de forma ordenada. Ello puede determinar el facil procesamiento que se realizara
en lasiguiente fase.

IV. Procesamiento y Analisis

Esta fase contiene 3 pasos basicos:

1) Depuracién de los instrumentos
Una vez que los cuestionarios han sido llenados por la cantidad de personas definidas en la
planificacién, se requiere revisar uno a uno en la fase denominada «depuracién», que tiene como
mision asegurarse de la calidad de la informacién recogida en los mismos, verificando que este
cumplimentados todos los apartados del cuestionario, que sea legible y correctos. En ocasiones es
requerido incluso que se tome contacto nuevamente a un encuestado o entrevistado para tomar
datos que quedaron vacios. Una vez depurados los cuestionarios, se procede ala tabulacion.



2) Codificaciény tabulacion

El proceso de tabulacién consiste esencialmente en el tratamiento informatico de los datos
contenidos en los cuestionarios. Sin embargo, también se incluyen en este proceso todas aquellas
operaciones encaminadas a la obtencién de resultados numéricos relativos a los temas de estudio
que se tratan en los cuestionarios.

La tabulacién puede ser tratada de forma manual o informética. Aunque la primera esta totalmente
en desuso, se efectia a nivel particular o cuando el cuestionario es reducido y se realiza mediante el
punteo o simple recuento de los datos. Se debe tabular informaticamente, normalmente en hojas de
céalculo ya que la informacién que se recoge en las encuestas es muy amplia y exige, para su eficaz
utilizacion, la realizacién de mdltiples clasificaciones combinadas entre variables.

En todo caso, el proceso de tabulacién requiere generalmente una previa codificacién de las
respuestas obtenidas en los cuestionarios, es decir, la traduccion de los cuestionarios a una clave
numérica.

Generalmente se agrupan los datos de acuerdos a las variables que se desean analizar en tablas y en
graficos que faciliten la visualizacién de los resultados obtenidos.

3) Analisis y Conclusiones
Este paso se refieren al proceso de analizar y explicar las relaciones existentes entre las diversas
variables analizadas y los resultados logrados mediante el procesamiento.

Preguntas claves que deben ser contestadas en este nivel son:
1) ¢éMiproducto o servicio es atractivo para mis clientes potenciales?

2) ¢Qué porcentaje de los clientes potenciales se ha expresado interesado en el producto / servicio
que ofrezco?

3) ¢éQué porcentaje de los clientes potenciales esta dispuesto a comprar mi producto o servicio, al
menos una vez al mes/semana/ano?

4) {(Cudles son las caracteristicas principales y comportamiento de compra de mis clientes
potenciales?

5) ¢Cua

es son las preferencias y necesidades atin no satisfechas por mis competidores?

6) ¢(Cudlesson los puntos fuertes y débiles de mis competidores?

7) ¢Cudles el precio minimo y maximo aceptado por el mercado?

8) ¢ Cualessonlos mecanismos de distribucion que imperan para este tipo de producto o servicio?
9) ¢Cudlesson las condiciones ambientales favorables para el tipo de empresa que quiero iniciar?

10) ¢Cudles son las condiciones ambientales desfavorable para el tipo de empresa que deseo iniciar?
Como puedo superar dichas condiciones?
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Sesion 2.2 El Plan de Marketing
de mi Empresa

Con la informacién y conclusiones que nos ha arrojado la investigaciéon de mercado hemos
identificado el perfil, preferencias y necesidades de nuestro mercado meta

B Elporcentaje de consumidores interesados en comprar nuestro producto o servicio.
B Sudisposicién de pago.

B E|comportamiento de la demanda.

B | asventasestimadas/ deseadas.

B | acompetencia, sus caracteristicas y fortalezas.

B Nuestras fortalezas y debilidades.

®  Disponibilidad de insumos, proveedores.

Con ello estamos listos para preparar el Plan de Marketing o Mercadeo que define las estrategias
adecuadas para penetrar en el mercado deseado y lograr las metas establecidas en ventas.

Metas y objetivos del marketing
® Metas de Marketing: entenderemos como metas aquellas declaraciones generales y formales de
los resultados deseados y esperados derivados del plan de marketing. (Corporativas, Division de
negocio)
Iniciar un proceso de penetracion de Mercado... Productos Bimbo.
Posicionara CEUTEC como una opcién de estudios universitarios de calidad a costo médico.
Aumentar las ventas respecto a las ventas del afio anterior.

Mezcla de Marketing:

Entenderemos por marketing mix o mezcla de mercadeo a la combinacion idonea de las estrategias
especificas que seran aplicadas en el producto, precio, plazay promocién.

B Estructuradel Plan de Marketing
B Las4ps

P roducto o Servicio

P recio

P laza

P romocion

El Producto o Servicio

El producto o servicio que se va a ofrecer es el centro de todo el quehacer del negocio, por lo tanto
debes conocerlo realmente para que las decisiones para producirlo y/o comercializarlo sean lo méas
acertadas posibles. A continuacion se hace referencia a varios aspectos a considerar.



Definido, un producto es un conjunto de Producto o Servicio

caracteristicas y atributos tangibles (forma, tamafo,
color...) e intangibles (marca, imagen de empresa,
servicio post compra...) que el comprador acepta, en
principio, como algo que va a satisfacer sus

Para una mejor comprension
podemos decir que la diferencia entre
ambos estd marcada principalmente
por latangibilidad o no del bien.

necesidades.

Por tanto, desde el punto de vista mercadolégico un
producto no existe hasta que no responda a una
necesidad, aun deseo.

Los productos de consumo, se
pueden very tocar.

Los servicios financieros, turisticos,
de ocio..., no.

Atributos del Producto

Los atributos que caracterizan un producto o servicio.

Calidad. Se refiere a la percepcion de la satisfaccion de las necesidades de los clientes que
compran el producto o servicio.

Envase. Elemento de proteccién del que estd dotado el producto y que tiene, junto al disefio, un
gran valor promocional y de imagen.

Disefo, formay tamafo.

Marca, nombres y expresiones graficas (Logo, slogan). Facilitan la identificacion del producto y
permiten su recuerdo asociado a uno u otro atributo.

Servicios pre o post compra. Conjunto de valores afadidos a un producto que nos permite poder
marcar las diferencias respecto a los demas; hoy en dia es lo que mas valora el mercado, de ahisu
desarrollo a través del denominado marketing de percepciones.

Imagen del producto. Opinién global que se crea en la mente del consumidor segln la
informacion recibida, directa o indirectamente sobre el producto.

Descripcion del producto o servicio

1) Laidentificacion

Procede a listar todos los productos o servicios que ofreceras.

2) Ladescripcion de atributos deseados

Para cada uno de ellos elabora una descripcion detallada. En caso tengas mds de un producto o
servicio, existe la posibilidad de agruparlos por "familias" o "lineas" que respondan a una descripcién
genérica. Las siguientes preguntas pueden ayudarte en esta tarea:

¢ Cual es su descripcion fisica?

¢Qué eslo que hace o en qué consiste?

¢Por qué la gente deberia comprarlo?

¢ Cual es el beneficio que genera al comprador/a?
¢Qué lo hace Gnico o especial?

¢Qué tan caroy dificil de producir es el producto o servicio?
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Puedes guiarte con el listado antes presentado para contestar estas preguntas.
3) Compatibilidad
Realiza una revision orientada a establecer si cada producto se entremezcla sutil o directamente en el

concepto global del negocio. Preglintate:

¢Encaja este producto/servicio dentro de los objetivos del negocio que te estéds planteando?
¢Se complementa con los otros productos/servicios que piensas vender?

Precio

En este apartado, nos referimos a algunas cuestiones especificas de las decisiones de precios.
Podemos fijar el precio en atencion a tres estrategias:

Denominamos fijacion del precio, en funcién de la competencia, al hecho de que las empresas
determinen su precio, ademas de por sus costos, también en relacion al precio medio de las empresas
competidoras. La decision puede estar entre situarse en el precio medio o bien mantener
determinadas diferencias al alza o ala baja.

s
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Fijacion de precios por estrategia de penetracion, en la cual se abre mercado con precios bajos, para
captar la mayor cantidad posible de mercado una vez que ya se conoce el producto se puede
estabilizar o elevar el precio el precio.

A
N

o
D

Fijacion de por estrategia de precio alzado, en el cual se entra al

mercado con un precio alto, esto se puede hacer cuando es un Que ejemplo puedes dar
producto pionero del mercado, a medida que entran nuevos de productos o servicios en
competidores los precios se ajustan. el mercado con estos tipo

de estrategia?

Elementos que deben considerarse claves en este elemento son:
= Definicion del precio: precio por producto, linea de productos
= Descuentos
= Créditosy Condiciones de crédito

= Periodos o plazos de pago

Preguntas que tendra que realizarse antes de la fijacion de precios

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

® ¢Los precios fijados nos permiten alcanzar los objetivos trazados?
= ¢(Quéreaccidn tendrd la competencia frente a nuestros nuevos precios?
= (Como serd aceptado el precio por los consumidores o distribuidores?

= ¢El precio fijado es coherente con el posicionamiento que queremos darle a nuestro producto o
servicio?

= Condiciones de pago: se paga en efectivo, se otorgaran créditos y bajo que condiciones?
= Cualesseran los periodos de pago que se definiran por laempresa?

® Descuentos: se otorgaran descuentos, en que cuantia que no afecte mirentabilidad?



Plaza

La Plaza, se refiere a la colocacion del producto en el mercado. En esta estrategia el empresario se
pregunta, ¢Como hago llegar el producto a mi cliente? Debe considerar esta decision en funcion al
tipo de cliente, su ubicacion geografica y caracteristicas del producto o servicio.

Su principal elemento a definires el Canal de Distribucion

Un Canal de distribucion, puede definirse como el mecanismo a través de las cuales el fabricante
coloca sus productos o servicios en manos del consumidor final.

El canal de distribucion representa un sistema interactivo que implica a todos los componentes del
mismo: fabricante, intermediario y consumidor.

Las principales formas de estructuracion de los diferentes canales mas tradicionales se muestran a
continuacion:

Canal

Directo Fabricante » Consumidor final
Corto Fabricante » Detallista ——» Consumidor final
Largo Fabricante — Mayorista —— Detallista — Consumidor final

B Minoristas y Mayoristas

Los minoristas o mayoristas son intermediarios. Compran grandes cantidades de un producto que
luego venden en grandes o pequefios lotes o unidades individuales. Compran a productores,
agrupan la produccién, almacenan, clasifican, envasan, etiquetan y acumulan cantidades suficientes
para atender la demanda de los mercados de destino. En muchos casos, proporcionan financiacion a
diferentes figuras del canal de distribucién.

Dos tipos de intermediarios principales son:

Los Minorista o detallistas: son las personas, fisicas o juridicas, que compran al fabricante un bien o
servicio y lo venden al consumidor final en unidades o pequenos lotes. En nuestro medio conocemos
“al por menor".

Establecerse en el mundo del minorista o detallista es relativamente fécil, pero no muy lo mejor
desde el punto de vista de la rentabilidad, ya que en principio tan sélo se necesita una aportacion
econémica que cubra el local y los productos, pero los resultados de esta incursiéon no son siempre
satisfactorios, pues los margenes de utilidad son reducidos y la fuerte competencia contribuyen a
que en muchas ocasiones se tengan dificultades de crecimiento empresarial.

Los Mayoristas: son aquellas personas, juridicas o fisicas, que compran a fabricantes cantidades
mayores, con objeto de volver a vender el articulo en cantidades menores a otros mayoristas o
detallistas para obtener un beneficio econdémico. Estas ventas son las conocidas “al por mayor"” o
“distribuidores industriales”.
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Cuando una empresa o fabricante se plantee la necesidad de elegir el canal mas adecuado para
comercializar sus productos, tendrd en cuenta una serie de preguntas que seran las que indiquen el
sistema més adecuado, en razén a su operatividad y rentabilidad:

¢ Adonde esta mi mercado meta geograficamente?

¢Como es mas conveniente vender mi producto, de manera directa al consumidor o a través de
unintermediario?

¢El mecanismo de la intermediacién me genera beneficios econémicos, de acceso y
posicionamiento deseado?

¢Tengo la capacidad financiera para la distribucion del producto o servicio en todos los puntos
geograficos requeridos?

¢El Precio después de los mayoristas/minoristas es aceptado por mi mercado meta?

Otros canales no tradicionales utilizados pueden ser:

Ferias, las ferias son mercados vivos de operaciones comerciales. En ellas se encuentra
concentrada en vivo y en directo la mejor fuente de informacion del sector, y son ademas el
mayor centro neuralgico para poder intercambiar opiniones y tendencias

Comercio electrénico, es toda transaccion comercial que se realiza a través de Internet.

Promocion o Mezcla de Promocion

Son las herramientas utilizadas para comunicar, informar y persuadir al cliente y otros interesados
que compre el producto o servicio que ofrece nuestra empresa.

La mezcla de promocion esta constituida por Promocién de ventas, Fuerza de venta o Venta
personal, Publicidad y Relaciones Publicas.

aciones ezcla uerz

Puablicas Promocioén de Ventas

moci
de Ventas




La Publicidad:

Es la comunicacién pagada no personal de ideas bienes o servicios que se transmite a través de
medios masivos por un patrocinador identificado.

Ejemplos de Herramientas de Publicidad

Televisién, Cine

Radio, carritos ambulantes

Periddico, folletos, volantes, Directorios

Revistas domesticas o especializadas

Correo directo

Anuncios exteriores

Letreros en vehiculos en movimiento

Medios Electrénicos: paginas web, banners electrénicos, correos electrénicos, blogs, etc.

Promocion de Ventas

7

Consiste en incentivos a corto plazo para que el consumidor o intermediario compre un bien o
servicio en determinado periodo de tiempo 6 que compre una mayor cantidad del mismo.
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Los objetivos especificos de la promocién de ventas son:
® Que el consumidor pruebe el producto o servicio.

® Queseaumentelacantidady frecuencia de consumo.
e Fortalecerlaimagen del producto o servicio.

e |ograrlafidelidad del producto o servicio.
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Ejemplos de Herramientas de Publicidad
Concursos, Juegos, loterias
Premiosy regalos

Muestras o bandeo

Feriasy exposiciones

Exhibiciones,

Cupones

Descuentos, Rebajas

Diversion

Recepcién de productos usados como parte de pago
Estampillas, sellos

Programas de lealtad (puntos)

e © 0606 0 06 06 0 0 0 o
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Ventas Personales o Fuerza de Ventas

Forma de venta en la que existe una relacion directa entre el vendedor y comprador. Permite
establecer unarelacion directa entre ambos,
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Herramientas dela Venta Personal:
Presentacion de Ventas
Junta de Ventas
Tele mercadotecnia
Ferias y exposiciones Comerciales
Administracion de la fuerza de Ventas
Programas de Incentivos

Relaciones Publicas

Consiste en cultivar buenas relaciones con los publicos diversos de nuestra empresa (compradores,
proveedores, acreedores, accionistas, trabajadores, etc)

Herramientas de las Relaciones Publicas
Comunicados de Prensa
Articulos de Noticias
Informes Oficiales
Conferencias de prensa
Cabildeo
Patrocinio de eventos
Relaciones con los empleados
Donativos
Publicaciones especiales

Definicion de la Mezcla de Marketing

Con base a un analisis de la informacién recabada, las caracteristicas de la clientela meta, se define la
combinacion de herramientas que mas se ajuste a la realidad, y capacidad financiera con la que
dispone laempresa.

Tomando cada una de las “Ps" en consideracién define cuales herramientas de cada una de ellas se
adaptan a las necesidades de tu producto o servicio y capacidades de tu empresa. Usa tu cuaderno
de trabajo para ayudarte enello.

Presupuesto del Plan de Marketing
Qué debemos tomar en cuenta para establecer un presupuesto?

Para cada una de las actividades o herramientas definidas dentro de nuestro plan de Marketing, se
debe de realizar las cotizaciones a efectos de determinar el costo para cada una de ellas y establecer
el costo del Plan de Marketing en general de la empresa para el periodo proyectado en el estudio de
factibilidad.

Generalmente se establece de manera mensual para el primer afio y anual para los subsiguientes dos
anos en una proyeccién a tres afnos.



ANEXOS SEPARATA
Anexo 2.1

Modelo de Cuestionario de Marketing

Nombre del Entrevistado: Categoria:

Muestre un modelo del producto, o haga una descripcién del producto seleccionado, a las personas
que posiblemente respondan a la encuesta y anote sus respuestas a las siguientes preguntas:

1. INFORMACION PERSONAL

1.1. Edaddelapersonaqueresponde
(J @ 15a20
(] (b) 21a30
(] (© 31a40
(] ) 41a50
(] (& Masde50

N2 Sexo:
C] (a) Masculino
(] (b) Femenino

1.3. Estado Civil:
C] (a) Soltero

(] (b) Casado
(] (o) Divorciado/ Separado
(] (d) Viudo/a

1.4.

4

ivel de Educacion (el mas alto)

(a) Primaria

(b) Secundaria

(c) EscuelaVocacional / Técnica
(d) Superior

(e) Universidad (grado de Bachiller)
(f)  Grado de Magister

(g) Doctorado

OOOOOOO

1.5 Residencia
(] (@ Casa(propia)
() (b) Casa/(alquilada)
(] (©) Departamento
(] (d) Pensionado

Manual para la Formulacién de Planes de Negocios 8 I MODULO 2

2. INFORMACION COMERCIAL

2.1.  ¢Havisto este producto antes?

()@ s
(] (b) NO



2.2. Seessiédonde?
() @ enunbazar
(] () enlatelevisién
(] (© enlacasadeamistades
(] (d) otros, especifique:

2.3.  ¢tieneun producto similar?

J @ sl
() by NO

2.4, Si es si ¢desde cuando?

D (@) Menosde1ano

C] (b) 1a2anos

C] (c) masde 2 hasta5anos
(d) masdeb5anos

O

2.5.  ¢Siestuvieradisponible, compraria usted el producto?
U@ sl
(J ® NO

2.6. Si es si écuanto pagaria?

(J @ L0.50a1.00

() (b) L1.01a2.00

() (© L2.01a3.00

() ) L3.01a4.00

(] (e L4.01a5.00
Especifique exactamente:

(o]
(@]
=
]
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‘O
=

~
o

3. INFORMACION DEL PRODUCTO

3.1.  ¢Dequé color le gustaria fuese el producto?
(] @ Masclaro
(b) Mas oscuro
(J (© Especifique:

3.2. ¢idequétamano le gustaria fuese el producto?
() (@ Masgrande
() (b) Maspequefio
() (© Especifique:

3.3.  é{Qué cambios desearia que se incorporen en el disefio del producto?

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios




4. INFORMACION DE LOS COMPETIDORES

4.1.  éCuantos competidores hay?
(] (@ Ninguno
(J ) 122
(] (© 3a4
(J ) 5a6
O

(e) Masdeb
4.2. Competidoresy Direcciones:

Competidores Direccion de la Empresa

4.3.  Describalas caracteristicas de los productos de los competidores

z

(o]}
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Caracteristicas ) \
Competidores Especiales Precio Observaciones

Beneficios
Durabilidad
Sabor

Uso Mliltiple
Calidad

Vv
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Diseno
\_ ETC

Otra Informacién
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(Nombre del Entrevistador) Fecha

Nota: Este es sélo un cuestionario de muestra. Se solicita que los participantes disefien
sus propios cuestionarios que se adapten a los productos especificos y a los mercados
meta.
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Sesion 3.1 <Qué es Produccion?

Produccién es el proceso mediante el cual el hombre, directamente o
a través de maquinas, transforma la materia prima en objetos Utiles
para satisfacer las necesidades de las personas.

b) Podemos ver graficamente el proceso de produccién en el siguiente
cuadro:

N
e

Hombre

El término hombre se refiere a los conocimientos, destrezas y habilidades de todas las personas que
directamente o a través de las maquinas, intervienen en el proceso de transformacion de la materia
prima o en actividades de administracién, limpieza y mantenimiento.

oM
o
=
=2
(a)
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=

Maquinariay equipo
El término maquina es un nombre general para todos los aparatos y la energia que se usan en el
proceso de produccién. Las maquinas sirven para varios propositos:

N
i

Acelerar el proceso de produccion.

Elaborar mayor cantidad de productos.

Fabricar productos de la misma calidad siempre.
Disminuir el uso de mano de obra.

Segln las circunstancias una empresa puede escoger una forma de producir basada en el uso
intensivo de mano de obra o en el uso intensivo de maquinaria y equipo.

Materia Prima

Es todo material que queda incorporado al producto durante el proceso de produccién: la harina,
azlcar, sal, levadura, agua, leche, manteca, colorantes, etc. Hay otros insumos que aunque son
necesarios, no quedan incorporados como parte del producto, como las etiquetas, las bolsas, las
cajas, etc.

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

El Producto

Es lo que se obtiene al transformar la materia prima como resultado de combinar la fuerza de trabajo
y la maquina. Es el pan que se fabrica en la panaderia, o el chorizo que se elabora en la fabrica de
embutidos. Cada producto tiene sus propias caracteristicas: forma, tamafo, sabor, color, aroma,
peso, consistencia, etc. Y también cada uno tiene su precio. Se fabrica variedad de productos para
satisfacer los gustos y capacidad econémica de diferentes compradores.
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Ventas

Si no hay ventas, no hay ganancias. Una panaderia no produce pan para regalar. El proceso de
produccion no queda completo si el producto no es vendido a los consumidores, intermediarios o
finales, parasu uso.

La forma en que se combinan los factores de la produccién varia de empresa a empresa. No se
combinan de igual forma ni siquiera en empresas que se dedican a fabricar el mismo producto. Una
panaderia sera diferente de cualquier otra panaderia. El proceso de produccién se da en forma
particular en cada empresa.

Disefno de los productos

Para competir con éxito en el mercado moderno no basta, por
ejemplo, con producir yuca parafinada. Hay que producir yuca
parafinada que tenga caracteristicas, que ademas de cumplir con el
objetivo de alargar el tiempo de duracion del producto, lo hagan
atractivo para el comprador. Es importante que se entienda esto: las
caracteristicas de los productos no se establecen por los gustos del
duefo de la empresa ni por los gustos de sus empleados. La forma,
tamano, el sabor, el color, el peso, el aroma, etc. de los productos debe ser establecido tomando en
consideracion las necesidades, gustos y preferencias de los compradores.

El disefio del producto es un proceso para definir el estilo y la funcién de un producto. Es crear un
producto que sea atractivo, de uso fécil, que brinde valor al comprador, que sea seguro y confiable,
que no sea caroy cuya produccion y distribucién sean sencillas y econdmicas.

Es necesario que la empresa siempre este pensando en disefiar nuevos productos. Ninguna empresa
puede pasar toda su vida produciendo lo mismo. Las necesidades y los gustos de los clientes
cambian; y las empresas deben responder a esos cambios. También ocurre que los productos tienen
un ciclo de vida: nacen, crecen, llegan ala madurez, se envejeceny mueren.

Calidad

Si una empresa carece de un disefio de sus productos que responda a las necesidades de los
compradores, dificilmente se puede hablar de calidad, ya que la calidad significa, la satisfaccion del
cliente. Para lograr esa satisfaccion se deben fabricar los productos conforme a disefio. No los
podemos fabricar hoy de un modo y mafana de otro.

La calidad comienza con el disefio de los productos, asegurandose que corresponden a las
necesidades, deseos, gustos y preferencias de los clientes. También depende de la materia prima que
se utiliza. Esto implica que hay que tener especificaciones que los proveedores deben cumplir
rigurosamente. Si en una entrega le dan un tipo de yuca y en otra le dan de una variedad diferente,
su empresa no podra mantener la calidad de su producto.

La calidad se obtiene controlando el proceso de transformacion de la materia prima. Las personas
que intervienen deben tener los conocimientos, destrezas y habilidades requeridas.



Organizacion del proceso de produccion

La administracién de su empresa debe estar bien organizada. Una mala administracién puede
significar la ruina de la empresa. Por ejemplo, si sabe que en determinado momento va a tener que
pagar deudas, es mejor que tenga el efectivo necesario a tiempo. Si algo anda mal, tiene que poner
los correctivos.

Una muy mala costumbre de los propietarios-administradores de pequefias empresas es que no
llevan registros de sus operaciones. Todo lo dejan a su memoria. Les hacen un pedido de yuca de cien
quintales para tal fecha, y solo lo apuntan en su memoria. Hay que pagar deudas el tltimo del mes,
pero no hay apuntes, todo esta en la memoria. Un cliente les dejo un anticipo por el pedido y no
registran por escrito ni nombre ni cantidad.

La distribucion del area de trabajo

Usualmente las pequefas las pequefas empresas funcionan en locales improvisados: en la casa de la
familia, una galera que se construye al lado de la casa familiar, una casa que se alquila. No se le da
importancia al aspecto del local. En areas reducidas se apifian los trabajadores que transforman
directamente la materia prima, ahi esta montada la maquinaria y el equipo y ahi también estan los
espacios para almacenar materia prima y productos terminados. Desde ahi mismo se administra, ya
que el duefio-administrador es a menudo un operario en la linea de produccién. Como el espacio es
reducido no hay éreas para la circulacion y hay que caminar de lado, a veces saltando sobre objetos,
materia prima o productos acabados o en proceso.

Una empresa puede disminuir costos evitando la perdida de tiempo de sus empleados, con una
buena organizacién de la sala de produccién.

Sin pensar en la forma ideal, busquemos la forma funcional de distribucién fisica de una empresa.
Debemos considerar los aspectos siguientes:
Ellocal debe estar situado en un area grande, con fécil acceso.
El drea de desembarque y almacenamiento de materia prima debe tener acceso a la calle.
El drea de almacenamiento debe estar acondicionada para mantener la materia prima en ordeny
en buen estado.
El drea de almacenamiento debe estar separada y debe permitir el control. Una sola puerta de
entraday de salida, con llave y alguien encargado de recibir y entregar. Se deben llevar registros
de ambas operaciones.
El area de almacenamiento debe tener facil acceso al area de produccién.
La sala de producciéon debe ser amplia, con ventilacién y buena luz. Los pisos no deben ser de
tierra.
Si se trabaja con el modelo en el que cada obrero realiza la transformacién total de la materia
prima hasta convertirla en un producto terminado, deben hacerse puestos de trabajo.
Cada puesto de trabajo debe estar dotado de los instrumentos necesarios y tener un lugar
donde guardarlos. Resulta antieconémico que dos o méas operarios compartan un solo
instrumento. Esto retrasa el proceso de produccién.
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Si se utiliza el modelo de linea de produccién, en el que diferentes obreros hacen una parte de la
transformacion, y uno lo va pasando a otro hasta que terminan el producto, esa linea debe tener
continuidad. Muchas empresas utilizan bandas méviles para trasladar el producto en proceso de
fabricacién hasta el siguiente obrero, asi evitan que estos tengan que moverse. Este modelo se
utiliza cuando se quiere aumentar la cantidad de productos que se fabrican en una jornada.

En la sala de produccion debe instalarse las maquinas en una secuencia légica, de acuerdo a las
tareas que cada una desempenay debe haber facil acceso a ellas para todos los operarios.

Los productos terminados deben ir saliendo hacia el area de empacado, que debe tener facil
acceso con la sala de produccién.

Asu vez el rea de empacado debe conectarse con el almacén de productos terminados, el que
reuniraiguales condiciones que el almacén de materia primay tener facil acceso a la calle.

El transporte del producto hasta los puestos de venta debe hacerse en vehiculos apropiados.
Para algunos productos hasta es necesario acondicionar los vehiculos repartidores.

El Plan de Produccion

Un plan de produccién tiene como objetivo hacer constar todos los aspectos concernientes a la
elaboracion de los productos o a la prestaciéon de servicios. Es importante describir detalladamente
un proceso productivo, desde la recepcién de las materias primas hasta la entrega del producto al
consumidor final. Entre lo que se planifica se mencionan: Los equipos necesarios para la fabricacion
de los productos, caracteristicas, modelos, férmulas de adquisicion, capacidad de produccién, coste
estimado, calendario de las adquisiciones y duracién de los equipos productivos, entre otros detalles.

El proceso de produccion tiene cuatro fases, descritas a continuacioén:

Fase de planeacion:

a. Objetivo. El objetivo del plan de producciéon debe quedar claro desde el comienzo.
Generalmente con el plan de produccion se busca:

i.  Fabricar los productos con los atributos, la calidad y en la cantidad que demandan los
compradores.

ii. Cumplir con los plazos de entrega del producto que se hayan acordado previamente
con los compradores.

iii. Aumentar la productividad (obtener mayor cantidad de productos utilizando la misma
cantidad de insumos).

iv. Incrementar las utilidades disminuyendo los costos.

b. Plan de mercadotecnia. Se debe incluir una sintesis del plan de mercadotecnia en lo
referente al disefio de los productos (caracteristicas, cualidades, atributos que los
compradores demandan) y de las especificaciones para el envasado o empaque de los
productos.

c. Establecer metas de producciéon. Desde un comienzo se deben establecer las metas
anuales de produccién, de acuerdo ala demanda y a los patrones de crecimiento que se han
observado en afios anteriores.

d. Calendarizacion de la produccién. Se debe aprovechar la experiencia y el conocimiento
que se tiene del negocio para calendarizar la produccién. Se debe especificar la cantidad de
unidades que se produciran por dia, semana, y afio.



2.

Fase de preparacion:

a.

Aprovisionamiento de insumos

Se debe asegurar que hay suficiente nimero de proveedores confiables de materia
prima, capaces de cumplir con las especificaciones y entregas en las fechas establecidas.
Es preferible suscribir contratos con los proveedores.

De igual forma se debe proceder en lo referente a los demas insumos: cajas, envases,
vifietas, etc.

Mano de obra

Primero se debe medir la productividad de la mano de obra, es decir, se debe averiguar
cuantas unidades puede completar un obrero en un dia y contratar solamente el
nimero de empleados, permanentes o temporales, que sean necesarios para alcanzar
las metas de produccion, conforme al calendario.

Se debe medir la capacidad técnica de cada empleado y darle capacitacién en la medida
de sus necesidades.

Se debe introducir a los empleados en la cultura de la empresa y en la cultura de la
calidad.

Equipamiento

Se debe hacer un estimado de la maquinaria, equipos y herramientas que se necesiten
para cumplir con las metas de produccién que se han calendarizado. Se puede
considerar la conveniencia de comprar o de alquilar lo que haga falta. Pero hay que
tenerlas disponibles al momento en que se van a utilizar.

Se debe asegurar que las maquinas, el equipo y las herramientas estan en perfecto
estado de funcionamiento.

Se debe tener un plan anual de mantenimiento de las maquinas, equipos y
herramientas. Se puede tener un contrato con una firma especializada que brinde esos
servicios.

Hay que tener en cuenta el equipo que se necesita para garantizar la seguridad fisica y la
salud de los empleados y para el cumplimiento de las normas sanitarias y ambientales.

Instalaciones fisicas

Vi.

Asegurarse que las instalaciones fisicas son las adecuadas para el mejor funcionamiento
delaempresa.

Verificar si los espacios asignados para almacenar materia prima, otros insumos y
producto terminado son adecuados y suficientes.

Verificar sila sala de produccién facilita los procesos. Silos puestos de trabajo estan bien
ubicados y bien distribuidos. Si las maquinas estan en el sitio ideal. Si hay espacio para
guardar las herramientas de trabajo.

Verificar sila fuente de energia es la adecuada y esta funcionando bien.

Verificar si los servicios de agua, luz y teléfono estén en buen estado de
funcionamiento.

Prever como se hara la limpieza, el mantenimiento y la vigilancia de las instalaciones
fisicas de la empresa.
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3. Fasede produccion
i. Definirlos procesos que se van a utilizar en el proceso de produccién.
ii. Clarificar las especificaciones de los productos que se van a fabricar.
iii. Establecer normas de calidad, productividad y seguridad.
iv. Establecer controles de calidad, productividad y seguridad.
v. Preverformas para detectar problemasy aplicar correctivos.

2. Fase de post-produccion
i.  Definir una politica con respecto a productos defectuosos.
ii. Definir procedimientos para almacenar productos terminados.
iii. Establecerun calendario de salida de productos.

El facilitador te guiara en la realizacién de algunos ejercicios sobre como es el proceso de produccién
de una pequena fabrica, para dar a conocer el contenido de un plan de produccién, asi como la
elaboracion de tu propio proceso de produccion, identificando la informacién que necesitas para
elaborarlo.

Ejercicio Produccion de Panqueques

En este ejercicio, el facilitador de hard una demostracion del proceso de produccién de su fabrica de
panqueques. El ejercicio te da la oportunidad de analizar la factibilidad de una idea.

Para el desarrollo de este ejercicio, el facilitador te indicara que utilices los siguientes formatos e
informacion:

Apoyo 1. LISTA DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

Articulos / Equipos Costo Observaciones
(moneda nacional)




Apoyo 2. LISTA DE COSTOS DE MATERIALES Y OTROS

Materiales Costo Tipo® Observaciones
(FoV)

w
=
g
-
=2
&
s
-
1]
[a]
-
<
=)
=
g
=

F= Costo Fijo V= Costo Variable

Apoyo 3. LISTA DEL PROCESO

(Enumere el proceso, los pasos necesarios para la produccién)

No. Pasos / Proceso Observaciones
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*Pide al facilitador que te explique un poco cuales son los costos fijos y variables, mas adelante los veras de manera més profunda.
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Apoyo 4. HOJA DE ESTUDIO DEL TIEMPO

Proceso / Paso

Tiempo
(en segundosl)

Observaciones

Apoyo 5. CUADRO DEL PROCESO DE PRODUCCION

MATERIA PRIMA

Leche
Harina
Mantequilla
Sal
Huevos
Polvo de hornear

PROCESO

Para:
Preparar
Poner en orden
Vaciar
Juntar
Agregar
Mezclar
Batir
Calentar
Freir
Voltear

EQUIPOS

Mesa
Hornilla eléctrica
Batidora
Panquequera
Tazas
Platos
Cuchara
Cuchillo
Tazén




Apoyo 6. COMPONENTES DE LOS COSTOS

COSTOS DEPRODUCCION
“ Materia Prima
“ Mano de Obra
© Gastos de Produccion (Electricidad, Transporte, Alquiler, Agua, etc.)
¢ Salario del Empresario (Si participa en el proceso de produccién)

COSTOS DE ADMINISTRACION
© Teléfono, Alquiler, Electricidad, Seguro, etc.
¢ Salario del Empresario

COSTOS DE VENTAS
© Publicidad, Promocién, Comisiones, etc.

DEPRECIACION
© De Magquinaria, Equiposy Herramientas

COSTOS FINANCIEROS
© Intereses

Apoyo 7. COSTOS FIJOS Y VARIABLES

COSTOS FlJOS COSTOS VARIABLES
Son aquellos que no Son aquellos que
varian segln la cantidad varian segln la cantidad

que se produce que se produce
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Apoyo 8. COSTO UNITARIO

Producto:

Precio de Venta:

Unidad de Costeo:

Producciéon Mensual:

Materia Prima Unidad
de compra

Precio
Compra

Cantidad Utilizada

Costo

€)) Sub Total de Materia Prima

MANO DE OBRA

(2) Sub Total Mano de Obra

OTROS

(3) Sub Total Otros Costos Variable

Total Costo Variable Unitario (1) + (2) + (3)

Unidades de costeo: Pié, Lamina, Yarda, Docena, Rollo, Libra, Cubeta, Caja, Par.

Costo Variable Unitario x Produccion Mensual = Costo Variable Mensual

Costo Variable mensual x 12 = Costo Variable anual




Apoyo 8.1 COSTO UNITARIO
HOJA DE COSTEO PARA UNA COMPANIA DE COMERCIO

Producto Unidad de Costeo

Precio de Venta

Descripcién Valores Unidades Costo
Totales Compradas Unitario

Costo de Adquisicién

Costos de Importacion

Gastos Arancelarios

Gastos Agente Aduanero

Otros gastos
SUBTOTAL

Comisiones

Mantenimientos

Empaques

Papeleria

Fletes

SUBTOTAL

TOTAL
Apoyo 8.2 COSTOS FIJOS
COSTOS FIJOS MENSUALES

Sueldos y salarios L.

Beneficios Sociales

Alquiler

Servicios Publicos

Mantenimiento

Depreciacion

Transporte

Manual para la Formulacién de Planes de Negocios g I MODULO 3
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Total Costos Fijos L.
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Apoyo 9. Costos Fijos y Variables: Algunos Ejemplos

COSTOS COSTOS VARIABLES
FIJOS
Panaderia Carpinteria Al por menor Servicios
Materia Prima
Sueldos y Harina Madera Costo de los Materiales y
salarios Azlcar Bisagras bienes piezas de
Beneficios Huevos Pintura repuesto
Sociales Sal Diluyente utilizadas en el
Salario del Mantequilla Tornlllo’s servicio
empresario Polvo de Aguarras
Alquil Hornear Goma
quier Leche
Transporte Queso
Servicios
publicos
Mantenimiento
Depreciacion
Otros
Mano de Obra
Salario por kg Salario por Comisién Tarifa por
pieza de Ventas servicio
producida prestado




Flujograma o diagrama del
proceso de produccion

Actividades del Proceso de Produccién
Una manera practica de mostrar tu proceso de produccién, es mediante un flujograma.

El flujograma o diagrama de flujo, consiste en representar graficamente, los pasos que se requieren,
para llevar a cabo el proceso de obtencién del producto o servicio, utilizando para ello simbolos.

Un proceso productivo incluye acciones que ocurren en forma planificada, y producen un cambio o
transformacién de materiales, objetos y/o sistemas, al final de los cuales obtenemos un producto.

Un Proceso productivo consiste en transformar entradas (insumos) en salidas, (bienes y/o servicios)
por medio del uso de recursos fisicos, tecnoldgicos, humanos, etc.

Los simbolos que usualmente se utilizan se presentan a continuacién el facilitador te explicara cada
uno de ellos:

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO DESCRIPCION

OPERACION Se refiere a cualquier actividad cuyo resultado
sea una transformacion fisica o quimica en un
producto o componente del mismo.

DEMORA O ESPERA Cualquier lapso en el que un componente del
producto se encuentre esperando por alguna
operacion, revision o traslado.

ARCHIVO O Custodiar un producto o insumo en el
ALMACENAMIENTO almacén, hasta que se necesite para su
utilizaciéon o venta.

INSPECCION Se refiere a efectuar comparacién o
verificaciones de las caracteristicas
comparandolas con los estandares de calidad, asi
como la cantidad determinada para el mismo.

TRANSPORTE Cualquier movimiento que no forme parte de
una operacién o de una inspeccion.

Generalmente se utiliza para designar cheques,
requisiciones, cotizaciones, etc. Todo aquello
que sea necesario para un efectivo desarrollo
del proceso productivo.

DOCUMENTO

11 O<00
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Calculo de costos

Un componente fundamental que muchas veces no se analiza con la debida atencién, es el monto de
dinero que se necesita para poner en funcionamiento y mantener un negocio. Para ello es
imprescindible tomar en cuenta cudles son los activos fijos (terrenos, inmuebles, maquinarias,
equipos, etc.) y capital de trabajo (dinero en efectivo, sueldos, compra de materias primas y
materiales, publicidad, etc.) que debe tener la empresa antes de que comience a generaringresos.

Si no se cuenta con el dinero necesario para atender estos requerimientos, se debe recurrir a alguna
fuente de financiamiento, ya sea bancaria, de proveedores u otro origen y evaluar si es posible
afrontar con losingresos que genere el emprendimiento, los préstamos que se adquieran.

Tipos de costos

Es necesario clasificar los costos de acuerdo a categorias o grupos, de manera tal que posean ciertas
caracteristicas comunes para poder realizar los calculos, el andlisis y presentar la informacién que
puede ser utilizada para la toma de decisiones.

Costo de Comercializacion y Distribucion
Es el costo que posibilita el proceso de venta de los bienes o servicios a los clientes. Por ejemplo:
Sueldosy cargas sociales del personal del &rea de ventas.
Comisiones sobre ventas.
Fletes, hasta el lugar de destino de la mercaderia.
Seguros por el transporte de mercaderia.
Promocién y Publicidad.
Servicios técnicos y garantias de post-ventas.

Costo de Administracion
Son aquellos costos necesarios para la gestion del negocio. Por ejemplo:
Sueldos y cargas sociales del personal del &rea administrativa y general de laempresa
Honorarios pagados por servicios profesionales.
Servicios PUblicos correspondientes al area administrativa.
Alquiler de oficina.
Papeleria e insumos propios de la administracién.

Costo de Financiacion

Es el correspondiente a la obtencion de fondos aplicados al negocio. Por ejemplo:
Intereses pagados por préstamos.
Comisiones y otros gastos bancarios.
Impuestos derivados de las transacciones financieras



Costo de Produccion

Son los que permiten obtener determinados bienes a partir de otros, mediante el empleo de un
proceso de transformacién. Por ejemplo:

Costo de la materia prima y materiales que intervienen en el proceso productivo
Sueldosy cargas sociales del personal de produccion.

Depreciaciones del equipo productivo.

Costo de los Servicios Publicos que intervienen en el proceso productivo.

Costo de envases y embalajes.

Costos de almacenamiento, depésito y expedicion.

Clasificacion segun su grado de variabilidad

Esta clasificacion es importante para la realizacién de estudios de planificacién y control de
operaciones. Esta vinculado con las variaciones o no de los costos, segtn los niveles de actividad.

Costos Fijos

Son aquellos costos cuyo importe permanece constante, independiente del nivel de actividad de la
empresa. Se pueden identificar y llamar como costos de "mantener la empresa abierta", de manera
tal que se realice o no la produccion, se venda o no la mercaderia o servicio, dichos costos igual
deben ser solventados porla empresa. Por ejemplo:

Alquileres

Amortizaciones o depreciaciones
Seguros

Impuestos fijos

Servicios Publicos (Luz, Tel, Gas, etc.)

Sueldoy cargas sociales de encargados, supervisores, gerentes, etc.

Costos Variables

Son aquellos costos que varian en forma proporcional, de acuerdo al nivel de produccién o actividad
de laempresa. Son los costos por "producir" o "vender". Por ejemplo:

Mano de obra directa (a destajo, por produccién o por tanto).
Materias Primas directas.

Materiales e Insumos directos.

Impuestos especificos.

Envases, Embalajesy etiquetas.

Comisiones sobre ventas.

Manual para la Formulacién de Planes de Negocios 8 I MODULO 3
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Clasificacion segun su asignacion

Costos Directos

Son aquellos costos que se asigna directamente a una unidad de produccién. Por lo general se
asimilan a los costos variables.

Costos Indirectos

Son aquellos que no se pueden asignar directamente a un producto o servicio, sino que se
distribuyen entre las diversas unidades productivas mediante algun criterio de reparto. En la mayoria
de los casos los costos indirectos son costos fijos.

Costo Variable Unitario

Es el costo que se asigna directamente a cada unidad de producto. Comprende la unidad de cada
materia prima o materiales utilizados para fabricar una unidad de producto terminado, asi como la
unidad de mano de obra directa, la unidad de envases y embalajes, la unidad de comisién por ventas,
etc.

Azlcar,
envases,
embalaje

Acceite,
mano de obra
directa

Condimentos




Costo Variable Total

Es el costo que resulta de multiplicar el costo variable unitario por la cantidad de productos
fabricados o servicios vendidos en un periodo determinado; sea éste mensual, anual o cualquier otra
periodicidad.

<

Costo
Variable

-

Cantidad

3

Para el anélisis de los costos variables, se parte de los valores unitarios para llegar a
los valores totales.

En los costos fijos el proceso es inverso, se parte de los costos fijos totales para llegar a los costos fijos
unitarios.

Costo Fijo Total: es la suma de todos los costos fijos de la empresa.

Alquileres,
impuestos
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Costo Fijo Unitario
Es el costo fijo total dividido por la cantidad de productos fabricados o servicios brindados.

Costo Fijo Unitario: Es el costo fijo total dividido por la cantidad de

productos fabricados o servicios brindados.

-~

Cantidad

Costo

- (4
Fijo
Unitario .‘

Costo Total

Es la suma del Costo Variable mas el Costo Fijo.

Se puede expresar en Valores Unitarios o en Valores Totales

Costo Total unitario = Costo Variable unitario + Costo Fijo unitario

El precio de venta del producto determinara los ingresos de la empresa.

Hay que dejar claro, que los costos fijos pueden llegar a aumentar, obviamente si la empresa decide
aumentar su capacidad productiva, cosa que normalmente se logra a largo plazo, por esta razén, el
concepto costo fijo debe entenderse en términos de aquellos costos que se mantienen constantes
dentro dOe un periodo de tiempo relativamente corto.

La decision de aumentar el nivel de produccién significa el uso de mas materia prima y mas obreros,
por lo que el costo variable total tiende a aumentar la produccién. Los costos variables son pues,
aquellos que varian al variar la produccion.

Los objetivos de los empresarios

Toda empresa, cualquiera sea su naturaleza, persigue una serie de objetivos que orientan su
actividad y ordenan el camino de sus acciones.

Estos objetivos son de diversa caracteristica y marcan el perfil y la visiéon del negocio; como por
ejemplo:

Obtener dinero

Desarrollarse

Mantenerse en el tiempo

Alcanzar nuevos mercados

Tener productos y servicios de buena calidad

Prestar servicio eficientes

@ o oo T

Lograr la fidelidad de los clientes



Uno de los objetivos empresariales mas importantes a lograr es la "rentabilidad", sin dejar de
reconocer que existen otros tan relevantes como crecer, agregar valor a la empresa, etc. Pero sin
rentabilidad no es posible la permanencia de la empresa en el mediano y largo plazo.

Cuando se analizan los Costos, ambos temas - costos y rentabilidad - tienen muchos puntos en
comun.

Rentabilidad es sinénimo de ganancia, utilidad, beneficio y lucro.

Para que exista rentabilidad "positiva", los ingresos tienen que ser mayores a los egresos. Lo que
equivale a decir que los ingresos por ventas son superiores a los costos.

Sin rentabilidad es imposible pensar en inversiones, mejorar los ingresos del personal, obtener
préstamos, crecer, retribuir a los duefios o accionistas, soportar situaciones coyunturales dificiles,
etc.

Aplicaciones del calculo de costos

El Célculo de Costos se integra al sistema de informaciones indispensables para la gestién de una
empresa.

El andlisis de los costos empresariales es sumamente importante, principalmente desde el punto de
vista practico, puesto que su desconocimiento puede acarrear riesgos para la empresa, e incluso,
como hasucedido en muchos casos, llevarla a su desaparicion.

Conocer no sélo que paso, sino también donde, cuando, en qué medida (cuanto), cémo y porqué
pasoé, permite corregir los desvios del pasado y preparar una mejor administracion del futuro.

Esencialmente se utiliza para realizar las siguientes tareas:
B Sirve de base para calcular el precio adecuado de los productos y servicios.
= Conocer qué bienes o servicios producen utilidades o pérdidas, y en que magnitud.
®  Permite comparar los costos entre:
Diferentes departamentos de la empresa
Diferentes empresas
Diferentes periodos
Localiza puntos débiles de una empresa.
Determina la parte de la empresa en la que mas urgentemente se debe realizar medidas de
racionalizacién.
Controla elimpacto de las medidas de racionalizacion realizadas.
Disefar nuevos productos y servicios que satisfagan las expectativas de los clientes y, al mismo
tiempo, puedan ser producidos y entregados con un beneficio.
Guiar las decisiones de inversion.
Elegir entre proveedores alternativos.
Negociar con los clientes el precio, las caracteristicas del producto, la calidad, las condiciones de
entregay el servicio a satisfacer.
B Estructurar unos procesos eficientes y eficaces de distribucion y servicios para los segmentos
objetivos de mercado y de clientes.
®  Utilizar como instrumento de planificacién y control.
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La mercaderia que se deteriora por contaminacién y queda inutilizada, es una pérdida; porque,
a pesar del esfuerzo econémico no tiene un objetivo determinado.

Margen de Contribucion y Punto de Equilibrio

Ahora que ya conoces y tienes claro todos los conceptos vistos con los ejercicios anteriores, es
necesario que el facilitador también los introduzca mediante presentacién PowerPoint, con el tema
de Margen de Contribucién y Punto de Equilibro que son esenciales para el calculos de los costos y
producciéon. Ahora te damos los conceptos y formulas no te apures sino los entiendes a la primera, el
facilitador debera explicarte cada uno de ellos.

Contribucién Marginal

Se llama "contribuciéon marginal" o "margen de contribucién" a la diferencia entre el Precio de Ventay
el Costo Variable Unitario.

Contribucion Marginal = Precio de Venta - Costo Variable Unitario
Se le llama "margen de contribuciéon" porque muestra como "contribuyen" los precios de los

productos o servicios a cubrir los costos fijos y a generar utilidad que es la finalidad que persigue
toda empresa.

. Costo Contribucién Marginal
Precio Fijo
Venta Unitario
Unitario
Costo
Variable
Unitario

Se pueden dar las siguientes alternativas:

1. Sila contribucion marginal es "positiva", contribuye a absorber el costo fijo y a dejar un
"margen" para la utilidad o ganancia.

2. Cuando la contribucién marginal esigual al costo fijo, y no deja margen para la ganancia, se
dice que laempresa esta en su "punto de equilibrio". No gana, ni pierde.

3. Cuando la contribucién marginal no alcanza para cubrir los costos fijos, la empresa puede
seguir trabajando en el corto plazo, aunque la actividad de resultado negativo. Porque esa
contribucion marginal sirve para absorber parte de los costos fijos.

4. Lasituacion mas critica se da cuando el "precio de venta" no cubre los "costos variables", o

sea que la "contribucién marginal" es "negativa". En este caso extremo, es cuando se debe
tomar la decisién de no continuar con la elaboracién de un producto o servicio.



El concepto de "contribucion marginal" es muy importante en las decisiones de mantener, retirar o
incorporar nuevos productos de la empresa, por la incidencia que pueden tener los mismos en la
absorcién de los "costos fijos" y la capacidad de "generar utilidades".

También es importante relacionar la "contribucién marginal" de cada articulo con las cantidades
vendidas. Porque una empresa puede tener productos de alta rotaciéon con baja contribucion
marginal pero la ganancia total que generan, supera ampliamente la de otros articulos que tienen
mayor "contribucién marginal' pero menor ventay "menor ganancia total".

Margen de Contribucién = Precio de Venta — Costos Variables

Si se quiere obtener el Margen de Contribucion Total de la Empresa, se restan las Ventas Totales con
el Costo Variable Total

Margen de Contribucién Total = Ventas Totales — Costos Variables Totales

Punto de Equilibrio

Se dice que una Empresa esta en su Punto de Equilibrio cuando no genera ni Ganancias, ni Pérdidas.
Es decir cuando el Beneficio esigual a cero.

Para un determinado costo fijo de la Empresa, y conocida la Contribucién Marginal de cada
producto, se puede calcular las cantidades de productos o servicios y el monto total de ventas

necesario lCE“E“ICgEI' arn ICEIEEIV s deci ICEL a ssta’ E“qu’ IICI O.

au

La formula para el célculo, es la siguiente:

(untode ‘\0

de
Contribucion

Equilibrio

El Punto de Equilibrio Puede Expresarse en nimeros de unidades de productos o en valores
monetarios, dependiendo del margen de contribucién.- Es recomendable calcular el punto de
equilibrio para periodos mas largos que un mes y realizar controles periédicos para observar su
comportamientoy hacer los ajustes.

Esimportante notar que una vez alcanzado el punto de equilibrio, las ventas adicionales contribuyen
alas utilidades.

$ 4 Ingreso Total
Grafico del Punto Importe
de Equilibrio (Pe) (b) Costo Total
(a) Area de Pérdida
(b) Area de Ganancia
@
0

Pe q " (cantidad vendida)
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¢Lograste contestar todas las interrogantes acerca de tu negocio?
¢Necesitas buscar mas informacion? éPuedes hacer los célculos respectivos?

No dudes en buscar asesoria al facilitador, ahora debes avanzar en tu plan de negocio,
recuerda que debes llenar y completar el cuaderno de trabajo y avanzar con tu idea de
negocio.

Organizacion y Gestion de la Empresa

El estudio de O&G tiene como objetivo disefiar una estructura en organizacién y gestion, un sistema,
efectivos para alcanzar los objetivos del empresario. Hace una distincién entre las actividades pre-
operativasy las operaciones de organizacion y gestion del proyecto.

Generalmente, la O&G comprende los siguientes aspectos:

a) Formade organizacion

b) Organigrama (estructura de organizacion)

c) Patrén del Personal

d) Actividades pre-operativas

e) Programacion de las actividades pre-operativas via el Cuadro Gantt
f) Costos pre-operativos

Forma de Organizacion en Honduras*

B Comerciante Individual:
B Sociedad en nombre colectivo.
B Sociedad en comandita simple.

B Sociedad de Responsabilidad limitada: "Sociedad de Responsabilidad Limitada" o su
abreviatura'S. DeR. L.

®m Sociedad Anénima o de su abreviatura"S. A.".
®  Sociedad Cooperativa.
B Asociativa Campesina.

B Sector Social dela EconomiaS.S.E.

La opcidn entre los tipos de organizacién arriba mencionadas, depende de tus objetivos como
empresario, tus conocimientos administrativos y técnicos, el tamafo de la inversién, el deseo de un
control financiero y de gestién, la capacidad de atraer capital, de proteger los secretos de la
organizacion y las responsabilidades bajo cada tipo de organizacién.



Si un empresario tiene suficientes recursos financieros, conocimientos administrativos y técnicos
adecuados para manejar solo una industria de pequefa escala, entonces la propiedad unipersonal es
apropiada. Sin embargo, se recomienda que consulte con un abogado y un contador al escoger la
formalegal de laempresa

® Quéesunorganigrama?

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura organizativa de una empresa u
organizacion. Representa las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que
las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la
organizacion.

Cuél es la finalidad de un organigrama?

Desempena un papel informativo, al permitir que los integrantes de la organizacién y de las
personas vinculadas a ellas que conozcan, a nivel global, sus caracteristicas generales. Asi
mismo permite visualizar el nivel de cada unidad con respecto a las otras unidades

Qué nos ayuda a definir un Organigrama?

z

El nimero de personas que necesita laempresa
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Calificaciones del personal que se contratara
Funciones por departamento.

Estimacion de Remuneracion

Vv
\ 4

Independientemente de lo anterior, es necesario que establezcas una estructura organizativa que te
ayude a cumplir tus metas. El facilitador efectuard un ejercicio que te ayudara a conformar el
organigrama para tu empresa. En la siguiente figura se muestra un ejemplo de organigrama:

w0
~N

ORGANIGRAMA

| Propietario - Gerente |

Administracion | | Finanzas | | Marketing | | Produccién |
Personal | | Tesorero | | Propietario - Gerente | | Gerente de Produccion |
| | |
[ ]
| Contador | | Propietario - Gerente | | Jefatura | | Jefatura |

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

Trabajadores Trabajadores

El facilitador te apoyara en la elaboracién de tu estructura organizativa. En el siguiente
modulo tendras la oportunidad de hacerlo nuevamente y mejorarlo, si es necesario.
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Sesion 4.1 El Costo del Proyecto

Ninglin empresario puede lanzarse a la aventura de iniciar un negocio propio si no conoce antes:
CUANTO CUESTA EL NEGOCIO A EMPRENDER

Esta es la cuestion mas relevante de un plan de negocios puesto que nos permite
determinar cudl serd el monto de inversion inicial que nos permita obtener los
resultados que nos hemos propuesto al tomar la decisién de ser empresarios.

Responder esta pregunta debe tener como principal objetivo identificar y
“CUANTIFICAR" La Inversion Fija, La Inversién Pre-operativa y la inversion en el
Capital de Trabajo. Requerido para arrancar con nuestra empresa.

La Inversion Fija (Capital Fijo)
Son todos aquellos bienes
(mobiliario, equipo, instalaciones,
terrenos y recursos) que la empresa
necesita para operar.

B | capital es un factor de produccion
constituido por inmuebles, maquinaria o instalaciones de cualquier género, que, en
colaboracion con otros factores, principalmente el trabajo y bienes intermedios, se
destina ala produccién de bienes de consumo.

' MODULO 4

® Esla cantidad de recursos, bienes y valores disponibles para satisfacer una necesidad o llevar a
cabo una actividad definida y generar un beneficio econémico o ganancia particular.

-
o
-

Qué conforma el capital fijo:

® E| mobiliario y equipo: maquinas, herramientas, computadoras, escritorios, mesas de
trabajo, sillas, anaqueles, estantes, vehiculos, etc.

e lasinstalacionesy acondicionamientos: terrenos, edificios, construcciones.

® Otros equipos y costos que son normalmente bienes como Marcas, patentes y derechos de
autor.

Los valores aqui descritos son normalmente bienes que por su uso son depreciables, o pueden por su
naturaleza ganar plusvalia con el correr del tiempo.

Inversion Pre-operativos (pre-inversion)

Todo negocio al inicio de sus operaciones debe cumplir con tramites que por su naturaleza son de
inversién previa a la produccién o prestacion de servicios.

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

Por ende llevan el nombre de Pre-operativos, por que se incurre en ellos “previo” al inicio del
negocio.

Dichos costos deben estar claramente identificados, pues los mismos son determinantes para
identificar el costo total de inicio de la empresa, de igual modo estas inversiones pueden ser
amortizadasy de ese modo en el corto o largo plazo ser recuperadas.
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Lainversion Pre-operativa esta compuesta por:

®  Impuestos, permisos, registros, licencias y todos aquellos en los que
seincurra paralalegalizacion de los negocios. ;
B Estudios previos al inicio del negocio: estudio de mercado. ’

B Tramites y costos para establecer contacto con proveedores, pago
por servicios de instalacion de equipo y otros.

Inversion de Capital de Trabajo m
Los empresarios se quejan, con frecuencia, que el capital de trabajo

que sus negocios no pueden convertir sus activos en dinero en §II

efectivo cuando necesitan dinero en efectivo. Esa falta de control en

es inadecuado. Detras de esa opinion, quieren poner de manifiesto
el manejo del capital de trabajo es la causa principal de los fracasos de las pequefas empresas.

Al fabricar sus productos, los empresarios tienen que comprar materiales, pagar los gastos generales,
pagar la mano de obra, etc. Luego, estos productos se venden y son pagados total o parcialmente
por los compradores. Pero la produccién de bienes tiene que continuary el ciclo se repite.

El dinero gastado en producir sélo retorna después que los compradores pagan totalmente el precio.
El capital de trabajo es el respaldo para que el negocio sobreviva ese periodo y garantiza que la
produccién diaria continte sin interrupcién.

El capital de trabajo es la diferencia entre el activo corriente y el pasivo corriente que normalmente se
mide en términos de compra de materia prima, pagos a los acreedores, mano de obra, productos en
proceso, gastos generales y productos terminados en stock. Los activos corrientes son aquellos que
pueden convertirse facilmente en dinero en efectivo en un corto plazo. Igualmente, los pasivos
corrientes son deudas que hay que pagar totalmente en el corto plazo.

La parte del activo del capital de trabajo consiste en: (a) dinero en efectivo y en el banco, (b) cuentas
por cobrar o dinero que le adeudan a la empresa (también llamado deudor) y (c) stocks de materia
prima, productos en proceso y bienes terminados.

Por otro lado, la parte del pasivo consiste en: (a) dinero que hay que pagar a los trabajadores, (b)
dinero adeudado a los acreedores, (c) dinero recibido por adelantado por productos y servicios aun
no entregados (pagos adelantados) y (d) dinero prestado del banco que hay que devolver en el
futuro cercano (sobregiro o préstamo). Como lo indican estos rubros, el capital de trabajo no
necesariamente significa dinero en efectivo.

DINERO EN EFECTIVO. Se requiere dinero en efectivo para cubrir los pasivos cuando llega la fecha
de vencimiento. La mano de obra, materiales, servicios, intereses, etc., eventualmente, deben
pagarse en efectivo. Tener mucho dinero en efectivo es bueno, siempre y cuando no sea dinero
ocioso. Las empresas necesitan suficiente dinero en efectivo para cubrir las obligaciones inmediatas.
He ahila necesidad de calcular el dinero en efectivo exacto que se requiere.

CUENTAS POR COBRAR. En los negocios, es necesario vender a crédito para generar mas cuentas.
Pero es “arriesgado” . Algunos deudores no pagan a tiempo. Otros no pagan nunca.

Un negocio puede equilibrar el costo de los deudores por su cuenta, obteniendo crédito de sus
Proveedores. Y ese equilibrio hay que mantenerlo siempre.



STOCK. Los materiales que se mantienen en stock dependen mucho de la naturaleza del negocio. Si
el material se obtiene con regularidad, no hay necesidad de atar el dinero en almacenar dicho
material. Lo contrario también puede ser cierto en otros casos. Por lo tanto, habra necesidad de mas
stock. Algunos materiales pueden ser mas baratos durante ciertas épocas del afio o si se compran en
cantidad. Pero tener menos (es decir, la posibilidad de quedarse sin stock) es tan perjudicial como
tener mucho material, pues eso también cuesta dinero.

De manera que las empresas s6lo deben mantener la cantidad apropiada de materiales en stock, en
procesoy en productos terminados.}

ACREEDORES. Es bueno recibir productos a crédito. Eso permite que las empresas utilicen el dinero
por el tiempo que les sea posible. Pero tener la reputacién de ser “pagador lento” en la comunidad
puede ser verdaderamente perjudicial.

PRESTAMO EXTERNO. Como todos los demas rubros mencionados, los préstamos cuestan dinero
(interés). Cuando se decide sobre las cualidades de una solicitud de préstamo, normalmente, los
bancos, examinan primero como se pretende utilizar el capital de trabajo. Después, el banco decide
si el prestatario recibe mas o menos ayuda financiera.

No es dificil estimar los requerimientos del capital de trabajo. Se trata de calcular los siguientes
factores del costo: (a) materiales en stock, (b) productos en proceso, (c) productos terminados en
stock, (d) productos vendidos pero aun no pagados (cuentas por cobrar) y (e) la cantidad de dinero
en efectivo para mantener el negocio funcionando dia a dia.

Los MATERIALES EN STOCK dependen de la disponibilidad y el tiempo que tarda en convertirlos en
productos terminados. Deben mantenerse en el minimo posible. Generalmente, los bancos
permiten de dos a tres meses de materiales en stock.

La cifra de PRODUCTOS EN PROCESO representa el valor de los productos que estan en un estado
de semi-terminados. Para calcular las cifras para el capital de trabajo, hay que seguir los siguientes
pasos: (a) calcular los dias que tarda en convertir los materiales en productos terminados, (b)
multiplicar esa cifra por la tasa de produccién, (c) multiplicar el resultado por el precio de costo (es
decir, costos de materiales, mano de obra y gastos generales) y, finalmente, (d) dividir el resultado
entre dos para obtener un promedio.

Un ejemplo mostrara el proceso.

Asumiendo que toma cuatro dias para convertir alglin material (que cuesta L 10 por kilo) para
convertirlo en productos terminados por medio de un sistema de produccién que utiliza 200 kg. de
material por dia.

El célculo seria como sigue: 4 dias x tasa de produccién diaria de 200 kg. = 800 kg. Entonces 800 kg.
x precio de costo de L 10 = L 8,000. Finalmente, L 8,000 dividido entre 2 = L 4,000.

La cifra de PRODUCTOS TERMINADOS representa la cantidad de productos a la espera de ser
vendidos.

La cifra puede calcularse multiplicando el precio de costo por unidad por el nimero de unidades que
necesitan estar en stock.
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La cifra de las CUENTAS POR COBRAR puede deducirse multiplicando las unidades vendidas pero
aun no pagadas por el precio unitario. Generalmente, el banco permite 30 a 45 dias como tasa para
las cuentas por cobrar.

El DINERO EN EFECTIVO representa la cantidad de dinero en efectivo que se necesita para
mantener funcionando el negocio. Normalmente, uno o dos meses de provisién es suficiente. Para
deducir esta cifra, sume los gastos mensuales (es decir, la mano de obra directa e indirecta y los
gastos generales) y multiplique la suma por el nmero de meses en que hay que contar con dinero en
efectivo.

Cuadro de Inversion Total

Nombre de la Empresa:

Fondos \

Rubros Propios Préstamo Total

Capital Fijo

Magquinaria y Equipos

Construcciones

Muebles e Instalaciones

Vehiculos

Terrenos y Edificios

Otros

Sub Total

Gastos Pre-operativos

Escritura de Constitucion

Licencias y Permisos

Inscripciones y Publicaciones

Otros

Sub - Total

Capital de Trabajo

Efectivo

Articulos para la venta

Publicidad del primer mes

Alquiler del primer mes

Produccién para la venta del primer mes

Servicios Publicos del primer mes

Otros

Sub- Total

Total General (Lps)

K Total General (%)




Sesion 4.2 Estados Financieros

El Estado de Resultados: Formas de Presentacion

El Estado de Resultados, es el instrumento que utiliza la administracién de la empresa para reportar
las operaciones efectuadas durante el periodo contable. De esta manera la utilidad (pérdida) se
obtiene restando los gastos y/o pérdidas a los ingresos y/o ganancias.

Ahora, desde el punto de vista del inversionista (sea acreedor o accionista), el estado de resultados es
visto como el instrumento que lo provee de un "indice de eficiencia". Las utilidades son,
generalmente, asociadas con eficiencia en las operaciones, y las pérdidas, al contrario, se asocian con
ineficiencia.

La contabilidad financiera utiliza el enfoque de ingresos y gastos para determinar la utilidad del
ejercicio. Sin embargo, eso no quiere decir que sea la Unica manera o la mejor manera de
determinarla. Las opiniones pueden dividirse al respecto.

El estado de resultados muestra, un resumen de los resultados de operacién de un negocio
concernientes a un periodo de operaciones. Su objetivo principal es medir u obtener una estimacién
de la utilidad o pérdida periddica del negocio, para permitir al analista determinar qué tanto ha
mejorado dicho negocio durante un periodo de tiempo, generalmente un afio, como resultado de
sus operaciones.

Enlo que se refiere ala forma de presentar el estado de resultados existen, basicamente, dos formas.
La primeray la méas sencilla consiste en un formato de una sola resta en la cual se agrupan por un lado
todos los ingresos y/o ganancias y por otro todos los gastos y/o pérdidas. Al total de ingresos y/o
ganancias se le resta el total de gastos y/o pérdidas y se obtiene la utilidad neta.

La segunda forma que es la mas Gtil, y que generalmente es mas usual, se presenta en un formato en
el que las partidas son agrupadas segun las funciones a las que pertenecen. En este formato se
presentan varias cifras de utilidad seglin se van restando los diferentes grupos de gastos y/o
pérdidas.

Ademads se busca hacer una separacion entre lo que son los resultados provenientes de operaciones
normales y los que resultan de otro tipo de operaciones que no constituyen el giro de la empresa
(dividendos por ejemplo).

A continuacion se explicara cada una de las partidas:

Ventas brutas y Ventas netas

Unicamente los ingresos provenientes de las operaciones normales deben mostrar seccién. Las
ventas brutas de mercancias o servicios deben mostrarse con deduccion (devoluciones y descuentos
sobre las ventas enunciados especificamente, obteniendo como resultado las ventas netas.

Los ingresos derivados de las operaciones ordinarias o principales de un negocio comprenden la
venta de mercancias y/o servicios al publico tanto en una empresa comercial como en una
manufacturera.

Es importante tener presente que este rengléon es, en principio, determinante de la existencia de
utilidades. Las ventas deben guardar cierta proporcién con la inversién en activos y viceversa. El
analista deberd conceder gran importancia a este aspecto al evaluar la situaciéon financiera y
resultados de operacién de una empresa.
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Costo de Ventas

En una empresa esta seccion muestra las compras de mercancias y las devoluciones y descuentos
sobre las mismas, los inventarios iniciales y finales, asi como las cuentas relacionadas con las
mercancias adquiridas tales como gastos de transportacion sobre las compras e impuestos sobre la
transportacion.

Utilidad Bruta

El excedente de las ventas netas sobre el costo de ventas se denomina utilidad bruta. Si el costo de
ventas fuera mayor que las ventas netas, la cantidad resultante podra titularse "Excedente del costo
de ventas sobre las ventas netas" o "Pérdida bruta".

La cifra de utilidad bruta permite al analista calcular el margen de utilidad bruta (utilidad
bruta/ventas netas) para conocer la proporciéon que de las ventas netas representa la utilidad.
Generalmente, el costo de ventas es un renglén muy importante dentro del Estado de Resultados.

Gastos de operacion

Representan todos aquellos gastos ocasionados por las funciones de compras, ventas vy
administracion del negocio en general. Los estados de resultados muestran generalmente dos
categorias de gastos de operacion.

1. Gastos de venta: Comprenden los gastos relacionados directamente con la venta y la entrega de
mercancias, ejemplos de éstos son: los gastos de publicidad, gastos de entrega como salarios,
gasolina, depreciacion del equipo de reparto, gastos del edificio destinado a ventas, sueldos a los
gerentes de ventas, gastos de la oficina de ventas, sueldos a vendedores, gastos de embarques,
transportacién sobre ventas, gastos de viaje de los vendedores, etcétera.

2. Gastos generales y administrativos: Comprenden los gastos de supervision y administracién en
general, los de llevar los registros y el control contable, gastos de correspondencia, compras,
etcétera. Algunos ejemplos son los honorarios de auditoria y contabilidad, gastos de crédito y
cobranzas, depreciacion del equipo y mobiliario de oficina, gastos de edificio y oficinas de la
administracion, némina de oficina, articulos de escritorio, papeleria y correo, teléfono y telégrafo,
etcétera.

Utilidad de operacion

El excedente de la utilidad bruta sobre los gastos de operacién se denomina utilidad de operacion.
Esta cantidad representa la utilidad generada por las operaciones normales de la compania antes de
deducir otros gastos y sumar otros ingresos.

A este nivel del estado de resultados se calcula el margen de utilidad de operacién (utilidad de
operacion/ventas netas). De acuerdo con el formato presentado al principio de este capitulo, este
renglon representa el resultado neto de las operaciones normales, es decir de la explotacion del giro
delaempresa.



Otros ingresos y otros gastos

Otros ingresos comprenden el ingreso por renta, ingresos por dividendos, ingreso por intereses,
utilidades en cambios, comisiones, regalias, etc., y son ocasionados por activos no operativos como
es el caso de lasinversiones permanentes.

Otros gastos comprenden todas las partidas de gastos que no son generados por las operaciones
regulares de la compania.

Utilidad antes de gastos financieros

Una vez que los otros ingresos y gastos han sido involucrados en los resultados de las operaciones de
un negocio surge la cifra de utilidad antes de gastos financieros. Hasta este renglén, los costos y
gastos que han sido restados de las ventas son los que surgen de los activos que la empresa posee,
tanto operativos como no operativosy, por lo tanto, son consecuencia de las decisiones de inversién,
mismas que son diferentes de las decisiones de financiamiento.

Gastos financieros

Comprenden los gastos en que incurre un negocio debido al uso de fondos externos (pasivo) para
financiar sus activos. Este renglén incluye los intereses, la amortizacion del descuento en emisién de
obligaciones, las comisiones, etc. Aqui comienza a apreciarse el destino de las utilidades logradas con
los activos.

Utilidad antes de impuesto sobre la renta y participacion de los trabajadores
en las utilidades.

Constituye la cifra de utilidad contable que estaria sujeta a los gravamenes fiscales. Esta cifra no
necesariamente coincide con la cifra de utilidad contenida en la declaraciéon que presentan las

empresas al fisco, debido a que los principios que fundamentan la cuantificaciéon de una y otra son
diferentes.

Impuesto sobre larenta
En este renglon del estado de resultados se presenta el importe del impuesto a cargo de la empresa.

Dependiendo del método que la empresa utilice para la cuantificacion de sus impuestos, estas cifras
pueden coincidir o no con las cifras que por los mismos conceptos se incluyen en la declaracion fiscal.

El ISR del aflo deben deducirse de la "Utilidad antes del impuesto sobre la renta y participacion de los
trabajadores en las utilidades", la cifra resultante debera llamarse "Utilidad neta del ejercicio después
de ISR.
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Ejercicio
Anexo 1

Estado de Ganancias y Pérdidas
Tarjetas de Transaccion

Alquiler de la Fabrica

Gasolina

Devolucion de Ventas

Stock de Materiales al 1° de enero de 1998
Salarios

Reparaciones y Mantenimiento

Materia Prima Comprada el 4 de enero de 1998
Sueldos Pagados

Alquiler de Transporte

Herramientas e Instalaciones

Electricidad y Agua

Seguros para 1998

Stock de materiales al 31 de enero de 1998
Gastos de Teléfono

Comunicaciones (Télex, Fax, Correos, Teléfono)
Intereses mensuales (al comenzar 1 febrero,1998)
Ventas Mensuales en Efectivo

Depreciacion Anual

Honorarios de Consultores

Honorarios de Auditor

Bonificaciones Pagadas

Otros Costos

Suministros de Oficina

Costos de Promocién

Comisiones Pagadas

r - - - O - OO - - r™~r - - - - - "™~- ™—- - - - -

r - — r—

1,000.00
300.00
500.00

10,000.00

4,000.00

400.00
10,000.00

2,000.00

1,600.00

5,000.00

5,000.00

6,000.00

5,000.00

1,100.00
900.00
625.00

50,000.00

2,500.00
400.00
600.00

1,300.00
200.00
800.00
650.00

2,300.00



Formato del Estado de Resultados
Anexo 2

Estado de Resultados

Del de al de de

Ventas XXXXX
Menos: Dev. Desc. y Bonif. s/Ventas XXXXX
Igual: Ventas Netas XXXXX
Menos: Costo de Ventas XXXXX
Igual: Utilidad Bruta XXXXX
Menos: Gastos de Operacion: XXXXX

Gastos de Venta XXXXX

Gastos de Admén. XXXXX
Igual: Utilidad de Operacién XXXXX
Menos: Otros Gastos XXXXX
Mas: Otros Ingresos XXXXX
Igual: Utilidad antes de ISR XXXXX
Menos: ISR* XXXXX
Igual: Utilidad Neta XXXXX

* Impuesto Sobre la Renta

Supuestos para el Estimado de Estado de G&P

para el Primer Aho
(Paso de Estimado de G&P)

Anexo 3

a) Precios de los bienes se incrementaran en un diez por ciento.

b) Costos de mano de obra se incrementaran en un 15 por ciento como resultado de los dltimos

anuncios de los sindicatos.

¢) Lamateria primaincrementard en un cinco por ciento.

d) Electricidad, aguay teléfonoincrementaran en un cinco por ciento.
e) Elsalario del empresarioincrementara en un 15 por ciento.

Nota: Cada supuesto debe estar escrito en una tarjeta como aclaracion
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El Flujo de Caja

El flujo de Caja llamado también flujo de efectivo, presupuesto de
caja o cash flow. Es un calculo del volumen de ingresos y de
gastos, que ocurrirdn en una empresa durante un determinado
periodo. Ello posibilita saber si sobra o falta dinero en
determinado momento. Si vemos que sobra, podemos pensar en
invertirlo. Si falta buscaremos dénde conseguirlo (bancos,
cooperativas de crédito, crédito de proveedores, préstamos de
amigos o familiares)

Llevar un buen control sobre los ingresos y salidas de dinero
le permite:

* Tener la cantidad suficiente de dinero que usted requiere
para producir;

e Cumplir con sus compromisos de pago a proveedores y a las instituciones que le facilitaron
crédito (ONG's, bancos, etc.);

* Tenerbajo controllos cobros de dinero que le adeudan los clientes;

*  Mejorarelusodel dineroy larentabilidad de suempresa.

No hacerlo ocasiona:

* Notenersuficiente efectivo para hacer frente a sus obligaciones financieras;
* Descrédito;

e Acudirasistemas costosos de financiacion;

e Quiebra.

Tener exceso de efectivo le produce:

* Pérdida por inflacién (los precios de materiales y productos suben mas que lo que el dinero
dormido le produciria);

* Pérdida por noinvertir su dinero adecuada y oportunamente;
* Riesgode pérdida por robo;

* Ejemplos de ingresos de efectivo son el cobro de facturas, cobro de préstamos, cobro de
intereses, préstamos obtenidos, cobro de alquileres, etc.

Ejemplos de egresos de efectivo son el pago de facturas, pago de impuestos, pago de sueldos, pago
de préstamos, pago de intereses, pago de servicios de agua o luz, etc. La diferencia entre los ingresos
y los egresos de efectivo se le conoce como saldo, el cual puede ser favorable (cuando los ingresos
son mayores que los egresos) o desfavorable (cuando los egresos son mayores que los ingresos).

A diferencia del Estado o la Cuenta de Resultados, el Flujo de Caja muestra lo que realmente sale o
ingresa en efectivo a “caja” como, por ejemplo, los cobros de una venta que realmente se hicieron
efectivos. En el Flujo de Caja, el término ganancia o pérdida no se utiliza.



La importancia del Flujo de Caja es que éste nos permite conocer la liquidez de la empresa, es decir,
conocer con cuanto de dinero en efectivo se cuenta, de modo que, con dicha informacién podamos
tomar decisiones.

El flujo de caja puede ser diario, mensual, anual o bien segtin el interés de quien lo presenta.

Ejercicio

Marcela: La comerciante de Telas

1. Marcela es una joven mujer que ha heredado la suma de L 80,000.00 de un tio
abuelo fallecido. Decide aprovechar la oportunidad para crear su propia empresa
en la comercializacién de telas. En enero de ese afio, compra tela por L 70,000.00
en un pueblo de provincia. Gasta L 10,000.00 en transporte a la capital donde
desea venderla. Asuregreso ala capital, vende latelaa L 100,000.00

¢Esrentable sunegocio?

2. Sisuponemos que Marcela no vendié su mercaderia al contado sino al crédito (por
dos meses):

¢Es rentable su negocio?
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La empresa comercial “El Edén del Olivo”

Anexo 3

Una pequena empresa que comercializa en aceite de oliva, comienza sus actividades en
enero de 2009 con L 1, 000,00 en caja.

En enero, laempresa paga L 700,00 en salarios y otros gastos. Recibe L 1,300.00 de sus
clientes.

En febrero, la empresa paga L 1,300.00 en salarios y otros gastos. Recibe L 800.00 de
sus clientes.

Manual para la Formulacion de Planes de Negocios

En marzo, la empresa paga L 1,500.00 en salarios y otros gastos y recibe L 300.00 de
sus clientes.

¢Cuanto dinero tiene “El Edén del Olivo" en caja, hacia fines de marzo?
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Formato a usar para resolver el ejercicio

Enero Febrero Marzo

Saldo Inicial de caja
Ingresos de caja
Total

Pagos al contado

Superavit/ déficit de caja

SMITH S. de R. L. — LA REINA DEL CALZADO

Anexo 5

El 31 de diciembre, la Sra. Smith tiene una extension en propiedad de L 500,000.00 y
equipos con un valor de L 10,000. Tiene una pequefa empresa que produce y vende
sandalias. Tiene planes para retirar L 2,000.00 por mes de la empresa para sus propias
necesidades.

Ella es una persona cuidadosa y respecta estrictamente la norma de vender 80% de sus
productos al contado y sélo 10% a crédito a clientes que conoce bien (1 mes).

Después de terminar con el estudio del mercado, ella estima que puede vender 100
pares de sandalias por mes a L 200.00 por par. Piensa que al comienzo sélo podra
vender 50 pares durante el primer mes, y unos 75 pares en el segundo mes.

La Sra. Smith compra la materia prima para la produccién de los primeros tres meses del
ano.

Sus gastos por mes son los siguientes:

Materia prima 1= 70.00 porpar
Salario L 3,000.00
Alquiler mensual L 2,000.00
Movilidad L. 500.00
Equipo de oficina L 200.00
Amortizacién L. 20,000.00 porafo

El alquiler se paga siempre por trimestre, al iniciar el trimestre. Los salarios se pagan al
final de cada mes. Todos los demas gastos tienen que pagarse cuando vencen.

Ademas, la Sra. Smith decide que necesita L. 500.00 en caja chica al inicio de cada mes.
Mas aun la Sra. Smith necesita crédito que puede recibir de los bancos locales a una tasa
mensual de5%.

1. Calcular los resultados financieros de SMITH S. de R. L. para el primer
trimestre.

2. Evaluarelflujode cajade SMITHS. deR. L., desde el 1° de enero hasta el 31 de
Marzo.



SMITH S. de R.L. — LA REINA DEL CALZADO
Cuadro del flujo de caja

( Enero Febrero Marzo

A. Saldo de caja inicial
(cantidad que viene del saldo anterior)

B. Ingresos de caja

Ingresos por ventas

w
=
E
G
(9}
=
e
=
-
w
(a]
-
<
=
=
<
=

Ventas al contado

Pagos al crédito de clientes

Entradas

Préstamo

Total ingresos en efectivo

D. Pagos al Contado

Materia prima

Salarios

Alquiler

113

Equipos de oficina
Movilidad

Otros Gastos

Total pagos al contado
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SMITH S. de R.L. — LA REINA DEL CALZADO
Estimado de la ganancia Bruta de la Empresa

( Primer trimestre

Ventas

Costos Operativos

Materia Prima

w
=
E
o
9}
=
e
E
-
w
(a]
-
g
=
2
<
=

Personal

Otros costos operativos

Alquiler

Movilidad

Equipos de oficina

Otros Imprevistos

Depreciacion

Total costos Operativos

Ganancias Operativas (o pérdidas)

Gastos financieros

14

Resultado (Ganancia o Pérdida)
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El Balance General

Si el balance General pudiese definirse de un modo sencillo, diriamos que el mismo es una radiografia
dela situacién econémica de la empresa.

Es un resumen de todo lo que tiene la empresa, de lo que debe, de lo que le deben y de lo que
realmente le pertenece a su propietario, a una fecha determinada.

Al elaborar el balance general el empresario obtiene lainformacién valiosa sobre su negocio, como el
estado de sus deudas, lo que debe cobrar o la disponibilidad de dinero en el momento o en un futuro
préximo.

Qué partes conforman el balance general:
* Activos

e Pasivos

e Patrimonio

Activos

Estodolo que tiene laempresay posee valor como
* Eldineroencajay en bancos.

* Lascuentas por cobraralos clientes

 Las materias primas en existencia o almacén

* Lasmaquinasy equipos

* Los vehiculos

* Losmueblesy enseres

* Lasconstruccionesy terrenos

Los activos de una empresa se pueden clasificar en orden de liquidez en las siguientes categorias:
Activos corrientes, Activos fijos y otros Activos.

Activos Corrientes

Son aquellos activos que son més faciles para convertirse en dinero en efectivo durante el periodo
normal de operaciones del negocio estos son:

* Caja

Es el dinero que se tiene disponible en el cajén del escritorio, en el bolsillo y los cheques al dia no
consignados.

* Bancos

Es el dinero que se tiene en la cuenta corriente del banco.

* Cuentas por Cobrar

Es el saldo de recaudar de las ventas a crédito y que todavia deben los clientes, letras de cambio los
préstamos a los operarios y amigos. También se incluyen los cheques o letras de cambio por cobrar ya
sea porque no ha llegado la fecha de su vencimiento o porque las personas que le deben a usted no
han cumplido con los plazos acordados.

7
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* Inventarios

Es el detalle completo de las cantidades y valores correspondientes de materias primas, productos en
procesoy productos terminados de una empresa.

En empresas comerciales y de distribucion tales como tiendas, graneros, ferreterias, droguerias, etc.,
no existen inventarios de materias primas ni de productos de proceso. Sélo se maneja el inventario
de mercancias disponibles para la venta, valoradas al costo.

Existen varios tipos de Inventarios:
a. Inventarios de Materias Primas

Es el valor de las materias primas disponibles a la fecha de la elaboracién del balance, valoradas al
costo.

b. Inventario de Produccion en Proceso

Es el valor de los productos que estan en proceso de elaboracién. Para determinar el costo
aproximado de estos inventarios, es necesario agregarle al costo de las materias primas, los pagos
directos involucrados hasta el momento de realizacién del balance. Por ejemplo, la mano de obra sea
pagada como sueldo fijo o por unidad trabajada (al contrato o destajo), los pagos por unidad hechos
aotros talleres por concepto de pulida, tallada, torneada, desbastada, bordado, estampado, etc.

c. Inventario de Produccion Terminada

Es el valor de la mercaderia que se tiene disponible para la venta, valorada al costo de produccién.

Activos Fijos

Es el valor de aquellos bienes muebles e inmuebles que la empresa posee y que le sirven para
desarrollar sus actividades.

* Maquinariay Equipo

* Vehiculos

* Mueblesy Enseres

* Construcciones

e Terrenos

Para ponerle valor a cada uno de estos bienes, se calcula el valor comercial o de venta aproximado,
teniendo en cuenta el estado en que se encuentra a la fecha de realizar el balance. En los casos en que
los bienes son de reciente adquisicién se utiliza el valor de compra.

Los activos fijos sufren desgaste con el uso. Este desgaste recibe el nombre de " depreciacién”

Otros Activos

Son aquellos que no se pueden clasificar en las categorias de activos corrientes y activos fijos, tales
como los gastos pagados por anticipado, las patentes, etc.

Pasivos

Es todo lo que la empresa debe. Los pasivos de una empresa se pueden clasificar en orden de
exigibilidad en las siguientes categorias.



* Pasivos corrientes
Son aquellos pasivos que la empresa debe pagar en un periodo menor a un afio.
a. Sobregiros: Es el valor de los sobregiros vigentes en la fecha de realizacién del balance.

b. Obligaciones Bancarias: Es el valor de las obligaciones contraidas (créditos) con los bancos
y demaés entidades financieras.

c. Cuentas por pagar a proveedores: Es el valor de las deudas contraidas por compras
hechas a crédito a proveedores.

d. Anticipos: Es el valor del dinero que un cliente anticipa por un trabajo aiin no entregado.

e. Cuentas por pagar: Es el valor de otras cuentas por pagar distintas a las de Proveedores,
tales como los préstamos de personas particulares. En el caso de los préstamos personales o
créditos de entidades financieras, debe tomarse en cuenta el capital y los intereses que se
deben.

f. Prestaciones y cesantias consolidadas: Representa el valor de las cesantias y otras
prestaciones que la empresa le debe a sus trabajadores. La empresa debe constituir un
fondo, con el objeto de cubrir estas obligaciones en el momento

g. Impuestos por pagar: Es el saldo de los impuestos que se adeudan en la fecha de
realizacion del balance.

* Pasivoalargo plazo

Son aquellos activos que la microempresa debe pagar en un periodo mayor a un ano, tales como
obligaciones bancarias, etc.

e Otros pasivos:

Son aquellos pasivos que no se pueden clasificar en las categorias de pasivos corrientes y pasivos a
largo plazo, tales como el arrendamiento recibido por anticipado.

Patrimonio

Es el valor de lo que le pertenece al empresario en la fecha de realizacion del balance. Este se clasifica
en:

* Capital: Es el aporte inicial hecho por el empresario para poner en funcionamiento su empresa.
» Utilidades Retenidas: Son las utilidades que el empresario ha invertido en su empresa.

» Utilidades del Periodo Anterior: Es el valor de las utilidades obtenidas por la empresa en el
periodo inmediatamente anterior. Este valor debe coincidir con el de las utilidades que aparecen
en el Ultimo estado de pérdidas y ganancias.

* Reservalegal: Corresponde al valor de las utilidades que por ley deben reservarse.

El patrimonio se obtiene mediante la siguiente operacién: EI ACTIVO es igual a PASIVOS mas
PATRIMONIO.

Actlvo = Pasivo + Caplital Contable

' MODULO 4
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El Balance puede presentarse de dos formas:

Como hoja de Reporte o en forma de Cuenta su apariencia es indiferente al resultado e informacion
que deber reflejar.

El balance general es el instrumento sobre el cual se realizan la mayor cantidad de estimaciones
financieras que determinan la rentabilidad, liquidez, capacidad de endeudamiento y resultados de
un negocio.

BALANCE GENERAL

EMPRESA XX '—‘ Nombre de la Entidad ‘

Fecha del Balance }—- AL XX DE XXXXXX DE 20XX
(Expresado en ) -—{ Moneda ‘

ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE

TOTAL ACTIVO CORRIENTE TOTAL PASIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE TOTAL PASIVO NO CORRIENTE
PATRIMONIO
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL ACTIVO TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

l Activo Pasivo ‘ ‘ Patrimonio

FIRMA GERENTE GENERAL '—{ Firmas Autorizadas }—' FIRMA CPC




GLOSARIO

INE: Instituto Nacional de Estadistica.
INFOP: Instituto Nacional de Formacion Profesional.

Instancia: es la institucion que coordina en el ambito nacional la promocién y réplica del modelo
UTIL.

Institucion Demandante: es la institucién u organizacién (asociacién) publica o privada que
solicita lainstalacion de una UTIL.

Institucionalidad local: conjunto de instituciones publicas, privadas, de la banca, gremios o
demas que trabajan en promocién del desarrollo econémico local.

MGJ: Ministerio de Gobernacién y Justicia.

OML: Observatorio del Mercado Laboral.

PC: Proyecto de Cambio.

Plan de Sesidn: guia de orientacién para el desarrollo de reuniones y eventos.

Factibilidad: se refiere a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a cabo los
objetivos o metas sefialados. Generalmente la factibilidad se determina sobre un proyecto.

SIC: Secretaria de Industria y Comercio.

Socializacion: Compartir la informacién con todos los funcionarios del grupo al que pueda
interesar.

STSS: Secretaria de Trabajo y Seguridad Social.

Técnico UTIL: Técnico asignado por la entidad responsable de réplica para coordinar el proceso
de creacién de una nueva UTIL.

UTIL: Unidad Técnica de Insercion Laboral.
UTIL Local: institucién que coordina los servicios en la localidad.

UTIL Nacional o Entidad responsable de réplica: es la institucion u organizacién con alcance
nacional que tiene la responsabilidad de replicar el modelo UTIL en nuevas localidades.
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