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El presente manual es una reedicion y adaptacion al “manual de emprendimiento para facilitadores”,
el cual se realizé en alianza entre el Programa ProJoven (financiado por la Agencia Suiza para el
Desarrollo y la Cooperacion y ejecutado por Swisscontact) y el Proyecto Transformando Sistemas
de Mercado de USAID, en el afio 2021, por medio de la consultora: Pamela Chavez.

La presente reedicion 2022, fue conducida por:
Consultora: Waldina Castro.

Edicion final: Marco Vasquez, Manuel Antonio Martinez y Nelson Garcia.

Exencion de responsabilidad

Esta reedicién 2022 es posible gracias al apoyo del Programa ProJoven y los puntos de vista de la
autora expresadas en esta publicacion no reflejan necesariamente las opiniones de la COSUDE,
USAID ni instituciones implementadoras.

Tegucigalpa, M.D.C., Honduras, septiembre de 2022.

Aclaracién

El uso de lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres es vital para
COSUDE y Swisscontact. Sin embargo, dado que su uso en esparol presenta soluciones muy
variadas sobre las cuales los lingiiistas aun no se han puesto de acuerdo y con el fin de evitar la
sobrecarga grafica del uso de “o/a” para representar la existencia de ambos sexos, en el presente
documento se ha optado por utilizar el genérico masculino bajo el entendido de que todas las
menciones en dicho género incorporan a hombres y mujeres.
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Introduccion

El presente manual para facilitadores es una herramienta util, amigable y sencilla, constituye una
guia para la formacion de cualquier tipo de emprendedores juveniles. Esta estructurado mediante
un sistema modular, en los que se explican como guiar a los participantes en la caracterizaciéon de
las diferentes etapas de un emprendimiento. Orienta en como realizar la identificacion y la seleccion
de ideas de negocios, para elaborar un plan de negocio y diferentes herramientas que ayuden al
joven a emprender o a fortalecer su emprendimiento.

El enfoque metodologico requiere en todo el proceso de formacion el acompafamiento y
asesoria del facilitador para llevar a la practica lo aprendido, mediante un proceso de aprendizaje
participativo para que sean ellos mismos quienes apliquen los conocimientos adquiridos.

Las habilidades de un facilitador en la formacién emprendedora son fundamentales para guiar
a un grupo de personas en un proceso de aprendizaje, ya que se necesita abordar temas
relacionados al auto empleo y ala generacion de ingresos a través de la iniciativa emprendedora.

¢Como esta estructurado este manual?
El manual para la formacion en emprendimiento consta de cinco modulos:

a. Modulo introductorio X: contiene informacion dirigida a los facilitadores orientada a desa-
rrollar jornadas de capacitacion exitosas.

b. Médulo 1: emprender como forma de vida (4 horas con 45 minutos).

= Actividad introductoria (1 hora con 15 minutos).

» Sesion 1: introduccion al emprendimiento (1 hora con 15 minutos).

»  Sesion 2: el emprendimiento (1 hora con 30 minutos).

= Retroalimentacion (45 minutos).

c. Maddulo 2: ruta del emprendimiento (7 horas con 55 minutos).

= Actividad introductoria (40 minutos).

» Sesion 1: proceso creativo para desarrollar una idea de negocios (4 horas con 30 minutos).

»  Sesion 2: modelos de negocios (2 horas).
» Retroalimentacion y evaluacion (45 minutos).

d. Médulo 3: mi plan de negocios a la medida (18 horas con 35 minutos).
= Actividad introductoria (40 minutos).

» Sesion 1: mi plan de negocios a la medida (4 horas).
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»  Sesion 2: definiendo mi plan financiero (3 horas).

= Retroalimentacion (45 minutos).
» Asesoria y revision del plan de negocios (10 horas).

e. Modulo 4: fortaleciendo mi negocio (16 horas).
»  Sesion previa al diagndstico (2 horas).

= Sesion 1: importancia del servicio al cliente y manejo de controles administrativos y contables
(2 horas).

= Sesion 2: manejo de costos y precios, aspectos de promocion y manejo y control de inventarios
(2 horas).

»  Sesion 3: aspectos legales, requisitos y formas de legalizacion (2 horas).

= Sesiones 4 a 8: evaluando avances (6 horas).
»  Sesion 9: evaluacion de resultados del proceso de seguimiento en el emprendimiento (2 horas).

f. Proceso de seguimiento y asesoria empresarial: describe el proceso de acompafamiento
y asesoria a los emprendedores.

Cada modulo contiene lo siguiente:
=  Obijetivos.

= Tabla de descripcion general del médulo: incluye el nombre de la sesion, el nombre de la
actividad, el tiempo y la documentacion requerida.

= Materiales y preparacion: enumera todos los materiales y la preparacion necesaria para
completar las actividades del médulo.

= Autoevaluacién: se aplica a los participantes al final del médulo para tener una idea de sus
conocimientos y habilidades relacionadas con los temas que se encuentran en el mismo, asi
como del progreso de aprendizaje.

= Sesiones: se describe el contenido didactico a desarrollar en cada sesion.
= Actividades: se describen como se realizaran.

= Ejercicios: se realizan para afianzar y proporcionar informacion a los participantes sobre un
tema en particular.

= Pasos: descripcion detallada para facilitar cada sesién o actividad incluyendo las instrucciones
basicas para los participantes, preguntas por hacer y contenido que entregar.
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Metodologia

El programa de formacion utiliza un enfoque inductivo como eje metodoldgico de ensefianza.
Los contenidos se desarrollan por medio de conceptos y actividades modulares, los cuales son
complementarios. Las actividades introductorias o de repaso ayudan a recordar los principales
conceptos de los modulos anteriores de tal forma que pueden ayudar a resolver cualquier duda.

El facilitador constituye la guia que transmite y ayuda a generar conocimiento y desarrollar
capacidades de manera colaborativa. Debera construir un clima de confianza y apertura, para lo
cual se recomienda utilizar un lenguaje amigable, claro y motivador.

Al trabajar con personas jovenes, es importante que el material sea impartido utilizando metodologias
interactivas, participativas y practicas para fortalecer sus habilidades y elevar los niveles de confianza
para desempefarse de manera efectiva en sus emprendimientos.

Este manual recomienda las siguientes herramientas de ensefianza, las que se podran combinar y/o
ajustar a las necesidades del contenido y de los participantes. Entre ellas:

= Trabajo en parejas: brinda la oportunidad para que los participantes compartan sus experien-
cias e ideas y ayuda a construir la confianza entre ellos. Esto fomenta la participacion de los que
se sienten menos comodos para hablar delante de todo el grupo.

= Debates en grupos: como facilitador, es importante tener claro cual es el tema de debate,
mantener a los participantes concentrados en el mismo, asegurando de que todos participan
y administrando el tiempo. Moverse alrededor de los grupos para asegurarse de que han
entendido la tarea y que se mantengan en el tema, también gestionar el flujo de la discusion,
comprometer a aquellos que no estan participando y repetir o resumir los principales puntos
discutidos.

= Trabajo en grupos pequefos: muchas actividades se realizan en grupos pequefios para
permitir mayor participacion, por lo cual, es importante:

= Dar instrucciones claras sobre el trabajo, tiempo asignado y resultados esperados.
= Asesorar a los grupos para asegurarse que estan realizando correctamente el trabajo.

= Administrar bien el tiempo, especialmente cuando se comparten los resultados con el
grupo en general.

= Trabajo individual: en el proceso de aprendizaje, los participantes realizaran trabajos
individuales, principalmente en los modulos 2 y 3, brindar las instrucciones claras y asegurarse
que han comprendido los trabajos a realizar.

Formacion en emprendimiento -8- —Manual para facilitadores—



= Casos de estudios: proporcionan la oportunidad de poner el conocimiento adquirido en
practica. Estos deben presentarse claramente y proporcionar un conjunto de preguntas para
ayudar en su analisis.

= Juegos: son una manera divertida de aprender, pueden estar basados en juegos populares o
inventados e introducen un elemento de competencia energizante.

= Lluvia de ideas: los participantes comparten sus ideas, las cuales no deben ser juzgadas
sino que aceptadas. Las mismas se pueden discutir a fondo y, dependiendo del objetivo de la
actividad, se pueden categorizar las ideas en orden para priorizar o categorizar sus respuestas

= Las actividades de repaso: se realizan al finalizar cada médulo para repasar los temas claves,
conceptos e ideas que fueron cubiertos. Ayuda a recordar los puntos principales y a medir el
nivel de comprension.

Puntos a recordar:

1. Asegurarse que las instrucciones de las actividades estén claras y que se sabe como ponerlas
en practica.

2. \Verificar todo el material necesario y prepararse cuidadosamente.

3. Procurar ser flexible, dispuesto a cambiar la agenda o sustituir las actividades seleccionadas,
adaptando el proceso a las necesidades de los participantes.

4. Después de cada actividad, dedicar el tiempo necesario a la discusion y a la construccion del
conocimiento, para asegurar que todo el grupo logre los objetivos de aprendizaje.

5. Sobre la base de la vivencia brindada por cada ejercicio, proporcionar informacion
complementaria, aclarando dudas, promoviendo la reflexion y retroalimentacion positiva.

6. Procurar que los participantes vayan continuamente enlazando el aprendizaje con su contexto y
las posibles formas de aplicacion.

7. Trabajar con grupos maximo de 20 personas y acompanar el trabajo de los participantes.
8. Desarrollar sesiones de cuatro horas, realizando pausa en el medio.

9. Asegurar que el salén de trabajo esté bien iluminado, con buena ventilaciéon, temperatura
agradable, libre de ruidos molestos, y con espacio amplio para realizar trabajos en grupo.

10. Manejar el tiempo de manera apropiada, para abordar todos los contenidos previstos.

En el médulo X hay recomendaciones adicionales.
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Preparando la capacitacion

Este modulo es una guia rapida, practica y completa de la forma de organizar una sesion de

capacitacion, con un estilo que refleje organizacion y profesionalismo, lo cual es vital para el

facilitador de las jornadas de capacitacion.

Descripcion del modulo:

Sesion 1: preparando la capacitacion.

Sesion 2: las bases de una reunion exitosa.

Sesion 3: las habilidades del facilitador.

Sesion 4: recomendaciones para el facilitador.

Objetivo general
Instruir sobre los conceptos basicos para tener reuniones efectivas, organizadas, que generen un

alto impacto en quienes asisten a la misma.

Objetivos especificos

Ofrecer una guia rapiday completa de los elementos que conforman una jornada de capacitacion.

Generar conciencia sobre la importancia de cada uno de los detalles que conforman una
jornada de capacitacion exitosa.

Sesion 1: preparando la capacitacion

Pasos para una jornada exitosa:

1.

La primera tarea es prepararse bien, estudiando todo el contenido, preparar los momentos
memorables, releer los conceptos, aprenderse la presentacion y mantenerla actualizada.
Responder a las dudas de los participantes.

2. Los recursos audiovisuales son una herramienta fantastica, no obstante, se pueden presentar

eventualidades o contratiempos, por lo que se recomienda no depender tanto de ellos. Probar
los videos, saber de qué tratan y revisar que sea la version correcta; evitar abusar de este
recurso.

3. Definir el estilo motivacional, entretenido o didactico y ser coherente en el discurso. Prepararse

bien en ese sentido, evitar improvisar.

4. Contribuir al ambiente apropiado, la disposicion del mobiliario a utilizar es de suma importancia,

ya que existen diferentes formas de hacer un montaje para capacitacion que van desde estilo
escuela, auditorio o en “U". La forma en que se colocan las muebles dependera del tipo de
jornada que estés preparando.

-11- Programa de Formacién Profesional para Jévenes
en Riesgo de Exclusion —ProJoven—



La ubicacion del mobiliario dependera del espacio disponible y del propodsito de la jornada. A

continuacion algunos ejemplos:

4.

Sesion 2: las bases de una reunion exitosa

Tener capacitaciones exitosas depende de factores como el facilitador, el entorno y con quienes

participan en la jornada.

Pasos a seguir:

1.

La primera base de una reunion exitosa es la preparacion del facilitador. Como
anteriormente se dijo, hay que conocer el tema, profundizar en él y estar actualizado con los
datos, estadisticas y noticias.

El lugar donde se desarrollara la jornada. Realizar una visita previa para observar el espacio
donde se haran las dinamicas, las dimensiones del salon y tipo de montaje. También revisar la
cantidad de luz y el ruido que pueda entrar del exterior. De todo lo anterior minimizar el impacto
negativo en la presentacion.

Establecer las reglas del juego y compromisos. Para mantener el orden y el control
establecer desde el principio lo que esta y no permitido: escuchar con atencién, hablar
respetuosamente, no interrumpir cuando alguien esta hablando, llegar a tiempo, asistir
regularmente, vestirse adecuadamente, ser abiertos y aceptar los aportes y colaboraciones del
grupo, trabajar en equipo y asumir responsabilidades.

Es importante que el facilitador establezca una relacién de confianza con los participantes siempre

y cuando se cumplan las reglas y normas definidas.

Sesion 3: las habilidades del facilitador

Existen aspectos claves en cuanto a ser un especialista en impartir conocimiento, uno de éstos

tiene que ver con la oratoria, decisiva en el desarrollo de una exitosa jornada de capacitacién. Otro

aspecto importante es el lenguaje corporal, que debe estar orientado a complementar el trabajo

verbal. Este tipo de comunicacién puede parecer imperceptible o poco importante para muchas
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personas; sin embargo, los estudios demuestran que el 70% del mensaje se transmite a través del
lenguaje no verbal. Otra habilidad que no puede faltar es el saber escuchar.

Sesion 4: recomendaciones para el facilitador

Antes de iniciar con el contenido modular para la formacién de emprendedores es importante
enfatizar algunas recomendaciones:

a. Leer con anticipacion el contenido de cada sesién y preparar el material correspondiente, a
pesar del desarrollo tecnologico un cartel bien elaborado puede tener mayor retencion del
aprendizaje que una lamina de una presentacion digital.

b. Revisar el espacio donde se desarrollara el taller con antelacion.

c. Escribir con claridad las instrucciones en un cartel y mostrarlas al pleno para que se tenga claro
lo que se va a hacer. Colocar la ayuda visual en un lugar donde el grupo pueda verla.

d. La metodologia aqui propuesta es propicia para el trabajo grupal, sin embargo, el facilitador
debera estar atento y procurar la participacion de todos.

e. Elfacilitador tendratambién el papel de asesor, cuando a medida que avance en la capacitacion,
el joven vaya elaborando su propio plan de negocio, por lo que las dudas suscitadas sera mejor
evacuarlas al momento que se presenten.

f. Los horarios de capacitacion deben programarse siempre a conveniencia de los participantes
y no del facilitador.

g. Ganar la confianza de las personas para que se sientan libres de preguntar directamente y en
linea.

h. Conocer la normativa y marco legal de las leyes de inscripcion a empresas y politica de apoyo
a emprendimientos en el pais, asi como la oferta de servicios de los actores del ecosistema
emprendedor.

i. Fomentar la participacion de todo el grupo.
j-  Saber escuchar, observar y mantener el respeto.

k. Retroalimentar constantemente, una buena técnica es hacer preguntas que ayuden a aclarar lo
expuesto.

I. Integrar las experiencias y los conocimientos de las personas participantes a la adquisicion de
nuevos conocimientos para el grupo.

m. Vincular la informacion entre los modulos.
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n. Resumir los puntos claves al final de cada sesién o modulo.

o. Utilizar actividades amenas para romper el hielo o el cansancio y hacer que los asistentes se
sientan en un ambiente de confianza o energizados.

p. Dedicar el tiempo necesario a la discusion y a la construccion del conocimiento, para asegurar
que todo el grupo logre los objetivos de aprendizaje. Prever sesiones de aprendizaje con pausa
en el medio ya sea descanso o mediante la realizacion de dinamicas.

g. Trabajar con un grupo maximo de 30 personas.

r. Manejar el tiempo de manera apropiada, para poder abordar todos los contenidos previstos.

Recordatorio importante:

En la caja de herramientas se encuentra el siguiente material de apoyo.

Recursos de caja de herramientas

1 Manual de emprendimiento.

v
]
-

2 PPT. Modulo X.

3 Lectura. PDF Dinamicas.

© |

Tus actividades practicas:

1.1 Padlet.com es una plataforma digital que ofrece la
posibilidad de crear murales colaborativos.

1.2 Kahoot es una plataforma que pretende ser una

ER,

4 fusion entre herramienta de educacion y juegos.

1.3 Fluky.lo es un recurso web que permite realizar
sorteos aleatorios de manera ludica e interactiva con tus
estudiantes.

Formato 1.5. Evaluacion para el emprendedor.
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. Modulo 1
“emprender como forma de vida”

Objetivos del médulo

Al finalizar el médulo, los participantes seran capaces de:
= |dentificar caracteristicas y rasgos de una persona emprendedora.

= |dentificar los tipos de emprendimiento juveniles.

= Conocer sus capacidades, actitudes y habilidades emprendedoras.
= Redactar su propdsito de emprender.

= Autoevaluarse y conocer si estan listos para emprender.

El programa metodologico se detalla a continuacion:

I. Médulo 1 “emprender como forma de vida”

Actividad

1. Actividad introductoria. 1 hora 15 minutos.
2. Introduccion: palabras de bienvenida. 5 min.

3. Presentacion. 25 min.

4. Explicacion y contenido del programa. 15 min.

5. Reglas y compromisos de la jornada. 10 min.

6. Expectativas del programa (jornada). 20 min.

Sesion 1: Introduccién al emprendimiento. 1 hora 15 minutos.
1. El perfil y caracteristicas de las personas emprendedoras. 30 min.
(Ejercicio 1: huerta la prosperidad).
2. Descubriendo mi potencial emprendedor. 30 min.
(Ejercicio 2: test emprendedor).
3. Dinamica. 15 min.
Sesion 2: el emprendimiento. 1 hora 30 minutos.
1. Categorias de emprendimientos. 30 min.
2. Redactando mi propdsito de emprender. 15 min.
3. Listo para iniciar a emprender. _
L . 30 min.
(Ejercicio 3: autoevaluacion del emprendedor).
4. Dinamica. 15 min.
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Retroalimentacion.

1. Evaluacion de lo aprendido. 30 min.

2. Evaluacion de la jornada. 15 min.

Duracion del médulo 3 horas con 30 minutos.

Materiales y preparacion
Materiales: papel rotafolio, marcadores, cinta adhesiva, hojas de papel carta y papel construccion.

Sesion 1:

= Identificar las caracteristicas emprendedoras.

= Revisar instrucciones de los ejercicios a realizar.

* Preparar material del ejercicio 1: Huerta La Prosperidad.

= Alistar material del ejercicio 2: test del emprendedor.
Sesion 2:

* Revisar las categorias de los emprendimientos.

= Preparar material del ejercicio 1: el proposito de emprender.
= Alistar material del ejercicio 2: autoevaluacion del emprendedor.
Sesion 3:

= Encontrar una pelota u objeto simple para lanzar.

= Preparar el formato de evaluacion.

Acerca de este médulo

El emprendimiento tiene una importancia significativa en la actualidad, y es una verdadera
oportunidad para formar y hacer crecer a personas emprendedoras. Emprender para muchos es
tener la iniciativa para llevar a la practica una idea de negocio, eso significa en pocas palabras crear
una empresa, y para ello se debe pensar en el propdsito para emprender y éste se encuentra en la
mente y el corazon de la persona emprendedora.

Mediante el estudio del modulo 1 se comprenderan los conceptos del emprendimiento, la
presentacion como persona facilitadora, se reconocera el espiritu y capacidades emprendedoras,
se comprendera el proceso para lograr materializar una idea de negocio y finalmente se conocera
la informacion motivacional y técnica.
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Se espera que la persona facilitadora concluya el modulo con un entendimiento general, pero con

un grado de profundidad en los temas de esta primera fase sobre qué es el emprendimiento y como

desarrollar técnicas para ser compartidas con las personas emprendedoras, a través de ejercicios

y actividades individuales y grupales.

Las actividades y contenidos se describen a continuacion:

Sesion introductoria a la jornada de capacitacion:

Objetivo:

- Conocerse entre los participantes.
- Conocer el contenido del médulo 1.

- Establecer las reglas y compromisos de la jornada.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales

1. Introduccion. 5 min.

Palabras de

bienvenida.

2. Presentacion. 25 min. Trabajo en Cartulinas de varios

parejas. colores, (se pueden

utilizar globos y
confites).
Se debera tener
cantidades pares de
manera que la mitad
de participantes
tengan una diferente.

3. Explicacion 15 min. Repasar

y contenido del contenido.

programa.

4. Reglasy 10 min. Debate. Rotafolio, marcadores

compromisos de
la jornada.

5 Expectativas 20 min.
del programa
(jornada).

y cartulina de dos
colores.

Tiempo total 1 hora 15 min.
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Pasos a seguir:

1. Bienvenida a participantes (cinco minutos)

Iniciar dando la bienvenida a los participantes, una autopresentacion del facilitador explicando el rol
y expresando satisfaccion de brindar la formacion.

2. Presentacion de los participantes (25 minutos)
Permitir que los asistentes se conozcan unos a otros a través de esta actividad:

» Indicar al grupo que cada participante seleccionara una figura, cartulina (de acuerdo con el
instrumento seleccionado para este ejercicio).

= Cada persona debe encontrar las partes iguales a la que seleccioné.
= Se formaran equipos de dos personas con el objetivo de:
» Presentarse y compartir algo sobre sus gustos y por qué estan participando.

» Encontrar gustos en comun (comida favorita, musica, deporte, mismo nombre, afio de
nacimiento, etc.).

»  Discutir sus expectativas sobre el programa.

= Hacer que cada participante presente a su compafiero o compafiera y que compartan la
informacién recabada y las expectativas.

= Escribir las expectativas en la pizarra o en un papel rotafolio, a medida que las personas van
diciéndolas.

3. Explicacién del contenido del modulo (15 minutos)

Sea preciso en la exposicion de los temas a ser tratados en el taller. Primero mencione en qué
consiste el mismo, los temas que seran abordados y como se trabajaran los temas. Realice un
cartel, que quede a la vista en todo el tiempo, donde se puedan leer claramente los objetivos del
taller. Explique todo aquello que no quede claro, estos primeros pasos son importantes para iniciar
y mantener la participacion.

4. Reglas y compromisos (10 minutos)

Es importante para el desarrollo de jornadas exitosas de capacitacion, establecer reglas y
compromisos que los participantes deben asumir y respetar, el facilitador debe mantener el control
de cada una de las jornadas.
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<Como realizarlo?

= Entregar a los participantes fichas de cartulina de un solo color para que escriban una palabra
sobre las conductas apropiadas para el desarrollo del taller.

= Recoger todas las fichas y validarlas a través del consenso grupal.
= Las fichas aprobadas por el grupo seran colocadas en el papel rotafolio para su visualizacion.
= Invitar a los participantes a leerlas de nuevo.

Al finalizar esta etapa, se introduce a los participantes al mundo del emprendimiento:
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Sesion 1: introduccion al emprendimiento

Objetivo :

- Conocer las caracteristcias emprendedoras personales como medio para impulsar los
emprendimientos juveniles.

O © 6

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales

1. El perfil y 30 min. Explicativa, Caso Huerta La
caracteristicas trabajo en grupo Prosperidad.
de las personas y debate. )

Papel rotafolio.
emprendedoras.

Marcadores.
2. Descubriendo 30 min. Trabajo Formato: test
mi potencial individual. emprendedor.
emprendedor.
(Ejercicio 1: test
emprendedor).
3. Dinamica. 15 min. Trabajo en Repasar

grupo. contenido.
Tiempo total 1 hora 15 min.
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Actividad 1: perfil y caracteristicas de las personas emprendedoras

La persona emprendedora debe reconocerse y para ello requerira identificar su perfil y capacidades
emprendedoras y las caracteristicas y espiritu que lo definen. El facilitador debe impulsar a que las
personas realicen un autorreconocimiento y que evalien juntos su propia capacidad de emprender.

Los temas y la duracién en esta seccion:

Objetivo:
Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:
a. Adquirir una comprension mas amplia acerca del emprendimiento.

b. Describir las caracteristicas de una persona emprendedora.

O © 6

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. El perfil y 30 min. Explicativa, Revisar Caso Huerta La
caracteristicas trabajo en grupo caracteristicas Prosperidad.
de las personas y debate. de una persona _
Papel rotafolio.

emprendedoras. emprendedora.

. Marcadores.

Revisar las

instrucciones a
compartir.

Tiempo total 1 hora 15 min.

Pasos a seguir:
1. Explicar a los participantes las caracteristicas de los emprendedores. Preguntar si conocen en
su comunidad a alguno de ellos y realizar un pequefo debate con los participantes (15 minutos).

Caracteristicas de una persona emprendedora

Innovador.
Visionario.
Crea oportunidades. Lider.
P Persistente.
Persistente. E /; q Ej
02D - Arriesgado.
Sofador.

A Orientado a
Inquieto. resultados.
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Hacer que los participantes descubran y comprendan como funcionan

estas caracteristicas en ellos y qué representa su perfil.

2. Para facilitar el aprendizaje de las caracteristicas de un emprendedor, se realiza el siguiente
ejercicio: historia Huerta La Prosperidad.

Entregar una copia de la historia a cada participante y leerla con la participacion de ellos.

Huerta La Prosperidad

Carlos era un joven al que le gustaban mucho las plantas y las verduras. Siempre tuvo el suefio de ser un gran
empresario. A los 23 afios decidié dedicarse completamente a este rubro. Como no conocia mucho sobre el
mismo, comenzo a preguntar a sus amigos donde podria capacitarse y practicar para aprender mas sobre la
forma de cultivar verduras y frutas.

Mientras aprendia recordd que su mama tenia un terreno que no se usaba. Fue a verlo y se dio cuenta que
habia una media hectarea que podria utilizar para iniciar su huerta. Se puso a pensar y a organizar sus ideas.
Anoto en un papel todas las cosas que tenia que hacer para habilitar una huerta y comenzo a ponerle fecha
de vencimiento a cada una de esas actividades.

El creia mucho en su capacidad y estaba convencido de que podria ser uno de los mayores proveedores de
hortalizas de su region. Carlos participé en un curso de emprendimiento y descubrié que ahi aprenderia todas
las cosas que necesitaba saber para organizar bien su negocio y que, si ponia mucho esfuerzo, podria acceder
a un préstamo que estaria siendo entregado a los mejores emprendedores. El queria tener un invernadero que
le permitiria producir tomate todo el afio y vender a las personas de la comunidad.

Fue a todos los almacenes a preguntar de cudles lugares compraban chiles y tomates y quién los proveia y
descubrié que la mayoria tenia que ir a la ciudad mas cercana para comprar. Ese dia Carlos se dio cuenta que
iba a ser el primer proveedor de la zona y decidié iniciar su huerta. Pasé el tiempo y Carlos iba descubriendo
que ya no daba abasto a tantos pedidos. Toda la comunidad pedia sus verduras. Cuando las recogia, las
lavaba y las ponia en bandejas limpias para presentar y llevar su producto.

Después de un afio Carlos compro el campo que estaba detras de su huerta y comenzo a ampliar su negocio.
Ya tenia factura para dar a los minimercados que compraban de él. En toda la comunidad ya se conocia y
hasta iban a su huerta para comprarle.

Un dia decidio presentarse en una licitacion para proveer verduras a las escuelas de la zona. Con mucho
esfuerzo logré completar todos los documentos y recibio la noticia de que se convertia en uno de los mas
grandes proveedores formalizados de la region. Actualmente, Carlos es un gran proveedor de su zona y
ha extendido su mercado. Sale constantemente en revistas y diarios como un emprendedor exitoso y tiene

pensado expandir su negocio hacia otras hortalizas como lechuga y cebolla.

Adaptado de https://www.oitcinterfor.org/articulo/modulo-02-identificacion-seleccion-ideas-negocios.
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3. Indicar a los participantes que trabajaran en grupos de hasta cinco personas.
4. Brindar las instrucciones sobre el trabajo a realizar.
5. En este ejercicio deberan identificar las caracteristicas emprendedoras de Carlos.

6. Cada grupo debera presentar los resultados encontrados y el facilitador iniciara el debate con
preguntas como: épudieron encontrar en la historia alguin momento en que Carlos se haya
puesto metas?; équé otros comportamientos emprendedores encuentran en él?

7. Anotar en el papel rotafolio como recordatorio las caracteristicas identificadas.

Actividad 2: descubriendo el potencial emprendedor

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad los participantes seran capaces de conocer sus caracteristicas y
perfil emprendedor.

O © 6

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Descubriendo 30 min. Trabajo Formato: test
mi potencial individual. emprendedor.
emprendedor.

(Ejercicio 1: test
emprendedor).

Pasos a seguir:

1. Es el momento de conocer las capacidades emprendedoras de los participantes a través de
inducir al desarrollo del siguiente ejercicio: conociendo las caracteristicas emprendedoras.

2. Instruir al participante a llenar su perfil emprendedor, tomando en cuenta la siguiente herramienta
(30 minutos).
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Test del emprendedor

Instrucciones:

a) Marcar con una “X” bajo el nimero que mejor califique a cada pregunta.

b) Al finalizar contar las “X” de cada columna de calificacién y multiplicar por el nimero de la columna.

c) Ejemplo: si tiene cinco marcas “X” en la columna cuatro, multiplicar 5x4=20.

d) Luego, sumar los totales de cada columna y colocar el puntaje final.

e) El valor total indicara la capacidad emprendedora, a mayor puntaje mayor capacidad.

Como calificar: 4= Si.

3= Bastante o a menudo.

2= Algo o alguna vez.

1= No.

Calificacion Calificacion

Pregunta

4

3

2

1

Pregunta

4

3

2

1

¢ Te consideras una
persona adaptable a
cambios®?

éSabes trabajar en equipo?

éTienes confianza en
tus posibilidades y
capacidades?

éSabes administrar tus
recursos economicos?

éEs importante disponer
de autonomia en el
trabajo?

éTienes facilidad para
negociar con éxito?

dTienes facilidad de
comunicacion?

é Te relacionas facilmente con
personas que no conoces”?

¢Te consideras una
persona creativa’?

éPlanificas accciones
concretas para el desarrollo
de un proyecto?

éAfrontas los problemas
con optimismo?

éTe planteas los temas con
vision de futuro?

éTomas iniciativas ante
situaciones complejas
nuevas®?

éCumples los plazos que te
fijas para realizar un trabajo?

éTienes predisposicion
para asumir riesgos?

éSientes motivacion por
conseguir objetivos?

dTomas notas escritas
sobre tus proyectos?

dTe consideras bueno en
aquello que sabes hacer?

éArriesgarias recursos
propios si pusieras en
marcha un proyecto?

éSacrificarias tu tiempo libre
si el trabajo lo demanda?

éTe resulta facil asignar
tareas a los demas?

éNormalmente son otros los
que deciden, yo solo sigo?

Sub total

Sub total

Puntaje total

Fuente: https://www.cimo.org/documentacion/info_emprender/Test_emprendedor.pdf.
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3. Al completar el test del emprendedor, revisar de manera individual el puntaje obtenido y

motivarlos a elaborar el plan de accion personal.

Menos de 30 puntos

Aunque en el perfil hay alguno de los caracteres de emprendedor, en la mayoria de aspectos o hay dudas

o inseguridad. Intentar analizar las razones de todo eso y procurar adquirir habitos emprendedores si

realmente lo que se quiere es llevar adelante la empresa.

De 31 a 60 puntos

En principio reune bastantes de las caracteristicas adecuadas para ser una buena persona emprendedora.

No obstante, hay ciertos puntos en los que se dista de accciones concretas, hay que mejorarlas en un plazo

determinado de tiempo.

61 o mas puntos

Sin duda se dispone de un gran potencial y el perfil se asemeja bastante al del emprendedor. Ello no quiere

decir que ya se tenga el éxito asegurado, pero sin duda a nivel personal se parte de una buena base.

Continuar trabajando.

4. Indicar a los participantes que su plan de accion personal debe ser lo mas realista posible, lo

que implica la busqueda de informacion y recursos para cumplir con el mismo (libros, anuncios,

internet, financiamiento, etc.).

Plan de accion personal

Conocimientos
y habilidades a
fortalecer

Accion a realizar

Capacitacion

Asesoria

Lectura

Formacién en emprendimiento
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Seccion 2: el emprendimiento

A continuacion se detalla el programa a seguir:

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:
a. ldentificar las categorias de emprendimientos.

b. Redactar su propésito de emprender.

c. Autoevaluarse y conocer si estan listos para emprender.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1.Categorias de 30 min. Repasar Formato.
emprendimientos. contenido.

2. Redactando 15 min. Trabajo

mi proposito de individual.

emprender.

3. Listo para 15 min. Trabajo Repasar Formato:

iniciar a individual. contenido. autoevaluacion del
emprender. emprendedor.
(Ejercicio 2:

autoevaluacion
del emprendedor).

4. Dinamica. 15 min. Trabajo en

grupo.
Tiempo total 1 hora 15 min.
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Actividad 1: categorias de emprendimientos (30 minutos)
Pasos a seguir:

1. Explicar a los participantes los diferentes tipos de emprendimientos a través de ejemplos de
personas famosas o conocidas (20 minutos).

El emprendimiento se puede clasificar segun la razén de emprender:

a) Por necesidad: es aquel que surge porque el emprendedor esta en busca de algo mejor para
su vida, porque tiene una necesidad, mas no porque detecto una necesidad en el mercado.

Algunas caracteristicas del emprendedor por necesidad:

= No necesariamente existe una pasion por el sector donde se emprende.
= Se buscan resultados rapidos.

= El proyecto que se emprende puede modificarse con facilidad.

b) Por oportunidad: es materializar una idea de negocio en una empresa con potencial de
crecimiento, que surge al observar algunas oportunidades en el mercado y proponen una solucion

innovadora.

Categorias de emprendimiento:

Segun la razén

Por nececidad:
Subsistencia.

Por oportunidad:
Tradicional.
Dinamico.

Alto impacto.
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El facilitador debe dominar el tema e informacion complementaria, para que o,

de una forma practica ayude a los participantes a diferenciar los tipos de
emprendimientos.

2. Evaluar los conocimientos adquiridos invitando a identificar emprendedores y que pregunten con
qué tipo de negocio iniciaron, asi como las cosas que hicieron para llegar a donde estan hoy. Se
puede orientar el ejercicio a emprendedores famosos o de la comunidad (10 minutos).

Actividad 2: redactando el propdsito de emprender

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de redactar su propdsito de

emprender.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Redactando 15 min. Trabajo Repasar Formato.
mi proposito de individual. contenido.
emprender.

Pasos a seguir:

1. Explicar que el propdsito de emprender surge de la decisién de crear un negocio que permita
entrar al mercado ya sea fabricando un producto o prestando un servicio (10 minutos).

Preguntar aspectos motivacionales orientados hacia la creacion de una idea de negocios:

a. ¢Como el perfil emprendedor puede desarrollar una idea de negocio o la empresa que esta en
marcha?

b. Definir el proposito por el cual desarrollar una empresa o poner una idea de negocio en marcha
es muy importante.

c. &Se quiere crear un negocio propio? éPor qué?
d. éQuieres ser emprendedor? éPara qué?

e. &Cudl es el verdadero propdsito de vida? éEmprender?
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f. ¢Cual es la motivacion?

g. &Qué sabe hacer bien, cudles talentos, habilidades o dones tiene?
h. ¢Cuales cualidades admira la gente en usted?

i. &Qué le gusta compartir con los otros?

2. Indicar a los participantes que redacten su proposito de emprender y motivar a que los compartan
de manera voluntaria (cinco minutos).

Actividad 3: listo para comenzar a emprender (autoevaluacion)

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de autoevaluarse y conocer si estan
listos para emprender.

Actividad Metodologia Preparacion Materiales
1. Listo para 15 min. Trabajo Conocer el Formato:
iniciar a individual. ejercicioy su  autoevaluacion del
emprender. interpretacion. emprendedor.
(Ejercicio 2:

autoevaluacion
del emprendedor).

Pasos a seguir:

1. Motivar a los participantes a autoevaluarse, que conozcan si estan o no preparados para el
emprendimiento y que identifiquen lo que pueden hacer para convertirse en emprendedores, a
través del siguiente ejercicio de autoevaluacion (25 minutos).
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AUTOEVALUACION DEL EMPRENDEDOR PARA COMENZAR SU PROPIO NEGOCIO

El siguiente cuestionario le ayudara a determinar su probabilidad de éxito como duefio de su propio negocio.

Recomendaciones:

1. Para cada pregunta, indique la opcion que mejor lo describe.
2. Para una mejor evaluacion, debera contestar todas las preguntas.

Como calificar: Si= 3 puntos.

Quizas= 2 puntos.

No= 0 puntos.

Pregunta

Calificacion

Si

No

Quizas

Pregunta

Calificacion

Si

No

Quizas

Soy persistente. Soy muy persistente.

Tengo buen juicio y seré capaz de emplear
a la gente indicada para mi negocio.

Tengo capital para invertir y estoy dispuesto
a perder gran parte de mis ahorros.

Puedo manejar y supervisar empleados
para obtener lo mejor de ellos.

Estoy preparado si fuera necesario, a bajar
mis estandares de vida hasta que mi
negocio sea rentable.

Si descubro que no tengo habilidades
basicas o el capital necesario para iniciar
mi negocio, estoy dispuesto a retrasar mis
planes hasta que lo adquiera.

Tengo ideas nuevas y diferentes.

Puedo convivir con gente que no me
agrada.

Me adapto a los cambios.

Puedo reconocer, admitir y aprender de
mis errores.

Percibo los problemas como desafios y
oportunidades.

Soy bueno tomando decisiones.

Me recupero rapido de los contratiempos.

Tengo habilidad de observar el contexto
en el que estoy y darme cuenta de lo que
quiere la gente.

Soy una persona positiva y segura.

Soy buen vendedor y puedo vender mis
ideas y servicios a otras personas.

Me gusta tener el control.

Me llevo bien con toda clase de gente,
desde banqueros hasta empleados.

Disfruto la competencia.

Siempre busco formas de hacer las cosas
de mejor manera.

He estado involucrado en un negocio
parecido al que quiero empezar.

Soy una persona que nunca se da por
vencida.

Tengo amigos y familiares que me pueden
ayudar a empezar y quienes han sido
exitosos en sus propios negocios.

Hago que las cosas sucedan, en lugar de
esperar a que sucedan.

Mi familia apoya mi decision y estan
preparados a soportar el estrés que tendré
como consecuencia de mi empresa.

Busco ayuda, retroalimentacion y critica
constructiva para mejorar como persona.

Tengo resistencia fisica y la fortaleza
emocional para manejar el estrés del trabajo,
las horas extras y el trabajo durante los fines
de semana y feriados.

Soy bueno para escuchar.

Soy organizado y me gusta planear con
antelacion.

Tengo un buen historial de crédito.

Total

Total

Si usted sumo entre:

72 y 90. Comience su negocio. Usted tiene las condiciones para ser un buen emprendedor.

58y 71. Usted tiene potencial, pero necesita esfuerzo y dedicacion para mejorar sus areas mas débiles.
45y 57. Se recomienda que usted no comience solo. Busque alguien que pueda complementar sus areas

débiles.

Menos de 45. Auto-empleo no es para usted. Es probable que usted sea mas feliz como colaborador. Sin

embargo, solo usted puede tomar esa decision.
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Explicar el proceso para iniciar una empresa, la importancia de generar su idea *

de negocios como punto de partida y de elaborar un plan de negocios como guia
para el fortalecimiento de negocios existentes.

En los médulos siguientes se trabajara este proceso.

Actividad 4: retroalimentacion

Objetivo:
- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:
A. Repasar las caracteristicas cubiertas anteriormente.

B. Releer los tipos de emprendimiento.

C. Revisar el proposito de emprender.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Evaluacion de 30 min. Participativo y Pelota para lanzar.
lo aprendido. debates. ) .
Rotafolios en sesion.
2. Evaluaciéon de 15 min. Individual. Formato de evaluacion.
la jornada.

Es importante evaluar el aprendizaje de conocimientos, su nivel de comprension y eliminar dudas a
través de estas técnicas:

- Evaluaciones escritas.
- Preguntas sobre el contenido al azar.

= Identificacion de conceptos mediante ejemplos.
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Pasos para seguir:

1. Explicar que el facilitador lanzara la pelota (o cualquier otro objeto) a alguien para empezar la
discusion. Esa persona debera nombrar un temay explicar como se relaciona con el emprendimiento.
Luego debe lanzar la pelota a otro participante que repetira el proceso.

Escribir el tema principal en el rotafolio.

2. Solicitar a los participantes que evaluen tanto la jornada como el trabajo del facilitador a través
de preguntas especificas e indicar que se respondan en cartulinas de colores y luego se pegan en
un papel rotafolio. Tomar en cuenta los resultados de la evaluacién, con el proposito de implementar
acciones correctivas para brindar jornadas de capacitacion exitosas.

La caja de herramientas contiene material de apoyo con la siguiente informacion:

Recursos de caja de herramientas

1. Manual de emprendimiento.

)
)
—

2. PPT. Emprender como forma de vida.

Video 1.1. ADN y espiritu emprendedor.

Video 1.2. ADN y espiritu emprendedor (10 razones por lo que
3. vale emprender).

Video 1.3. ADN y espiritu emprendedor (aprende a emprender).

Video 1.4. Espiritu emprendedor.

o ©

4. Lectura: emprender como forma de vida.

Tus actividades practicas:

Formato 1.1. Perfil y ADN emprendedor.
Formato 1.2. Propdsito del emprendimiento.
Formato 1.3. Clasificacién para el emprendedor.
Formato 1.4. Evaluacion para el facilitador.

Formato 1.5. Evaluacion para el emprendedor.
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Il. Moédulo 2
‘“ruta del emprendimiento”

Objetivos del médulo

= Conocer el proceso creativo para identificar y seleccionar, con base en un andlisis detallado,
una idea de negocio, factible y viable como base para el inicio de un emprendimiento.

= Conocer y crear su propio modelo de negocios.

Materiales y preparacion
Papel rotafolio, marcadores, cinta adhesiva y formatos: micro y macro filtro, analisis FODA y modelo
CANVAS.

Sesion 1:
= Revisar proceso creativo para la generacion e identificacion ideas de negocios.

= Revisar instrucciones de los ejercicios a realizar.
= Preparar material del ejercicio 2.1: lluvia de ideas.
= Preparar material del ejercicio 2.2: macrofiltro.

» Revisar proceso creativo para seleccion y analisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas) de la idea de negocio.

* Preparar material del ejercicio 2.3: microfiltro.

= Preparar material del ejercicio 2.4: andlisis y estrategias FODA.

Sesion 2:
= Revisar proceso creativo para crear “Mi Modelo de Negocios"

» Revisar instrucciones de los ejercicios a realizar (modelo CANVAS).

= Preparar material del ejercicio 1: “Mi Modelo de Negocios”.

Sesion 3:
= Encontrar una pelota u objeto simple para lanzar.

= Preparar material del formato de evaluacion.

A continuacion, se presenta el programa metodoldgico, el cual describe las sesiones y actividades
de capacitacion, finalizando con un proceso de retroalimentacion, sin embargo, el facilitador tiene la
libertad de incluir temas, dinamicas y/o usar diferentes metodologias siempre y cuando se cumplan
los objetivos planteados.
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Il Modulo 2 “ruta del emprendimiento”

Actividad

1. Actividad introductoria. 40 min.
2. Explicacion y contenido del programa. 10 min.
3. Repaso del modulo 1: emprender como modo de vida. 30 min.
Sesion 1: proceso creativo para desarrollar una idea de negocios. 4 horas 30 minutos.
1. Explicacion del proceso y su importancia. 30 min.
2. Identificacion de mi idea de negocios (ejercicio 1). 105 min.
Receso. 15 min.
3. Dinamica. 15 min.
4. Explicacion del proceso y su importancia. 30 min.
5. Seleccion de mi idea de negocios (ejercicio 2). 75 min.
1. Modelos de negocios: explicacion. 45 min
2. Creando mi modelo de negocios (ejercicio 3). 60 min.
Receso. 15 min.

Retroalimentacion.

1. Repaso y evaluacion de lo aprendido.
Duracion del médulo 8 horas.

Acerca de este médulo

Este modulo ofrece una ruta facil de comprension que ayudara a guiar a cada participante al inicio
de la vida emprendedora, partiendo de la importancia que representa una correcta seleccion de la
idea de negocio, asi como la elaboracién de su modelo de negocios.

Por la importancia que tiene realizar una adecuada seleccion de la idea de

negocios, se recomienda desarrollar investigaciones de campo.
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Iniciar cada jornada de capacitacion con la siguiente actividad introductoria:

Actividad
Introductoria
1. Explicacion

Tiempo Metodologia

Preparacion Materiales

y contenido del 10 min. ) .
Rotafolios en sesion.
programa.
2. Repaso Participativo. Rotafolios en sesion.
del modulo 1: ,
30 min.

emprender como
modo de vida.

Enfatizar en la explicacion del contenido de este médulo, asi como en el repaso de los
temas mas relevantes del médulo anterior.
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Sesion 1: proceso creativo para desarrollar una idea de negocio

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer el proceso creativo para generar y seleccionar la idea de negocio.

&

Actividad

lil

® 6

1. Explicacion
del proceso y su
importancia.

Metodologia Preparacion Materiales

Repasar
30 min. contenido.

2. Identificacién
de mi idea de

Grupal en clase/

) 105 min. tarea individual.
negocios.
(Ejercicio 1). Material de apoyo
(formatos).
Receso. 15 min.
Rotafolio con formatos
dibujados (micro y
3. Dinamica. 15 min. .
macro filtro).
4. Explicacion Marcadores.
del proceso y su |30 min.
importancia.
5. Seleccion Grupal en clase/ Repasar
de mi idea , o contenido.
) 75 min. tarea individual.
de negocios.
(Ejercicio 2).

Arrancar explicando équé es una buena idea de negocio?, sus

caracteristicas y el proceso para elaborar el perfil inicial del negocio.
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Actividad 1: explicacion del proceso y su importancia (30 minutos)

Pasos a seguir:
1. Explicar équé es una idea de negocios?

Una idea de negocios es una descripcion breve y clara de las operaciones basicas de un
emprendimiento que se desea poner en marcha. Antes de empezarlo es necesario tener una idea
precisa del tipo o clase de actividad empresarial que se desea desarrollar.

La clave de un negocio de éxito es que logra cubrir las necesidades de sus clientes y brinda a
los compradores lo que éstos desean o necesitan.

2. Explicar las caracteristicas que una “buena idea de negocio” debe tener y como éstas responden
a las siguientes preguntas:

a) ¢Qué necesidad de sus clientes atendera?

La idea de negocio siempre debe tener en cuenta a los clientes y sus necesidades. Es muy
importante averiguar lo que la futura clientela desea o necesita. Por eso es necesario hacer un
sondeo o estudio de mercado que proporcione informacién de primera mano y de calidad, que sirva
para tomar decisiones acertadas.

Ejemplo: épodriamos vender suéteres y chumpas en verano en Choluteca?
b) {Qué producto o servicio vendera?

La idea de su futuro negocio debe estar basada en productos que conoce bien, o en servicios que
sea capaz de brindar y por los cuales la gente esta dispuesta a pagar. Para definirlos es necesario
analizar ideas posibles e identificar el tipo de negocio en el cual el emprendedor serd capaz de
desempenarse.

Hacer un recuento de los talentos:
= Capacidades.

= Conocimientos.

= Actitudes y cualidades.

= Experiencias.

= Intereses.

c) éA quién le vendera?

éQuién comprara los productos o servicios? éVendera a un tipo especifico de clientes o a todos los
que viven en un area determinada®?
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d) ¢Coémo vendera los productos o servicios?

Identificar la forma de entrega de los productos o servicios al cliente, lo cual puede ser de diferentes
maneras:

= Directamente a clientes consumidores.
* Vender a distribuidores minoristas o mayoristas.
e) ¢Como se beneficiara la persona como emprendedora?

Un negocio debe generar beneficios que pueden ser de tipo individual, familiar o asociativo. Las
actividades econdémicas y los negocios que se emprenden generan trabajo e ingresos, no sélo para
los que arriesgan, sino también para el entorno.

Iniciar un negocio requiere bastante trabajo, tiempo y planificacion. El esfuerzo y el dinero que
implica iniciar un negocio puede perderse si se inicia con la idea inadecuada.

3. Pedir a los participantes que identifiquen una idea de negocios al azar y apliquen las cinco
preguntas vistas anteriormente.

Actividad 2: identificacion y seleccion de la idea de negocios

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer el proceso creativo para generar la idea de negocio.

®© 6 €

Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
Grupal en clase/ Repasar Material de apoyo
o o contenido. (formatos).
1. Identificacion tarea individual.
de miidea de , Rotafolio con formatos
, 105 min. o .
negocios. dibujados (micro y
(Ejercicio 1). macro filtro).
Marcadores.
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Actividad 2.1: generacion de ideas de negocios (45 minutos)

El objetivo de esta actividad es promover el pensamiento creativo en la generacion de ideas de
negocios. Es importante mantener el entusiasmo y la energia suficiente para que sea una experiencia
muy activa y rica para los participantes. Las ideas deberan ser anotadas en hojas de rotafolios y
colocadas en las paredes del salon.

Pasos para seguir:
1. Explicar a los participantes que la generacion de las ideas de negocio se hara a través de una
lluvia de ideas (cinco minutos).

a) Encontrar la mayor cantidad de ideas de negocios posibles, sin importar si son viables o no.
b) Todas las ideas de productos o negocios seran anotadas por los voluntarios en hojas de rotafolios.

c) Dos voluntarios se quedaran fuera del circulo para anotar todas las ideas de negocios que el
grupo logre identificar.

d) Pedir a los participantes que formen grupos de cuatro personas y trabajen en la generacion de
ideas de negocios (30 minutos).

Cada representante del grupo debera presentar las ideas de negocios generadas (cinco minutos).

Todas las hojas deberan fijarse en las paredes en forma de galeria para ser usadas en la siguiente
actividad.

Actividad 2.2: identificacion de ideas de negocios (45 minutos)
Generar ideas de negocios aplicando la creatividad e identificacion de oportunidades, seleccionado
una idea mediante filtros basados en criterios de factibilidad.

Este proceso es secuencial, el resultado del trabajo de la

actividad 1 (ideas identificadas) servira de base para la

siguiente actividad.
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Pasos a seguir:
1. Explicar que esta sesion es una seleccion de las mejores ideas de negocios generadas en la
lluvia de ideas de negocios (cinco minutos).

2. Explicar la primera herramienta denominada microfiltro.

El microfiltro es una lista de preguntas con las que inicia todo emprendedor. Si las respuestas son
positivas (si) entonces las ideas de negocios pasaran al siguiente filtro. Entregar a cada grupo el
formato para que desarrollen el trabajo.

3. Formar los mismos grupos del ejercicio anterior, los cuales se mantendran iguales hasta el fin del
modulo 2 (30 minutos).

Cada grupo debe recorrer la galeria de ideas de negocios y seleccionar cinco, solamente las que
tengan respuestas afirmativas a las cuatro preguntas del macrofiltro. Si salen mas de cinco, en
consenso escoger las cinco que mejor les satisface.

4. Conceder a los participantes cinco minutos para reducir su decision final a las mejores tres ideas
de negocios que han pasado el macrofiltro (cinco minutos).

5. Los representantes de cada grupo presentaran las tres ideas de negocio identificadas (5 minutos).

Para ello se utilizara el siguiente formato:

Idea de negocio

éTe gusta esta
idea de negocio?

éSe puede llevar
a cabo entu
comunidad?

éSe puede ganar
dinero con este
negocio?

¢Es posible
obtener recursos
para iniciar?

Selecciona tres y trasladalas a la tabla de microfiltro.

Al finalizar este ejercicio cada grupo tendra seleccionadas tres ideas de negocios, que serviran de

base para la siguiente actividad del proceso.

Formacién en emprendimiento
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Actividad 2.3: seleccion de la mejor idea de negocios (40 minutos)

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer el proceso creativo para seleccionar la mejor o dos mejores ideas de negocios.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
Grupal en clase/ Repasar Material de apoyo
1. Seleccion contenido. (formatos).

tarea individual.

de mi idea de Rotafolio con formatos

75 min.

negocios. dibujados (micro y

(Ejercicio 2). macrofiltro).

Marcadores.

El objetivo de esta actividad es que los participantes apliquen el instrumento de microfiltro para la
seleccion de una o dos ideas de negocios que luego pasaran al analisis FODA, que es el préximo
paso para seleccionar la mejor idea de negocios.

Pasos a seguir:
1. Explicar a los participantes que esta actividad tiene el objetivo de seleccionar su idea de negocios
(cinco minutos).

La tarea es dar un puntaje en la tabla de microfiltro a cada una de las ideas de negocios que estan
evaluando (formato microfiltro). Al final deberan sumar los puntajes de todas las ideas de negocios
y seleccionar una o dos de las ideas de negocios con mayor puntaje, la cual se asignara por
consenso. Para reforzar una opinion, se debe usar la informacion obtenida. Advertir que se debe
evitar asignar puntos sin debate o fundamento.

2. Reunir los mismos grupos que han trabajado (30 minutos).

Seleccionar la idea de negocios y preparar en un cartel del tamafio de una hoja de rotafolios para
presentar los resultados de la tabla de microfiltro.

3. Invitar a un representante de cada grupo a que presente los resultados de la puntuacién en la
tabla de microfiltro (5 minutos).

Cada grupo dispondra de cinco minutos para realizar su presentacion. Los demas jévenes podran
hacer preguntas al grupo que presenta sus resultados.
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4. Al final de cada presentacion, los grupos sefalaran la idea o las dos ideas mejor puntuadas que
seguiran siendo analizadas para la evaluacién de la idea de negocios.

Para el desarrollo de este ejercicio se usara el siguiente formato:

Microfiltro

Instrucciones: conforme a la investigacion de campo realizada valora tus ideas de negocio
respondiendo a cada una de las preguntas que se hacen a continuacion utilizando la siguiente
escala:

Coloca 1 si la respuesta tiene pocas posibilidades de éxito.
Coloca 3 si la respuesta indica buenas posibilidades de éxito.

Coloca 5 si la respuesta muestra excelentes posibilidades de éxito.

Idea de negocio Idea 1 Idea 2 Idea 3

éTengo posibilidades de
conseguir suficientes clientes?

éPodria conseguir mi negocio
competir con otros negocios
parecidos y sacarles ventajas?

éPuedo conseguir equipo a
precios accesibles?

éSe pueden conseguir
suministros a precios razonables?

éPuedo cnseguir financiamiento
en caso necesario?

Puntaje total

El mayor puntaje de cada una es 25, écual de tus ideas tuvo mas puntaje?

En la proxima actividad se hara un analisis profundo de la idea de negocio a w»
través de la matriz FODA, con lo cual se escogera la mejor idea de negocio.

Esta sera la base indispensable para la elaboracion del plan de negocios que

ayudara a iniciar y fortalecer el emprendimiento.
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Buscar mas informacion de la idea de negocios seleccionada, realizando una investigacion de
campo que contenga la siguiente informacion:

En relacion con sus clientes:

a) |dentificar a los potenciales clientes y consultar, por medio de entrevistas, u observaciones, si
ya acceden a los productos o servicios que se piensa proveer y qué opinan con respecto a ellos.

b) Posibles preguntas para sus clientes potenciales:

= ¢Puede usted encontrar con facilidad el producto o servicio?

= ¢Dodnde acostumbra a comprar el producto o recibir el servicio?
= ¢Por qué lo compra alli?

= ¢Con qué frecuencia lo compra?

= ¢Qué precio paga? éQué piensa sobre ese precio?

= ¢Como sugeriria mejorar el producto o el servicio? Por ejemplo: empaque, trato personalizado,
atencion o de otras maneras).

= éConoce a alguien mas que esté vendiendo productos o servicios similares o que esté
proyectando ofrecer este producto o servicio en el mercado local y nacional?

c) Si el producto o servicio es nuevo, pregunte a sus potenciales clientes:

= Siles gustaria comprarlo y con qué frecuencia.

= ¢Cuanto estarian dispuestos a pagar por ese producto o servicio?

= 4Qué calidad, estilo, empaque o tipo de atencion esperarian que el producto o servicio tuviera?
» ¢{Donde esperarian recibir el producto o servicio (punto de venta)?

= ¢&Como esperarian que el producto o servicio fuera promovido y les fuera entregado?

En relacion con los informantes clave como proveedores, distribuidores y competidores, hay que
identificarlos y consultarlos por medio de entrevistas u observaciones.

= {Serviria el negocio a las personas de mi comunidad/pueblo/region?
»  ¢Qué habria que valorar para que la gente compre (calidad, estilo, precio o confiabilidad)?
= ¢Podria este negocio crecer con el tiempo? éCudles son las tendencias?

= {¢Las personas necesitan este producto o servicio todo el tiempo, o la demanda varia a través
del afio?
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d) Posibles preguntas para los proveedores:

= ¢Con qué facilidad podria obtener los recursos que necesito?
= éEstan siempre disponibles esos recursos?

= A qué precio estan?

= ¢Qué clase de almacenaje o embalaje es necesario?

Actividad 2.4: evaluacion de la idea de negocio a través de la aplicacion de la
matriz FODA (45 minutos)

El analisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas) es el ultimo ejercicio de
la seccion del proceso creativo para la seleccion de ideas de negocios. En esta actividad los
participantes podran depurar las ideas de negocio basandose en su trabajo de campo. También
desarrollaran habilidades para aplicar el método FODA para analizar las que consideren mas
oportunas y seleccionaran aquella que tiene mayor probabilidad de éxito.

Pasos para seguir

1. Explicar a los participantes en qué consiste la matriz FODA y su contenido (10 minutos).

Analisis FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Aspectos positivos especificos internos que daran Circunstancias favorables (potenciales y en proceso)
una ventaja competitiva sobre otros similares gue se presentan en el entorno y que seran muy
competidores. buenas para el negocio.
Ejemplo: venta de un producto de mayor calidad o Ejemplo: reciente incremento de la demanda por
local mas accesible a su clientela. servicios turisticos.

DEBILIDADES AMENAZAS
Aspectos especificos internos en los cuales el
negocio tiene limitaciones. Eventos probables que pueden afectar negativamente
Ejemplo: costos altos de produccion y distribucion, desde afuera el negocio.
porque el negocio esta ubicado lejos de los Ejemplo: inicio de otros negocios similares en la
proveedores y tendra que pagarles mas por el misma localidad o posible reduccién de la demanda.

transporte.

2. Organizar a los participantes en los mismos grupos que formaron para el ejercicio de microfiltro.

3. Introducir el tema del analisis FODA y desarrollarlo en un panel, comenzando por las fortalezas
y debilidades (de tipo interno, que estan bajo cierto control del emprendedor) y se analizaran los
resultados obtenidos del trabajo de campo y deberan colocarse en la matriz en un rotafolio (15
minutos).
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4. Avanzar en la matriz FODA, especificamente en las oportunidades y amenazas (de tipo externo,
que no estan bajo control del emprendedor) durante 15 minutos.

5. Presentacion por grupos de cada matriz FODA (cinco minutos).

Para evaluar la matriz FODA se usara el siguiente formato:

Andlisis FODA de una idea de negocio

Idea de negocio Al interior del negocio
Fortalezas Debilidades

Al exterior del negocio
Amenazas Oportunidades

éHay mas fortalezas que
debilidades? [] si [ ]No

éHay mas oportunidades que Si No

amenazas? D D

Estrategia ofensiva FO: écomo acentuar fortalezas para aprovechar las oportunidades?

Estrategia de re-orientacion DO: écomo superar las debilidades para sacar provecho de las oportunidades?

Estrategia defensiva FA: écomo intensificar las fortalezas para minimizar las amenazas?

Estrategia de supervivencia DA: écomo aventajar las debilidades para evitar las amenazas?

Adaptado de: https://www.oitcinterfor.org/articulo/modulo-02-identificacion-seleccion-ideas-negocios.
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Sesion 2: mi modelo de negocios

A continuacion, las actividades a desarrollar en esta seccién, metodologia de trabajo, tiempo y
requerimientos.

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer y aplicar el modelo de negocios a la idea selecccionada.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Modelos Grupal en clase/ Repasar
de negocios: 45 min. o contenido. Modelo CANVAS
explicacion. tarea individual. dibujado en rotafolio.
2. Creando Formato CANVAS para
mi modelo . los participantes.

. 60 min.

de negocios. Marcadores.
(Ejercicio 2).

Actividad 1: propuesta unica de valor
Un negocio tiene resultados cuando se crea una verdadera propuesta unica de valor para sus clientes,
se debe guiar al participante a lograr una propuesta atractiva para sus posibles compradores.

Propuesta unica de valor

RELEVANTE

CREIBLE DIFERENTE
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Pasos para seguir:
1. Explicar cada componente de la propuesta unica de valor, la cual debe crear cada participante
(15 minutos).

= Relevante:

Que el producto o servicio resuelva la necesidad o problema que tiene el cliente; preguntas
generadoras:

a) {Mi producto cubre las necesidades del cliente?

b) éAporta o es importante en su vida?

= Diferente:

Aqui deben pensar en:

a) &{Por qué deberia el cliente escoger este producto o servicio?
b) {En qué es diferente al resto?

c) ¢Qué beneficios otorgaran, que ninguna otra empresa puede dar? Puede ser mercadeo de
experiencias, buen contenido en las redes sociales, promociones, accesibilidad del producto, entre
otros.

* Creible:

Un producto o servicio debe tener coherencia entre lo que ofrece y lo que en realidad es. El cliente
debe exclamar un iguau!, todo debe empatar con lo que quiere el cliente.

De una manera muy resumida, se puede decir que valor es lo que la gente esta dispuesta a pagar
por lo que la empresa ofrece.

2. Instruir a los participantes a crear su propuesta unica de valor de la idea de negocios seleccionada.
* Mantener los mismos grupos que han trabajado anteriormente (diez minutos).

» Presentacion de la propuesta unica de valor de cada grupo (cinco minutos).
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Actividad 2: mi modelo de negocios

Objetivo:

- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer y aplicar el modelo de negocios a la idea selecccionada.

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Modelo.s | Grupal en clase/ Repas?r Modelo CANVAS
de negocios: 45 min. o contenido. - .
e tarea individual. dibujado en rotafolio.
explicacion.
2. Creando Formato CANVAS para
mi modelo , los participantes.
. 60 min.
de negocios. v q
(Ejercicio 2). arcadores.

Previo a elaborar el plan de negocios, se debe desarrollar el modelo de negocios, una herramienta
cuyo objetivo es el de planificar con claridad el tipo de negocio que se va a crear e introducir en el
mercado, a quién va dirigido, como se va a vender y como se van a conseguir los ingresos.

El facilitador debe prepararse y dominar el tema para poder guiar a los

participantes a crear su modelo de negocios.

Para construir el modelo de negocios se usara la herramienta Business Model Canvas, la cual
permite:

a) Disefar de forma rapida un modelo de negocios.
b) Plasmar en una sola hoja toda la idea.

¢) En muy poco tiempo se elabora un primer borrador.
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Esta herramienta describe, visualiza, evalua y modifica los modelos de negocio.

Plantilla de modelo Disefiado para: Disefiada por: Fecha: Version:
de negocios

Socios claves. Actividades claves. Propuesta unica Relacion con el Segmentos del
de valor. cliente. cliente.
Il ”~
¢<Como? L
cQueé?
'] -
<Quién?
Actores clave. Canales.
Estructura de costos. Flujos de ingreso.
Il ”~
¢Cuanto?
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Pasos a seguir:

1. Explicar el contenido de la seccion de modelo de negocios a través de ejemplos para mayor
comprension (45 minutos).

a) Propuesta unica de valor: es la pieza clave de todo el modelo porque es la ventaja competitiva
o el motivo por el que el cliente compra o no el producto o servicio. Aqui se incluye lo que lo hace
diferente e innovador.

Debe dar respuesta a:

= ¢Qué valor estamos entregando a nuestros clientes?
= ¢Qué necesidad resuelve?

= ¢Cual es la diferencia con la competencia?

= ¢Qué tipo de producto ofrecemos?

b) El segmento de mercado y cliente analiza qué es lo que el cliente piensa, siente, ve y escucha,
cuales son sus problemas y los beneficios que le puede aportar el producto o servicio.

Debe dar respuesta a:
= ¢Para quién estamos creando valor?
= ¢4Quiénes son nuestros clientes mas importantes?

c) Canales define la forma en como llegar a los clientes. Si no conocen el producto o servicio no van
a comprar. Aqui hay que definir los canales de distribucién del producto o servicio.

Debe dar respuesta a:

= ¢Con qué canales podemos llegar a nuestros clientes?
= ¢Qué canales funcionan mejor?

= ¢Cudles de estos canales son los mas rentables?

d) Relacion con el cliente se refiere a como comunicarse correctamente con cada segmento de
clientes y estar pendiente de ellos.

Debe dar respuesta a:
= &Cual es la relacion que tenemos con cada uno de nuestros segmentos de clientes?
= 4Qué tipo de relacion esperan®?

= &Qué costos tienen?
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e) Flujos de ingresos obtenidos al monetizar el producto o servicio. Para que un negocio sea rentable
y sobreviva en el mercado hay que pensar en cdmo monetizarlo, es decir, como se obtendran
ingresos.

Debe dar respuesta a:

= ¢Cudl es la principal linea de ingresos?

= ¢Como pagaran nuestros clientes?

= ¢Por qué estan dispuestos a pagar nuestros clientes?

f) Recursos claves deben identificarse y evaluar cuales faltan para llevar a cabo el negocio.
Debe dar respuesta a:

»  ¢Qué recursos esenciales (elementos financieros, fisicos, intelectuales y humanos) requiere la
propuesta unica de valor?

g) Actividades claves para llevar a cabo la propuesta unica de valor a ofrecer a los clientes son
necesarias de identificar para preparar el producto antes de que llegue al mercado.

Debe dar respuesta a:

= ¢Qué actividad basica requiere la propuesta unica de valor?
= ¢Cudles son los canales?

= ¢&Cudles son las fuentes de ingresos?

h) Socios claves o aliados deben identificarse para llevar a cabo el negocio. Estos pueden ser
los proveedores (aquellos que proporcionan los recursos clave para poder ofrecer los servicios o
productos finales).

Debe dar respuesta a:
= éQuiénes son nuestros aliados claves en el mercado?
= ¢Quiénes son los proveedores?

i) La estructura de costos define cuéales son las prioridades y diferencia los gastos fundamentales
de aquellos que no lo son.

Debe dar respuesta a:
» ¢Cudles son los costos (fijos y variables) mas importantes dentro del modelo de negocio?
= &Qué recursos claves son los mas costosos?

=  ¢Qué actividades claves son las mas costosas?
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2. La siguiente ilustracion resume cada uno de los componentes del modelo de negocios CANVAS:

1
i

Modelo Canvas

d.;OU é? o ¢Cuadl producto o servicio se posee y no tienen los demas?,

y por el cual la gente esta dispuesta a pagar un precio.

i, Cé P ; .y
¢Como &A quién?
Definir el publico meta, cuales problemas e i )
y necesidades tienen y cémo las resuelve el ¢Qué se necesita para que funcione el modelo
producto o servicio. de negocios?

De cual manera la propuesta unica de valor va
a llegar a los clientes.

Tu cliente es muy importante. Gente clave con la que se debe interactuar para
Definir el tipo de relacion que se va a tener. que la propuesta Unica de valor se cumpla.

Actividades que corresponden al desarrollo del
modelo de negocio para que tenga éxito.

¢Cudl es la rentabilidad? Identificar q , &Cudl es la inversion?
e coémo y a dénde se van a invertir las d;CuantO’P e

. Determinar los costos fijos y variables.
ganancias.
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A continuacion, un ejemplo de modelo CANVAS para una idea de jugos naturales.

o : Propuesta . Segment =
Actividades - Relacién con gmento /(FO)
"SI B 1 incadevior 8 | 4 Fooner@ W 2 Zhee G

Socios y alianzas claves.

Recursos claves. ﬁ (3 3 Canales ﬁ
-© . O O

Adaptado de: https://www.emprender-facil.com/modelo-canvas/.
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Actividad 3: creando mi modelo de negocios

Objetivo:
- Al finalizar esta actividad, los participantes seran capaces de:

= Conocer y aplicar el modelo de negocios a la idea seleccionada.

O ©® 6

Materiales

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion

Grupal en clase/ Repasar
; i dividual contenido.
1 Creando mi area individual.

modelo de negocios. | 75 min.

(Ejercicio 2).

Modelo CANVAS
dibujado en rotafolio.

Formato CANVAS para
los participantes.

Marcadores.

Con base en la idea de negocios seleccionada, los participantes deberan crear su propio modelo

de negocios.

Pasos para seguir:

1. Mantener los mismos grupos que han trabajado anteriormente y crear el modelo de negocio de

la idea seleccionada.

2. Entregar el formato del modelo CANVAS y papel rotafolio para su llenado (30 minutos).

3. Cada grupo debe presentar un modelo de negocios (15 minutos).
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Retroalimentacion
Como parte final del modulo 2 realizar las siguientes actividades:

a) Realizar un repaso de manera participativa.
b) Explicar brevemente el contenido del modulo 3: mi plan de negocios a la medida.

c) Realizar las siguientes actividades como insumo necesario para la siguiente jornada de
capacitacion: mi plan de negocios a la medida.

* Realizar de manera individual el proceso desarrollado en este médulo (generacion y
seleccion de la idea de negocios, la promesa de valor y mi modelo de negocios).

= Definir: nombre del emprendimiento, logo, identificacion de la competencia y proveedores.

d) Usar la caja de herramientas como apoyo para el desarrollo de este médulo:

Recursos de caja de herramientas

1 Manual de emprendimiento.

PPT. Emprender como forma de vida.

PPT
PDF. Lean Startup - pequeiias empresas, grandes ideas.

Video 2.1. Como descubrir tus fortalezas en cuatro pasos.

Video 2.2. Ejemplo de aplicacion Design Thinking.

Video 2.3. Ejemplo de aplicacion Design Thinking.

Video 2.4. Ejemplo de aplicacion Design Thinking.

Video 2.5. Ejemplo de aplicacion Design Thinking.

Video 2.6. Business Model Canvas.

Video 2.7. Ejemplo de Business Model/ Canvas.

Video 2.8. Tutorial para usar Canvanizer.com.

Video 2.9. Ejemplo de Lean Canvas con subtitulo.

Video 3.0. Ejemplo de Lean Canvas en espafiol.

Video 3.1. Metodologia Startup / definicion y ejemplo.

Video 3.2. Metodologia Startup / resumen animado del creador Eric Ries.
Video 3.3. Metodologia Startup / resumen animado del creador Eric Ries.
Video 3.4. Producto minimo viable.

© ©

4.1. Grafico del proceso creativo para desarrollar una idea de negocio.
4.2. PDF Design thinking.

4.3. PDF Generaciéon de modelos de negocio.

4.4. Imagen lienzos para creacion de modelos de negocios Business
Model Canvas y Lean Canvas.

4.5. Enlace: indicadores y métricas claves para un emprendimiento.

Tus actividades practicas:
Formato 2.1. Ruta de emprendimiento.
Formato 2.2. Business Model Canvas.

5  Formato 2.3. Lean Canvas.
Formato 2.4. Metodologia Lean Startup.
Formato 1.4. Evaluacion para el facilitador.
Formato 1.5. Evaluacion para el emprendedor.
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I1l. Médulo 3 “mi propio plan de
negocios a la medida”

Objetivos del médulo
Al finalizar el médulo, los participantes seran capaces de:

= Conocer la importancia del plan de negocios.

= Elaborar su plan de negocios a la medida como guia para iniciar o fortalecer su empresa.

= Conocer la importancia del plan financiero para la creacion o fortalecimiento de emprendimientos.
= Determinar los recursos econdmicos necesarios para iniciar y fortalecer su firma.

= Ensefiar a los participantes a calcular sus costos reales y establecer su precio de venta y la
rentabilidad de su operacion.

Materiales y preparacion
Materiales: papel rotafolio, marcadores, cinta adhesiva y formatos del plan de negocios.

Sesion 1:
= Estudiar el proceso para elaborar un plan de negocios.

= Revisar instrucciones de los ejercicios a realizar.

= Preparar material del ejercicio 1: formato de plan de negocios.

Sesion 2:
= Analizar el proceso para elaborar el plan financiero.

= Revisar instrucciones de los ejercicios a realizar.

* Preparar material del ejercicio 1: formato plan de negocios.

Sesion 3:
= Encontrar una pelota u objeto simple para lanzar.

= Preparar material del formato de evaluacion.

El siguiente programa metodolégico describe sesiones y actividades de capacitacion, finalizando
con un proceso de retroalimentacion, sin embargo, el facilitador tiene la libertad de incluir temas,
dinamicas o usar diferentes metodologias siempre y cuando se cumplan los objetivos planteados.
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11 . Médulo 3 “mi propio plan de negocios a la medida”

Actividad

1. Actividad introductoria. 40 min.
2. Explicacion y contenido del programa. 10 min.
3. Repaso del modulo 2: modelo de negocios. 30 min.

Sesion 1: mi plan de negocios a la medida. 4 horas.
1. Un plan de negocios (PN) y su importancia. 30 min.
2. Contenido del PN: explicacién de cada etapa y trabajo practicos 3 min.
en la plantilla PN.

Receso. 15 min.
3. Dinamica. 15 min.

Sesion 2: definiendo mi plan financiero.

3 horas.

1. Explicacion y trabajo practico en la plantilla de PN. 2 min.

2. Ejercicio: estas listo para iniciar. 30 min.
Receso. 15 min.
3. Dinamica. 15 min.

Retroalimentacion.
1. Repaso y evaluacion de lo aprendido.

Duracion del médulo 8 horas 30 min.
Revision y ajustes al PN 10 horas.

Acerca de este moédulo

Este modulo brinda los conocimientos, parametros e instrucciones generales para desarrollar un
plan de negocios a la medida, esto significa que un plan debe ser distinto a otro; y que el reto
es insertar en la mente de las personas asistentes que no hay una formula Unica para crearlo. Lo
importante como facilitador es conocer los contenidos y conceptos para orientar claramente la
elaboracion. El médulo 3 finaliza con el proceso de revision y ajustes de los planes de negocios
elaborados por los participantes interesados en iniciar o fortalecer sus emprendimientos.

w
Este modulo debe enfatizar el trabajo practico en la plantilla del plan de negocios,

ya que éste es el inicio para el fortalecimiento del emprendimiento.
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A continuacion, se detalla el enfoque metodologico:

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Explicacion
y contenido del 10 min.
programa. Modelo CANVAS

dibujado en rotafolio.
2. Repaso del
moédulo 2: , L Marcadores.
30 min. Participativo.

modelo de
negocios.

Pasos para seguir:
1. Preguntar: {qué hicimos en el modulo anterior? éQué aprendimos?

2. Anotar las respuestas.
3. Enfatizar en puntos importantes que no se mencionaron.

4. Resaltar la importancia de elaborar un plan de negocios para reducir el riesgo al fracaso.
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Sesion 1: mi plan de negocios a la medida

Objetivo:

- Los participantes conocen la importancia y el contenido de un plan de negocios.

O © 6

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales

1. Qué es un plan Repasar
de negocioy su |45 min. contenido.
importancia.

2. Contenido del Grupal en clase/

PN: explicacion R i N

. ormato de plan de

de cada etapay |60 min. tarea individua ! P

jo practi negocios.
trabajo practico

en la plantilla PN.

Receso. 15 min.

3. Dinamica. 15 min.

Pasos a seguir:
1. Explicar a los participantes qué es un plan de negocios.

Es un documento que evalua la viabilidad técnica, econémica y financiera de una idea, con una
descripcién y andlisis de sus perspectivas empresariales. Contiene todo lo que un emprendedor
necesita saber para crear y financiar una empresa.

Iniciar preguntando qué entienden por plan de negocios, anotar respuesta en un rotafolio y
complementar con la definicion anterior, luego preguntar qué contiene el plan.

2.Explicar el contenido y cada una de las secciones del plan de negocios.
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Resumen ejecutivo. Descripcion de la empresa. Anélisis de mercado.

Analisis interno de la

. Producto. Plaza.
competencia.

Recursos humanos. Plan de mercadeo. Plan financiero.

a) Descripcion del emprendimiento

Describir brevemente los aspectos generales del negocio, esta seccion representa la carta de
presentacion del negocio, por lo que se debe ser claro en la informacion.

Nombre del emprendimiento. | Escribir el nombre comercial que tendra el negocio.

Nombre de la persona Completar el nombre o nombres completos de los
propietaria. propietarios.
# de identidad nacional. Detallar el nimero de identificacion personal.

Llenar el nimero telefénico, correo electrénico y redes
Contacto. )
sociales de contacto.

Direccion de la empresa. Describir la direccién exacta donde se ubicara el negocio.

Informacién general

Definir a qué se dedicara el negocio como actividad
Tipo de actividad. _ ! ’ qu j goci i
principal.

L Describir por qué razones se desea emprender y explicar las
Justificacion.
razones.

b) Analisis del mercado

Un mercado esta conformado por la demanda y oferta de un bien o servicio. La demanda la componen
compradores (actuales y potenciales), de un producto o servicio. La demanda la integran los clientes
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que actualmente consumen los productos o servicios y los que podrian comprarlos si tuvieran el
interés para hacerlo.

El mercado comprende todas las personas, hogares, empresas e instituciones que tienen
necesidades a ser satisfechas. Son mercados reales los que consumen estos productos y mercados
potenciales los que podrian hacerlo en el futuro.

En esta seccion se debe describir:

b.1. Clientes

= ¢Quiénes seran los clientes? A quienes va dirigido tu producto o servicio?
= Definir el perfil de las personas y su nivel socioeconomico.

= El mercado a atender: {ddnde encontrar a los clientes? Localmente, regionalmente, etc.

&Quién es el cliente? Describir el perfil de las personas y su nivel socioeconémico.

éDoénde encontrar clientes”? Nichos de mercado local, regional o nacional.

b.2. Analisis del mercado potencial

Describir el publico objetivo, considerando el sector donde quiere operar, es necesario indicar el
tamafio y caracteristicas demograficas. Dar respuesta a las siguientes interrogantes:

Concepto No.

Numero de personas en la zona donde piensan vender su producto o servicio.

Numero de personas que compran el producto o servicio en la zona (demandantes
potenciales).

Establecer la cantidad que compran por periodo de tiempo.

Determinar la cantidad de productos o servicios a ofrecer.

b.3. Analisis de la idea de negocio

Describir de forma clara y sincera cuales son las ventajas y desventajas de la idea de negocio.
Ventajas definen las utilidades, atributos, superioridad o méritos que el producto o servicio tiene con
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respecto a la competencia. Las desventajas describen las posibles situaciones a las que se esta
sometido al poner en marcha la idea de negocio (comercializar el producto o servicio).

c) Analisis interno y de la competencia

En el andlisis interno definir cudles son las fortalezas y debilidades y cuales son las capacidades
y los recursos con las que se cuenta para poder competir. En cuanto a la competencia, conocer
sus estrategias, fortalezas y debilidades. También hay que conocer a los competidores, investigar
quiénes son, el segmento de clientes que atienden, condiciones de venta, etc. Esta informacién
guiard el disefio de estrategias de promocion efectivas.

Analisis de competidores

Identificar al menos tres competidores directos en la misma industria y completar las preguntas:

Nivel de Razones
- Lugar donde
Empresas aceptacion® | Tipo de por la que o _
. . se comercializa | Precio de venta
competidoras cliente escogen la
A (M (B _ el producto
competencia

* A: alto, M: medio y B: bajo.
d) Producto

Explicar con detalle todos los elementos que conforman el producto o servicio del negocio,
rellenando el siguiente formato.

Define el nombre de la marca.

Explica las especificaciones fisicas del producto
o caracteristicas de tu servicio.

Adjuntaimagenes del producto final y el proceso
de creacion.

Describe los materiales que utilizas para crear

tu producto.
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e) Plaza

Seleccionar el canal de distribucién, o sea, el conjunto de medios para hacer llegar el producto o
servicio hasta el cliente final.

Canal de distribucion Seleccion

Productos H Consumidor
Productos H Minorista H Consumidor

Productos ———> Mayorista ————> Minorista ————> Consumidor

f) Promocion

Definir como se promocionara tanto el negocio como los productos o servicios que ofrece. Enumerar
los medios para enviar el mensaje a los clientes. Considerar: sitio web, correo electronico, redes
sociales, periodicos, radios, etc.

éComo llegaran los productos o serivicios a los clientes? éPor qué medios se promocionaran?

g) Precio

En esta seccidn se define la estrategia de precios a través de las siguientes preguntas:

éCual sera el precio del producto?

éComo se ha determinado el precio?

¢Es un precio de introduccién al mercado o
es un precio definido?
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3. Guiar a los participantes en cada area del plan de negocios.
Los participantes deberan investigar:
1. Costos:

= Empresas de produccion: definicion del proceso de produccién, cantidad de materia prima
requerida y costos de insumos y materia prima.

= Empresas de comercio: cantidad y costo de los productos a vender.
= Empresas de servicio: cantidad requerida y costo de los insumos.

2. Mobiliario, maquinaria y equipo: detallar cantidades y precios (con base a cotizaciones).

Sesion 2: mi plan financiero

Objetivo:

- Los participantes conocen la importancia y el contenido de un plan financiero de su futuro
negocio.

O © 6

Actividad Tiempo Metodologia Preparacion Materiales
1. Explicacion y Grupal en clase/ Repasar
trabajo practico _ o contenido. Formato de plan de

. 2 min. tarea individual. .

en la plantilla de negocios.
PN.
2. Ejercicio: estas , L
, L 30 min. Formato de ejercicio.
listo para iniciar.
Receso. 15 min.
3. Dinamica. 15 min.

Las finanzas suelen ser complejas, écomo saber cuanto me cuesta producir un producto o servicio?
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&A qué precio debo vender? éEs mi negocio rentable? El objetivo es que los participantes entiendan
las finanzas desde cero, los conceptos basicos, el presupuesto de inversion y como usarlos para
administrar el dinero correctamente.

Actividad 1: conceptos basicos de finanzas

Pasos para seguir:
a) ¢Como establecer el costo de venta?
Primero hay que diferenciar los conceptos de gastos y costos:

Tipos de costos:

Costo Vs. Gasto

Salida de dinero que se utiliza Salida de dinero e &2 utiliza
en aspectos directamente en aspectos operativos de la
vinculados con la produccién EMPIEEE GUE R tiene \_/lnCU|O
de bienes y servicios. directo con la produccién.

Caracteristicas.

- Se origina en la fabrica. _ - Se origina en la administracion.
- Es indispensable para eI IEEReRs, - Sirve para mantener la parte operativa
- Genera un retorno de dinero. de la empresa.

- No genera un entorno de dinero.

Ejemplos:

- Pago de materias prima. - Pago de impuestos.
- Pago de alquiler del local. - Publicidad.

Tomado de: Instituto INEDU.

= Costos fijos: son aquellos costos que no dependen del volumen de produccion de la empresa
ni cambian en funcién a éste.

= Costos variables: son aquellos costos que varian de acuerdo con el volumen de produccion.
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Realizar ejercicios de clasificacion de costos variables y fijos para las ideas de negocios.

En el cuadro siguiente se muestran algunos ejemplos:

Panaderia
Sueldos y Huevos.
salarios. Harina.
Beneficios Azucar.
sociales. Sal.
Salario del Matequilla.
empresario. Polvo de
Alquiler. hornear.
Transporte. Leche.
Servicios Queso.
publicos.
Mantenimiento.
Depreciacion.
Otros.

Mano de obra

Salario por kilo.

Carpinteria Al por menor
Madera. Costo de los
Bisagras. bienes.
Pintura.

Diluyente.

Tornillos.

Aguarras.

Goma.

Salario por Comision de
pieza ventas.
producida.

Servicios Zapateria
Materiales y Cuero.
piezas de Forro.
repuesto Pegamento.
utilizadas en el  Entresuela.
servicio. Hilo.
Otros:
costura,
sopleteado y
empaque.

Tarifa por servicio prestado.

1. Es importante mencionar que un costo de venta erréneo generara pérdidas significativas que

pueden llegar al cierre del negocio. Profundizar en la importancia que tiene realizar un correcto

costeo, para ello, usar la siguiente formula:

Costo de materiales + costo de mano de obra + gastos generales = costo total.
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2. Realizar un ejercicio practico de retroalimentacion de forma participativa. Usar el siguiente formato
para estimar los costos:

Costos de produccion

Producto: Unidad de costeo:
Produccion:
Materia prima Unidad de compra | Precio de compra Cantidad utilizada Costo

(1) Subtotal de materia prima:

Mano de obra

(2) Subtotal de mano de obra:

Otros

(3) Subtotal de costo variable:

a | Total de costos variables unitarios
1+2+3)

b Margen de
ganancia:

Precio de venta
a+b

Explicar los beneficios de un adecuado costo de ventas:
a. El costeo ayuda a fijar precios.

Para vender los productos o servicios se deben fijar precios competitivos; para garantizar que las
operaciones de venta son rentables, los precios deben ser mas altos que el costo de producir.

b. El costeo te ayuda a controlar y reducir gastos.
Conocer los costos ayuda a encontrar formas de volver el negocio mas rentable.

c. El costeo ayuda a planificar para el futuro.
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3. §Como establecer el precio de venta?
Para definir el precio de venta usar la siguiente formula:

Costo de ventas

Precio de venta =
(1 - % margen de ganancia)

4. Métodos para fijacion de precios

Ningun método es mejor que otro, cada uno dependera de los objetivos de la empresa y de su

modelo de negocios. La regla de oro es que el precio de venta no debe ser inferior a los costos. Se

pueden utilizar tres métodos:

Métodos de fijaciéon de precios

Basado en el costo Basado en la demanda

Basado en la competencia

Se fija el precio a partir del
costo mas un margen de fija un precio segun el valor

beneficios. que éste le da al producto.

Se analiza el consumidor y se

Se fija un precio a partir del

precio de la competencia y la

calidad del producto.

5. Con base en el siguiente ejemplo calcular el costo, precio y margen de utilidad.

Panaderia El Rey del Pan
Costo de produccion de pan francés-baguette
Mes:

Elementos del costo Cantidad | Precio Costo mensual
(€) (€)

Materiales directos:

Harina de trigo (kilogramos). 1,500 0.43 645.00

Mano de obra directa:

Salario del panadero. 1 1,400 1,400.00

Costos indirectos de fabricacion:

Colaboradores de soporte (comprador de insumos y limpieza).

Sal (kilogramos). 1 1,250 1,250.00

Aceite de maiz (litros). 8 0.25 2.00

Huevos (unidades). 2 1.19 2.38

Levadura (kilogramos). 3,000 0.15 450.00

Energia eléctrica. 10 2.29 22.90

Servicio de agua potable. 1 130.00 130.00

Amortizacién de la maquinaria (horno eléctrico para pan costo: 3,689 1 90.00 90.00

euros, amortizado a 10 afos).

Amortizacion del mobiliario (vitrinas para almacenar y exhibir el pan, 1 30.74 30.74

costo: 600 euros, amortizado a cinco afios).

Costo total mensual: 4,023.02 €

El Rey del Pan produce 6,000 unidades de pan baguette de 250 gramos al mes.

Costo unitario para cada baguette: €0.67 35% de rentabilidad sobre

Precio de venta de una baguette: €0.91 el costo.

Tomado de: “GESTIONAR facil".
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6. Definir el costo de ventas de los productos, el precio y cantidades a las cuales se venderan,
apoyandose en el siguiente cuadro:

éCual sera el precio del producto?

éComo se ha determinado el precio?

éEs un precio de introduccién al mercado o es
un precio definido?

éCuanto me cuesta producir mi producto?

éCudl es mi margen de ganancia?

Otra informacion relevante para la fijacién de

precios:

7. 4Cuanto debo vender?

a) Explicar la importancia de conocer la cantidad de producto o servicio a vender para que los
ingresos de una empresa cubran los gastos fijos y variables, lo cual se logra al determinar el punto
de equilibrio, que es la cantidad de producto a vender para recuperar el dinero invertido en el
negocio. Explicado de otra manera sirve para definir el nivel o volumen en que los ingresos son
iguales a los gastos, no se gana ni pierde.

Se basa en la relacién entre los ingresos totales de la empresa y su costo total, segun cambia la
produccion. Para ello se utiliza la siguiente formula:

Costo fijo total

Punto de equilibrio =
Margen de contribucion

b) Explicar para qué sirve al emprendedor:

1. Determinar la cantidad de unidades a vender necesarias para cubrir todos los costos.

2. Evaluar la rentabilidad de los diversos niveles de produccion y ventas.

3. Planificar la produccion.

4. Planificar las ventas.

5. Planificar los resultados esperados antes y después de impuestos.

6. Controlar los gastos.
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c) Explicar el siguiente ejemplo fomentando la participacion:

La empresa seccion “__ ", S. A. de C. V., produce y comercializa pupitres escolares; tiene costos
fijos de operacion de L50,000.00, el precio unitario de venta de su unico producto es de L200.00

y su costo variable de operacion por unidad es de L100.00.

Estado de resultados presupuestado (en equilibrio)

Unidades Precio (L/ud) Total (L)
Ventas. 500 200.00 100,000.00
() Costos variables. 500 100.00 50,000.00
() Costos fijos. 50,000.00
(=) Resultados. 0.00
8. Fuentes de ingresos
En la planificacion estratégica es importante estimar los ingresos.
Producto o servicio |Cantidada | Precio de Precio de | Costo total Ingreso total
a vender vender Costo Venta (cantidad a (cantidad
vender x costo | a vender x
unitario) precio de
venta)

Total de ventas en lempiras — total de costo en lempiras.
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Actividad 2: plan de inversion del negocio

Pasos para seguir:

1. Presupuesto inicial de un emprendimiento

El presupuesto es un estudio detallado del aspecto econdomico que implica la apertura de un nuevo

negocio.

2: Explicar los aspectos a considerar dentro del presupuesto inicial:

= Gastos del emprendimiento: ocurren antes de comenzar a generar ingresos, por ejemplo, disefio

de logotipos, folletos, seleccion, mejoras del local de ubicacion, entre otros.

= Capital de trabajo para el arranque: es la cantidad necesaria de recursos que se requiere para

iniciar operaciones, por ejemplo, compra de productos, materias primas e insumos.

= Mobiliario, maquinaria, herramientas y equipos: es el equipamiento necesario para iniciar

operaciones que conlleven a la generacion de ingresos.

Completar la plantilla del plan de negocios y plan de inversién con base en la informacién recabada
como cotizaciones, cantidades y especificaciones.

a) Definir las necesidades de apoyo requerido para iniciar o fortalecer sus negocios:

No. | Descripcion detallada

Cantidad requerida

Costo

Ofs~|0|INd|~

Total de costos aproximados.

b) Definir la contraparte

Es todo lo que el emprendedor tiene para empezar su emprendimiento, herramientas, utensilios,
equipo, en resumen, el capital que esta aportando.

No. [ Descripcion detallada

Cantidad requerida

Costo

Ll KOl I

Total de costos aproximados.
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3. Repasar las areas del plan de negocios para afianzar conceptos o aclarar dudas siguiendo el
siguiente esquema.

Plan de negocio

éCual es mi vision del negocio?
¢Qué obijetivo persigo con esta idea?
¢Qué metas me propongo alcanzar?

1. Propdsito
¢Qué quiero lograr?

éQué informacion seria util y donde puedo encontrarla?

éQué caracteristicas necesita tener mi producto y cual precio pueden
pagarme por él?

¢Como y quiénes son mis futuros clientes?

éQuiénes seran mis competidores y cémo son?

2. Informandonos
¢ Cual es la situacidon?

éQué recursos necesito para iniciar el negocio? (Equipos, materia
3. Presupuestando prima, personal, etc.).
¢Cuanto cuesta? éCuanto hay que invertir en cada uno de estos recursos?
éQué otros gastos tendré?

éCuanto voy a vender?
éCual sera el costo de lo que venda?
4. Proyectando éCual sera mi costo fijo?
¢Es rentable? éCuantos seran mis ingresos y egresos mensuales?
éCual sera mi ganancia mensual?
éEs suficiente para seguir trabajando?

éNecesito averiguar algo mas?
5. Decidiendo éNecesito ajustar la idea inicial?
éSigo adelante o no?
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4. La transmision clara de conocimientos es trascendental para tomar la decision de iniciar o
fortalecer un emprendimiento.

Pedir a los participantes una autoevaluacién sobre el —

conocimiento del negocio a emprender y sus competencias a través del siguiente

ejercicio.

¢ESTAS LISTO PARA INICIAR TU NEGOCIO?

Contesta todas las preguntas de la lista de comprobacion. Responda cada pregunta marcando
la casilla “Si"” o “No”. Si no estas seguro de la respuesta marca la casilla “No”.

éHa decidido que productos y/o servicios va a vender? Si No
éSabe quiénes seran sus clientes? Si No
éHa preguntado a sus clientes potenciales qué piensan acerca de sus | Si No
productos o servicios propuestos?

éSabe quiénes seran sus competidores? Si No
éSabe qué precio cobran sus competidores? Si No
éHa decidido qué precio va a cobrar? Si No
éHa encontrado una buena ubicacion para su negocio? Si No
éHa decidido qué tipo de distribucion va utilizar? Si No
éHa escogido qué tipo de promociones va hacer? Si No
éHa calculado un salario para usted mismo que le permita satisfacer Si No
las necesidades basicas de su hogar?

éHa decidido qué forma juridica tendra su negocio? Si No
éConoce todos los requisitos legales para su negocio? Si No
éHa calculado cuanto capital inicial necesita para iniciar su negocio? | Si No
éHa reunido todo el dinero para cubrir su capital inicial requerido? Si No
PUNTUACION

Numero de respuestas afirmativas:
14: usted esta bien preparado y probablemente debe seguir adelante e iniciar su negocio.

8-18: usted debe analizar las razones por las que su respuesta es “No” a algunas preguntas y decir
qué tiene que hacer para que con franqueza pueda contestar “Si” a todas las preguntas.

0-10: seria muy arriesgado iniciar su propio negocio. Debe revisar el material y empezar su plan de
negocio desde el principio. Tal vez necesite cambiar su idea de negocio.
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A continuacion, se presenta el formato del plan de negocios de emprendimiento.

PLAN DE NEGOCIO

Nombre del emprendimiento:

Nombre del emprendedor:

Teléfono de contacto: Identidad:

Direccion del emprendimiento:

I. INFORMACION GENERAL

Tipo de actividad: éa qué se dedicara el negocio como actividad principal?

JUSTIFICACION
éPor qué desea emprender el negocio?

Il. ANALISIS DEL MERCADO

CLIENTES

éQuién es mi cliente? Describa el perfil de las personas y su nivel economico.

éDoénde encuentro a mis clientes? Nichos del mercado local, regional o nacional.

ANALISIS DEL MERCADO POTENCIAL

CONCEPTO No.

Numero de personas en la zona donde piensan vender su producto o servicio.
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Numero de personas que compran el producto o servicio en la zona (demandantes
potenciales).

Establecer la cantidad que compran por periodo.

Establecer la cantidad de productos o servicios a ofrecer.

ANALISIS SITUACIONAL DE LA IDEA DEL NEGOCIO

¢Qué ventajas tiene su negocio?

¢Qué desventajas tiene su negocio?

ANALISIS DE LA COMPETENCIA

(Minimo tres empresas o productos que son su competencia).

Nivel de Razones
- Lugar donde
Empresas aceptacion® | Tipo de por la que o _
' . se comercializa | Precio de venta
competidoras cliente escogen la
A (M |B _ el producto
competencia

A= alto, M= medio y B= bajo.
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I1l. PRODUCTO
Estrategia del producto o servicio

Enumere de una manera concreta, todo lo que el cliente obtendra al comprar los productos o
servicios (ventajas, beneficios, servicios posventa, garantias, etc.). Resaltar las ventajas y beneficios
diferenciales con referencia a los productos de las empresas o negocios de la competencia.

IV. PLAZA

Definir el canal de distribucién que se utilizara en el negocio a detalle. Esto se copia del ejercicio ya
realizado anteriormente.

V. PROMOCION

Describir las herramientas a utilizar para la promocion de los productos o servicios que el negocio
ofrece a los clientes. Usar los resultados del ejercicio realizado anteriormente.

VI. PRECIO

Describir la estrategia de precios que se definio anteriormente. También hay que identificar los
productos estrella (de los que se obtendran los ingresos) y sus especificaciones técnicas. Incluir
una imagen del producto.

VIl. RECURSOS

Repasar el listado de las maquinas, equipos y herramientas que se necesitan para elaborar el
producto o brindar el servicio que se ha definido. También de los materiales y materias primas
requeridas. Copiar los resultados de ejercicios anteriores.

Hacer un listado de los posibles proveedores de los insumos necesarios para la elaboracion del
producto o servicio.
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Persona de contacto, numero de teléfono y correo

Proveedor _
electronico

VIlI. FUENTE DE INGRESOS

Detallar costos y proyeccion de ventas de manera mensual.

Precio | Precio | Costo total Ingreso total

Producto o servicio a Cantidad a ) )
de de (cantidad a vender | (cantidad a vender x

vender vender i i
costo venta x precio de costo) | precio de venta)

Total de ventas en lempiras y total de costo en

lempiras.

IX. RESUMEN DE NECESIDADES PARA APOYO DEL EMPRENDIMIENTO

Aqui se priorizan los apoyos que se requiere de parte del proyecto.

No. [ Descripcion detallada Cantidad requerida Costo
1.
2.
3.
4.
5.
Total de costos
aproximados

Nota: ser lo mas especifico posible en lo que solicita, sefialando tamafo, colores, material,

capacidad, etc.
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X. CONTRAPARTE

Detallar los recursos disponibles para empezar el emprendimiento, tales como herramientas,
utensilios, equipo, etc. También incluir el capital a aportar. Copiar los resultados de ejercicios
anteriores.

Jornada de asesoria, revision y ajustes al plan de negocios

O ©® 6

Actividad Tiempo Metodologia Requerimiento

1. Revision y ajuste . Plan de negocios
10 Horas. Individual.
del PN. oras newiena finalizado.

Objetivo:

- Contar con planes de negocios validados como base para iniciar emprendimientos juveniles.

Es importante un profundo acompafamiento para asesorar de manera individual a los futuros
emprendedores.

Planificar bien el tiempo para brindar asesoramiento de calidad a cada plan de negocios.

Algunos consejos para emprendedores
1. Como administrar correctamente el dinero.

= Separar las finanzas personales de las del negocio.

= Asignar un salario para cubrir las necesidades personales, aqui es recomendable destinar un
porcentaje para gastos, ahorros y necesidades en gastos esenciales.

Finanzas personales
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2. Finanzas para el emprendimiento:
a). Establecer un plan

Tener un presupuesto del negocio para tomar las decisiones financieras, sobre todo, si se recibio
un crédito.

b). Cuentas claras

Llevar un registro diario de ingresos y egresos. Esto permite planear los pagos y, a la vez, definir el
balance.

c). Seguir un calendario

Respetar los plazos de pago de los compromisos financieros, como tarjetas de crédito o préstamos
recibidos.

d). Buscar nuevas opciones

El financiamiento mas barato es el interno, es decir, generar suficientes utilidades y reinvertirlas
para crecer. También se pueden multiplicar los recursos, por ejemplo, con un préstamo, para hacer
crecer el negocio.

3. Formalizacion de empresas

Beneficios:

a). Facilita el acceso a crédito.

b). Posibilita la ampliacion de las operaciones comerciales.

c). Obtencién del Registro Tributario Nacional (RTN) y habilitacion en el régimen de facturacion,
abriendo oportunidad de hacer negocios con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Tipos de empresas mercantiles:

a). Comerciante individual: la persona natural declara la creacion de su empresa para dedicarse a
una o varias actividades mercantiles.

b). Sociedad mercantil: la persona o las personas otorgan el documento de constitucion de la
sociedad mercantil, la cual puede ser colectiva o unipersonal.

Formas de constitucion:
a). Escritura publica autorizada por notario publico.
b). En linea mediante el sitio web www.miempresaenlinea.org (ver proceso).

c). En contrato privado con las firmas de los socios autenticadas por notario publico.
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Pasos para la inscripcion ante el registro mercantil:

a). Pagar derechos de inscripcion.

b). Presentar documentos ante ventanilla.

c). Otorgamiento del documento de constitucion.

d). Registro en la camara de comercio e industrias de la ciudad.

e). Obtencién de RTN en el Servicio de Administracion de Rentas (SAR).

f). Obtencion del permiso de operacion en la alcaldia.

4. Elaborar un plan de mercadeo del negocio

Esta es una herramienta que toda empresa que quiera ser competitiva debe utilizar. Es donde
se fijan todas las tareas a realizar con el objetivo principal de posicionar una marca o producto o
servicio en el mercado, para aumentar ingresos y fidelizar clientes.

El plan de mercadeo debera contener:

= Definicion del negocio, producto y servicio.

= Comparacion del producto con productos competitivos.

= Definir la ubicacién.

» Descripcion del mercado meta (clientes locales, regionales y nacionales).
= Analizar y reconocer la competencia.

= Estimar el tamafio de la demanda y participacion en el mercado.

= Definir el precio de venta.

= Elaborar la estrategia de mercadeo: precio, plaza y promocion.

= Hacer un cronograma de actividades de mercadeo previstas.

= Definir un presupuesto estimado del plan.

5. Promociona tu negocio a través de redes sociales

Muchos emprendedores coinciden que hay algo fundamental a la hora de poner en marcha un
negocio y es darse a conocer, hacerse un nombre en el mercado. La era digital ha abierto un amplio
abanico de posibilidades que le permite a las nuevas empresas llegar a su publico mas rapido,
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darse a conocer con mayor facilidad, acercar su producto o servicio a un publico especifico e iniciar

las bases de una comunicacion fluida y agil con clientes, entre otros tantos beneficios.

Por ello, desde un principio, las redes sociales son de vital importancia para los emprendedores.

Estas representan verdaderas ventajas en la etapa inicial de introduccion de la idea empresarial

en el mercado. Las redes sociales representan un medio publicitario accesible para cualquier

persona y por lo tanto la inversion que el emprendedor debe realizar para introducir su marca es

practicamente nula comparado con la inversion en medios tradicionales como los medios impresos,

televisidn o radio.

Consejos para usar las redes sociales y fomentar el desarrollo de tu emprendimiento:

1.

Escoger lared social adecuada: actualmente, hay decenas de redes sin embargo, es fundamental
delimitar la atencion en aquellas que lleguen al publico objetivo. Plataformas populares son
Facebook, Twitter, Instagram, Youtube, Tik Tok, entre otras. Para segmentar el publico objetivo
es importante conocer a la audiencia: écual es su género? éSu rango de edad? éQué contenido
prefiere: textos, imagenes o videos? De esta manera serd mas sencillo escoger la red social
mas efectiva.

Establecer objetivos concretos: la presencia en redes sociales es una gran herramienta para
aumentar el publico. No obstante, estar por estar no es una buena estrategia a la hora de
potenciar el emprendimiento, se requiere ser activos en publicaciones, sorteos, ofertas, etc.

3. Estudiar los horarios que generaran mas reacciones (me gusta, comentarios o compartir): cada

red social y cada comunidad tienen su dinamica y horas de mayor actividad, sera fundamental
estudiar laforma en la que la audiencia se comporta, para asi entender a qué horas se encuentran
conectados y con mayores probabilidades de ver las publicaciones.

Mejores horas y dias para publicar en Mejores horas y dias para publicar en

facebook. Jnstagram

Mejores dias

Mejores dias
MI-JU - VI-SA LU - MA - JU - VI

Peores dias Peores dias

Hbm bl MI - DO

15-16h  18:30 -19:30h | 20:30 - 21:30h

21 - 22h
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Crear unaidentidad visual del proyecto incluyendo colores, tipografia, graficosy estilo fotografico.

Colocar hashtags llamativos: un buen recurso para asegurarte de que tu contenido esta
llegando a nuevas y diversas personas, es el uso de los hashtags, o etiquetas. Estas sirven
para “encontrar personas y organizaciones, seguirlas, interactuar con ellas y compartir links de
interés”.

Crear relaciones: las nuevas plataformas digitales permiten no solo compartir contenido, sino
interactuar directamente con la audiencia. Se recomienda siempre responder a los comentarios
o mensajes directos que se reciben en el perfil de manera expedita, pues eso ayudara a generar
confianza y a crear seguidores que son leales a la marca.

Analiza los resultados o métricas para monitorear si se estan alcanzando los obijetivos.
iEs fundamental medir tus resultados para evaluar la efectividad de la publicidad!, algunos
indicadores a los que debes prestar atencion son los “me gusta”, comentarios y numero de
veces que se comparte contenido.
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IV. Modulo 4 “seguimiento y asesoria
empresarial”

Objetivo del médulo

Brindar acompafiamiento continuo al emprendedor, aportando soluciones rapidas y oportunas a los
problemas mas comunes que enfrentan en el desarrollo de sus emprendimientos.

Sesion 1: importancia del seguimiento y asesoria empresarial

El acompanamiento a emprendedores es importante para que puedan administrar, desarrollar y
fortalecer sus negocios, este apoyo se brindara a través de un proceso de seguimiento y asesoria
empresarial por medio de visitas por parte de técnicos especialistas con amplia experiencia.

Para los nuevos emprendedores la asesoria significa aprender a administrar su empresa, establecer
precios, mercadeo o establecer una relacion con sus clientes; para los emprendedores existentes,
el fortalecer su negocio. El efecto de las actividades de la asesoria se medird en los cambios
en términos de mejoramiento, desarrollo y fortalecimiento de los negocios, actitud emprendedora,
capacidades técnicas, administrativas, mercadeo y financieras.

Sesion 2: descripcion del proceso

La frecuenciay duracion de las visitas de los asesores dependera de la etapa en la cual se encuentra
el emprendimiento y al tamano de las metas.

Firma de compromiso Diagnéstico inicial
de asesoria. del emprendimiento.

Evaluacion de avances Ejecucion de

del negocio. actividad de asesoria.

Diagnéstico final
del emprendimiento.
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1. Firma del documento de compromiso de asesoria

Este documento simboliza la aceptacion del proceso de seguimiento por parte del emprendedor.
En éste se detallan de manera general las responsabilidades del emprendedor y del asesor. El
documento sera firmado por ambas partes.

2. Diagnostico inicial del emprendimiento

El diagndstico inicial es un proceso para conocer la situacion real de la empresa en un momento
dado, para identificar problemas y areas de oportunidad, a fin de corregir los primeros y aprovechar
las segundas. El programa o proyecto realizara un andlisis y consolidaciéon de la informacion que
servira para establecer un punto de partida del proceso y validar los avances del negocio en este
seguimiento.

3. Ejecucion de actividades de asesoria

La asesoria empresarial debe enfocarse en las areas del negocio donde sea mas débil o donde los
riesgos sean mayores. La asesoria empresarial debe aportar soluciones rapidas.

La asesoria empresarial comprende las siguientes actividades:

a). Apoyar la toma de decisiones con datos precisos o realizando proyecciones sobre el impacto
economico de una eleccion. Dar previsiones precisas para una eleccion mas informada.

b). Estudiar las distintas areas de la empresa e identificar las que necesitan mejora. Esto se hace
con el fin de aumentar la eficiencia y la productividad.

c). Proponer cambios o nuevas ideas y una vision diferente, mas innovadora de determinados
procesos empresariales. A menudo, es la novedad lo que permite aumentar los resultados.

d). Formar un intercambio continuo de informacion entre el emprendedor y asesor, la manera de
asimilarlos y ponerlos en practica sera fundamental para que el emprendimiento crezca.

El proceso de seguimiento y asesoria comienza con visitas al emprendimiento y se realiza a partir
del diagnostico, el cronograma de trabajo y la revisién del plan de negocios. Las sesiones de
asesoria podran realizarse de manera presencial o virtual (video llamada, utilizacion de plataformas
zoom, meet, etc.), de acuerdo a la importancia de los temas, asi como a la complejidad del servicio.
La duracion estimada es de dos a cuatro horas.

4. Evaluacion del avance del negocio

La evaluaciéon mide los cambios y resultados del emprendimiento en un periodo determinado.
En cada sesién se evaluara la situacion del emprendimiento, identificando aspectos a fortalecer,
brindando sugerencias, ajustando el plan de accién y midiendo los alcances y resultados logrados
por el emprendedor. Para el monitoreo del proceso, el asesor realizara registros mensualmente de
los avances del negocio.
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5. Diagnéstico final del emprendimiento

El diagndstico indica la situacion final de la empresa, los resultados y avances obtenidos en el

proceso de seguimiento y asesoria empresarial. Al finalizar el proceso, el asesor elaborara un informe

que refleje el contexto y el trabajo realizado, para ello realizara un comparativo de la situacion

inicial (informacién recopilada en el diagndstico) y la situacion final, las metas alcanzadas, areas

fortalecidas, etc.

Es motivante para el emprendedor, el reconocimiento por la finalizacién del proceso a través de

un evento de graduacion, diploma, kit de emprendimiento o material promocional (banner, rétulos,

etiquetas, tarjetas de presentacion, etc.).

Esquema del seguimiento a emprendimientos:

INICIAL

Firma del compromiso de asesoria.
Diagnostico inicial.
Definicion de aspectos organizativos-contables a implementar (controles).

01

Importancia de la atencion al cliente.
Evaluacion de avances: revision de controles administrativos implementados.

02

Revision de resultados del mes anterior.
Manejo de costos, precios e inventarios.

03

Retroalimentacion de reunion anterior.
Revisiéon de resultados de tres meses.
Revision administrativa, venta y manejo de inventario.

04

Retroalimentacion de reunion anterior.
Revision y asesoria en el area de promocion, administracion, u otros aspectos
que se deban analizar.

05

Revisiéon de avances del negocio.
Revision y asesoria en: ventajas, costos, controles administrativos y contables e
inventarios.

06

Revision de avances del negocio.

Revision del resultado en seis meses de operacion y definicion de ajuste y
planificacion.

Aspectos legales: requisitos y formas de legalizacion.

07

Revision de avance del negocio.
Revision y asesoria en administracion u otros aspectos que se deban fortalecer.

08

Diagnostico final del emprendimiento.
Revision general de los resultados del proceso (alcances, limitantes y aspectos a
fortalecer).
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A continuacion, se describen las sesiones y herramientas a utilizar:

Sesion inicial
Objetivo:

Generar empatia entre el emprendedor y el asesor para
desarrollar el proceso de seguimiento.

Pasos a seguir:

1. Explicar al emprendedor el proceso de seguimiento,
los objetivos y temas a tratar en cada sesion. Para ello
utilizara como apoyo el esquema del proceso.

2. Firmar aceptacién y compromiso por ambas partes.
Para ello utilizara el formato C1.

3. Realizar el diagnostico inicial para conocer la situacion
del emprendimiento, que servird de base para la
realizacion del proceso de seguimiento. Utilizar el
formato D1.

w
En esta sesion se utilizaran las

fichas como herramientas:
C1: compromiso de asesoria.
D1: diagndstico inicial.

F1: ficha de informacion general.

FE1: formatos de entradas y

salidas.

FE2: consolidado de compras y

ventas mensual.

4. Planificacion de las actividades a realizar y la programacion de visitas. Informacion por completar

en el formato D1.

5. Recopilar la informacion general del emprendedor y del emprendimiento. Para ello utilizara el

formato F1.

6. Socializar los formatos a utilizar en el seguimiento. Debera explicar al emprendedor laimportancia

de registrar las operaciones del negocio y como llenarlos. Se utilizaran los formatos FE1 de

entradas y salidas y el FE2 de consolidado de compras y ventas mensuales.

Esta sesion se realizara de manera presencial.

Es importante en cada sesion identificar los avances de las metas definidas en las reuniones

anteriores, problemas nuevos o existentes que impiden el crecimiento del emprendimiento, asi

como las alternativas o sugerencias que el asesor le brinde al emprendedor.
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Sesion 1: importancia del servicio al cliente y de los registros de las operaciones

del negocio

Objetivos
- Conocer la importancia de brindar un servicio de calidad
al cliente y de satisfacer sus necesidades.

- Conocer la importancia de llevar los registros de las
operaciones del negocio.

Pasos a seguir:

1. Revisar los acuerdos definidos en la reunién anterior,
asi como los avances en su ejecucion. Para ello utilizar
la informacion recopilada en la sesion anterior, formato
D1.

2. Observar y evaluar la calidad de la atencion al cliente
que el emprendedor brinda a sus clientes, indicarles
las recomendaciones. Para ello utilizar el formato F2.

3. Revisar los controles administrativos implementados.
Libros de diarios de entradas y salidas y consolidado

w
En esta sesion se utilizaran como

herramientas los formatos:

F2: ficha atencion al cliente y

controles administrativos.

FE1: formato de entradas y

salidas.

FE2: consolidado de compras y

ventas mensual.

FEG: calificacion de avance del

negocio.

de compras y ventas. Brindar las recomendaciones oportunas que resulten del proceso de

revision. Para ello utilizar los formatos FE1 y FE2.

4. Tomando en cuenta los resultados obtenidos en esta sesion y el cumplimiento de los acuerdos,

el asesor calificara al emprendedor usando el formato F6.

Calificacion de avances del negocio

%
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Sesion 2: manejo de costos, precios e inventarios
Objetivos:
- Definir con exactitud los costos de un producto o servicio y el precio de venta.

- Aprender a llevar un registro y control de inventarios. w

Pasos a seguir:
1. Revision de los acuerdos definidos en la reunion

En esta sesion se utilizaran como

. , ) . herramientas los formatos:
anterior, asi como los avances en su ejecucion. Para

ello utilizar la informacion recopilada en el formato F2. F3: manejo de costos, precios y

control de inventario.

2. Ensenar al emprendedor a llevar el registro de
inventarios de acuerdo con el giro del negocio. Para FE 5: control de inventarios.

ello utilizar los formatos F3 y FES.
FE®G: calificacion de avance del

3. Revisar con el emprendedor el calculo de costos y negocio.

precios. Utilizar formato F7.
FE 7: costos y precios.

4. Ensefiar al emprendedor la forma de calculo mas

adecuada.

5. Tomando en cuenta los resultados obtenidos en esta sesion y al cumplimiento de los acuerdos
definidos, el asesor evaluara y asignara la calificacion obtenida por el emprendedor a través del
formato FEG.

Calificacion de avances del negocio

% %

Esta sesion se realizara de manera presencial.
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Sesion 3: revision de resultados

Objetivo

- Conocer los resultados y avances del negocio en sus
diferentes areas de operacion.

Pasos a seguir:

1. Revision de los resultados obtenidos en los primeros tres
meses de operacion y definicion de ajustes a implementar.
Para ello revisar los compromisos asumidos y evaluar el
cumplimiento apoyandose en el formato F4 de avance del
negocio.

2. Revisar la parte administrativa, ventas y manejo de
inventarios a través de los formatos del emprendedor FE1,
FE2 y FE5.

3. Tomando en cuenta los resultados obtenidos en esta
sesion y al cumplimiento de los acuerdos, evaluar y asignar
la calificacion obtenida por el emprendedor.

En esta sesion se utilizaran como
herramientas los formatos:

F4: avance del negocio.

FE1: control de entradas y
salidas.

FE2: consolidado de compras y
ventas mensuales.

FE 5: control de inventarios.

FE®B: calificacion de avance del
negocio.

Calificacion de avances del negocio

4. Definir el plan de accién para el fortalecimiento del emprendedor, asi como de las areas de

la empresa que se requieran. Utilizar formato F4, inciso D.

presencial.
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Sesion 4: importancia de una adecuada promocion

Objetivo:
- Conocer la importancia de la promocion como herramienta que permitira que los clientes
conozcan el negocio, captar nuevos clientes, fidelizar a los

existentes e incrementar las ventas. hd

Pasos a seguir: En esta sesion se utilizaran como
herramientas los siguientes
1. Evaluar como se esta realizando la promocion del formatos:
emprendimiento y recomendar las herramientas mas

. . F4: avance del negocio.
efectivas. Para ello utilizar el formato F4 de avance del Y goc!

negocio, seccion C. FE6: calificacion de avance del

negocio.

2. Revisar el cumplimiento de los acuerdos y acciones

definidas en la reunioén anterior.
3. Revisar los avances del negocio y realizar ajustes. Utilizar el formato F4.

4. Definir el apoyo a brindar al emprendedor en el area de mercadeo y promocion. Utilizar el
formato F4, inciso D.

5. Tomar en cuenta los resultados obtenidos en esta sesion y el cumplimiento de los acuerdos
definidos, el asesor evaluara y asignara la calificacion obtenida por el emprendedor.

Calificacion de avances del negocio

%

LR L)

Estas sesiones se realizaran de manera virtual.

@

9

En esta sesion se inicia la etapa de desarrollo que comprende desde la sesién 4 a la

6. Es importante conocer y evaluar los avances que ha tenido el emprendimiento en

el acompafamiento en este proceso.
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Sesion 5: evaluacion de avance del negocio

Objetivo
Evaluar los avances del negocio.

Pasos a seguir: » e w
. .. . En esta sesion se utilizaran como

1. Revisar ventas, costos, controles administrativos, , e

. . , . . herramientas los siguientes

inventarios u otras areas que necesitan fortalecimiento.

formatos:

2. Revisar el cumplimiento de los acuerdos y acciones _
L ., ) F4: avance del negocio.
definidas en la reunién anterior.

FE1: control de entradas y

3. Revisar avances del negocio y realizar ajustes. salidas.

FE2: consolidado mensual de

4. Tomar en cuenta los resultados obtenidos en esta
compras y ventas.

sesion y el cumplimiento de los acuerdos definidos, el : .
y P ! FE 5: control de inventarios.

asesor evaluara y asignara la calificacion obtenida por v
y g P FE6: calificacion de avance del

el emprendedor. Para los pasos 1 a 3 se utilizara el

negocio.

formato F4. Para la evaluacion usar el formato F6.

Calificacion de avances del negocio

% % %

%

Esta sesion se realizara de manera virtual.
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Sesion 6: evaluacion de avance del negocio y resultados del proceso

Objetivos:
= Evaluar los resultados del proceso de seguimiento en
los primeros seis meses. w

En esta sesion se utilizaran como

= Realizar los ajustes que corresponden para lograr : o
herramientas los siguientes

| objetivo de la siguiente et de el
el objetivo de la siguiente etapa que comprende e formatos:

fortalecimiento del emprendimiento.

F4: avance del negocio.

Pasos a seguir: FE1: control de entradas y
1. Revisar los avances del negocio en los primeros seis salidas.
meses de seguimiento y definir los ajustes aimplementar. FE2: consolidado mensual de

Usando el formato F4 de avance del negocio. compras y ventas.
FE 5: control de inventarios.

2. Apoyar al emprendedor en la planificaciéon de los =26 aliTesdten cle svamee aal

siguientes seis meses de operacion. negocio.

3. Explicar al emprendedor las formas de legalizacion y
requisitos.

4. Tomando en cuenta los resultados y el cumplimiento de los acuerdos, el asesor calificara al

emprendedor utilizando el formato FEG.

Calificacion de avances del negocio

% % % %

%

)

Esta sesion se realizara de manera presencial.
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Sesiones 7 y 8: evaluando avances

Objetivo:

Analizar los avances y resultados obtenidos en el o
emprendimiento en la etapa de fortalecimiento, las acciones En esta sesion se utilizaran estos
implementadas, limitantes, areas a fortalecer y plan de formatos:

accion a implementar.

F4: avance final del negocio.

FEB6: calificacion de avance del

Pasos a seguir: negocio.

1. Revisar el cumplimiento de los acuerdos y acciones

definidas en la reunién anterior.
2. Analizar avances del negocio y realizar ajustes.

3. Evaluar el area de administracion, promocion, ventas, costos e inventarios. Para los tres pasos
anteriores usar el formato F4.

4. Tomar en cuenta los resultados y calificar al emprendedor usando el formato FEB.

Calificacion de avances del negocio

%

Por su importancia, esta sesion se realiza de manera presencial. A continuacion, un resumen del
proceso:

Diagnéstico
inicial del
emprendimiento.

Atencién al anejo de Importancia de la
cliente y registro costos, precios e promocion.
de operaciones. inventarios.

Evaluacién de Evaluacion de Diagnéstico
resultados de avance del final del
procesos. negocio. emprendimiento.
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Sesion 9: reuniones de asesoria

El ambiente para las reuniones debe ser tranquilo y sin interrupciones para asegurarse que no
haya distracciones. Idealmente en las instalaciones del negocio. Retroalimentar la ultima sesion
analizando el progreso usando preguntas abiertas y lenguaje simple. El cierre de la reunion debe
resumir las acciones acordadas, y fijar fecha y lugar para la préxima reunion. Las reuniones de
asesoria se pueden realizar de manera presencial o virtual.

Rol del asesor

Los asesores trataran con una poblacién heterogénea que presenta una amplia gama de necesidades
y de contextos, por lo que estas personas deben poseer formacion profesional y experiencia
empresarial que les permita reconocer los factores criticos en los emprendimientos, asi como el
entrenamiento metodologico para desarrollar las habilidades sociales, técnicas y conceptuales que
requiere su trabajo.

El asesor debera ser una persona sociable, perseverante, confiada de si y emprendedora, con
facilidad de comunicacion, analitica, y capacidad interpretativa y de evaluacion. Con habilidades para
aconsejar sobre opciones de solucién a diferentes problemas planteados por los emprendedores.

El asesor cumple los siguientes roles:
= Educador: a través de todos sus actos, sugerencias y actividades.

= Agente de cambio: por medio de un papel cuyo impacto visible se encuentra proyectado a un
mediano plazo.

Informes del asesor

Se deben presentar informes mensuales de los emprendimientos atendidos y comparado con el
plan de trabajo, en el que se plantearon metas en manejo administrativo, costos, precios, inventario,
promocion, entre otros. El asesor debe concentrarse en la supervivencia y crecimiento del negocio,
y también asistir en la identificacion de necesidades de desarrollo personal y de areas que necesiten
apoyo especial.

Puntos a recordar durante la asesoria:

1. La correcta seleccion, tanto de los planes de negocios a apoyar como de los asesores,
representa la garantia de éxito en el proceso. Los primeros deben garantizar su fundamento
en condiciones objetivas del mercado y los segundos cumplir con el objetivo de apoyar a los
emprendedores.

2. Esimportante por parte de las instituciones involucradas, tener una comunicacion eficiente con
los asesores para conocer el desarrollo de los negocios. Las herramientas para llevar ese control
que seran de ayuda son el formato de avance de negocio, asi como los informes presentados
por el asesor.
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3. Paralasostenibilidad tanto del proceso de seguimiento y asesoria como de los emprendimientos,
las alianzas estratégicas con actores que brinden servicios de desarrollo empresarial son claves
para el desarrollo integral de los emprendimientos.

4. Laimplementacion del proceso y la frecuencia de las reuniones sera determinada por el socio,
ya que dependera de la situacién de cada emprendimiento, asi como de la disponibilidad
presupuestaria con que se cuente para la ejecucion de este.

Formatos a utilizar

C1. Compromiso entre emprendedor y asesor.

D1. Diagnostico inicial del emprendimiento.

F1. Ficha de informacion general del emprendimiento.

F2. Ficha de seguimiento de atencion al cliente y controles administrativos.
F3. Ficha de manejo de costos y control de inventario.

F4. Ficha de evaluacion de avance del negocio.

F5. Ficha de evaluacion final del proceso de seguimiento.
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C1 COMPROMISO DE SEGUIMIENTO Y ASESORIA

El objetivo de este compromiso es establecer los alcances del proceso de seguimiento
y la asesoria empresarial, asi como las responsabilidades del asesor y del emprendedor
durante el periodo de duracién del mismo.

EL ASESOR SE COMPROMETE A:
A. Revisar la documentacion relativa del emprendimiento.

B. Mantener a la institucion informada sobre los avances del proceso y/o los problemas
encontrados.

C. Ser proactivo en su contacto con el joven emprendedor.

D. Trabajar con el emprendedor con el desarrollo de habilidades necesarias para el
desarrollo del éxito del negocio, ayudandolo en la identificacion de oportunidades de
fortalecimiento.

E. Mantener toda informacion bajo estricta confidencialidad.

F. Ayudar al emprendedor para que la informacion del negocio esté disponible a fin de
que la ficha de evaluacion de avance de negocio pueda ser completada regularmente.

G. Presentar informes a la institucion.

EL EMPRENDEDOR SE COMPROMETE A:

Reunirse con el asesor segun lo disponga la programacion de visitas.
Implementar controles administrativos y contables.

Cumplir con las recomendaciones realizadas por el asesor en funcion del mejoramiento
de la gestién administrativa y del negocio.

Mantener informado al asesor y a la institucion sobre el cambio en el negocio, domicilio
personal o laboral, nimero de teléfono y otros datos relevantes.

Lugar y fecha

Emprendedor Asesor
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D.1 FICHA DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTOS

DIAGNOSTICO INICIAL DEL NEGOCIO

Instrucciones: por favor completar la informacién que a continuacion se
solicita.

Codigo de empresa:
Codigo del asesor:
Fecha de visita:

Fecha de proxima visita:

A. Diagnéstico incial del negocio

Observaciones

Estado del emprendimiento:
Inicio.

Pendiente de inicio.

En pausa.

éTiempo de operar?
éLimitantes?
éCausas?

éLleva registro de las operaciones
de negocio?

Libro de entrada y salida.

Control de inventario.

Control de pedidos.

Otros.

¢El negocio ha generado
ingresos?

Monto mes actual: L.
Monto mes anterior: L.

¢Como promocionan su negocio?
Redes sociales.

Logo.

Rotulo.

Material de promocion.

Etiquetas.

Otros.

& Cuédles?

é¢Qué instrumentos legales tiene
tu negocio?

Constituido legalmente.

Factura CAl

Permiso de operacion.

RTN.

Registro/licencia sanitaria.

éHa sido apoyado por otras
instituciones?

Tipo de apoyo.

Nombre de institucion.

-101- Programa de Formacién Profesional para Jévenes

en Riesgo de Exclusién —ProJoven—




B- Asuntos tratados.

B.1 Planificacion de
reuniones.

B.2 Areas del negocio que
necesitan fortalecimiento.

B.3 Metas planificadas para
los proximos tres meses.

B.5 Comentarios del asesor.

Firma del emprendedor. Firma del asesor.
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F1. FICHA DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTOS

INFORMACION GENERAL
# de codigo de emprendimiento:

Fecha de visita:

Instrucciones: informacién a ser completada por el asesor.

.- INFORMACION GENERAL

[.1 Nombre del emprendimiento:

bloque, casa, etc.).

.2 Direcciéon exacta: (barrio o colonia, sector,

[.3 Nombre completo del emprendedor:

|.4 Departamento/ciudad:

1.5: Numero de teléfono:

Celular:

Casa:

I.6 Numero de identidad:

1.7 Correo electronico:

A.- DATOS GENERALES DEL EMPRENDIMIENTO

A.1 Descripcion de sus productos o servicios:

A2. Pagina web y redes sociales:

Nombre de la institucion:

[] Capacitaciones.

A.3 Negocio: A4 Tiempo de operar: A5. # de empleados: A.6. Local:
Propio: [ ] Moses F M) Propio: []
Familiar: [ ] Alquilado: []
, o U [] Capital semilla.
A.7. {Ha recibido apoyo de alguna institucion®?: [] Préstamo.
) [] Equipo e insumos.
Si:[] No:[] [] Asesoria.
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A.8 éHa recibido apoyo financiero? 4. Estado:
1. Monto:
Si:[] No: [ ] 5. Inversion realizada en:
2. Plazo:
Capital de trabajo: [ ]
3. Saldo:
Nombre de la institucion: Magquinaria y equipo: [ ]

C.- INFORMACION ADICIONAL

1. éTenia ingresos antes de recibir el apoyo del programa o

proyecto?
C.1 Impacto del Si:[] No: [] ¢Cuanto?:
apoyo
2. {Han mejorado sus ingresos al recibir el apoyo del proyecto?
Si:[] No: [ ] éCuanto?:
Firma del emprendedor. Firma del asesor.
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F2. GESTION ADMINISTRATIVA / ATENCION AL CLIENTE

Codigo del emprendedor:
Codigo del asesor:
Fecha de la visita:

Fecha de la proxima visita:

Instrucciones: llenar la informacién completa, la cual es de uso exclusivo del asesor.

A.- GESTION OPERATIVA

Objetivo: evaluar las condiciones del negocio para brindar el servicio al cliente.

Colocar un cheque si cumple las expectativas y una X si no cumple.

A.1 Servicio al cliente:

(por favor completar segun lo
observado en esta visita).

[ ] Local limpio.

[ ] Productos debidamente exhibidos y rotulados.
[ ] Local ordenado.

[] Aplicacion de normas de bioseguridad.

[ ] Existencia de productos.

B.- GESTION ADMINISTRATIVA

Objetivo:

= Verificar el registro de las operaciones del negocio y conocer si el emprendedor calcula correctamente

sus costos.

= Definir el apoyo a brindar por parte del asesor.

Colocar un cheque si cumple las expectativas y una X si no cumple.

; . . , . B.4. éCon qué
B.1 ¢Lleva un control de B.2. éDe qué manera lleva sus | B.3. ¢Con qué frecuencia 9
entradas y salidas? registros? frecuencia hace los
. calcula su
registros? .
) ganancia?
Si:[[] No:[] [ ] Manualmente.
. - . Electronicamente (Excel). [] Diario. iari
Si respondio negativa- o ( ) ] Semanal ] Diario.
mente, pasar a la siguiente | [] En un software o ' [] Semanal.
seccién. aplicacion, especifique: [] Mensual. [] Mensual
-105- Programa de Formacién Profesional para Jévenes

en Riesgo de Exclusion —ProJoven—




B.5 éSe asigna usted, un
salario fijo mensual?

Si:[[] No:[]

B.6.4Puede calcular el costo
de produccién de sus
productos o servicios?

Si:[[] No:[]

Si respondio negativamente,
pasar a la siguiente seccion

B.7 {Cada cuanto
revisa sus costos?

[] Semanal.
[[] Mensual.
[ ] Anual.
] Nunca.

B.8 {Cada
cuanto revisa el
precio de venta?

[] Semanal.
[[] Mensual.
[ ] Anual.
] Nunca.

C.- GESTION DE LA ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE

Objetivo: verificar el proceso o estrategia de atencion al cliente.

Colocar un cheque si cumple las expectativas y una X si no cumple.

C.1. Atencion al cliente:

brindada).

(por favor completar segun lo observado
en esta visita y conforme a la atencion

[ ] Atencion rapida.

[ ] Atendié con amabilidad.

] Presentacion personal.

[] Ofrecié alternativas.
[] Seguridad en el servicio.

[] Obtuvo resultados.

Objetivo:

D- GESTION DE SEGUIMIENTO

D.1) Describir el avance/cumplimiento de acciones definidas en visita anterior.
D.2) Definir las acciones para el fortalecimiento del negocio y del emprendedor.

D.3) Detallar los resultados y limitantes encontradas en la visita.

D.1 Avance en las metas planteadas en visita anterior.

D.2 Plan de accién para fortalecer el negocio.

D.3 Comentarios del asesor.

Firma del emprendedor.

Formacién en emprendimiento

Firma del asesor.
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F3. CONTROL DE INVENTARIOS/ MANEJO DE COSTOS Y TIEMPOS

Codigo del asesor:

Fecha de la visita:

Codigo del emprendedor:

Fecha de la proxima visita:

Instrucciones: llenar la informacién completamente. Para uso exclusivo del asesor.

A.- GESTION OPERATIVA

Objetivo: evaluar las condiciones del negocio para brindar el servicio al cliente.
Colocar un cheque si cumple las expectativas y una X si no cumple.

esta visita).

A.1 Servicio al cliente:
(por favor completar segun lo observado en

[] Local limpio.

[ ] Local ordenado.

[] Productos debidamente exhibidos y rotulados.

[] Aplicacién de normas de bioseguridad.

[] Existencia de productos.

Objetivo:

B.- GESTION DEL AREA DE MERCADEO Y PRODUCCION

Conocer los avances o limitantes en el area de mercadeo.
Definir el apoyo por parte del asesor en esta seccion.
Colocar un cheque si cumple las expectativas y una X si no cumple.

B.1. éUtiliza
herramientas de
promocion?

[ ]Marca o logo.
[ ] Retulo.

[ ] Material de
promocion.

[ ] Descuentos y
ofertas.

[ ] Ninguna.

B.2. éLleva los
siguientes
directorios?

[ ] Clientes.
[ ] Proveedores.

B.3 éCuanto has invertido en
material de promocién,
publicidad o exhibiciones de
sus productos?

[ ] De L1.00 a L1,000.00.

[ ] De L1,001 a L5,000.00.
[ ] De L5,001 a L10,000.00.

B.4. éHa planificado estrategias
para incrementar las ventas?
Detallelas.
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B.5. Supervision del local:
[ ] Lugar de trabajo ordenado.
[] Materiales limpios y en buen

B.6 El proceso de produccion
esta claramente definido:

estado.

[ ]Insumos y herramientas ordenadas.

Si:[] No:[]

Explique:

B.7. {Necesita reforzamiento en
aspectos de mercadeo o
produccion? Detallelos:

U C.- GESTION ADMINISTRATIVA
Objetivo: conocer los avances o limitantes en aspectos administrativos, ventas e inversiones.

C.1 éMantiene los
registros de entradas y
salidas actualizados?

Si:[] No:[]

mes anterior?

C.5. 4Cbémo se comparan los costos con el

Aumentaron %

Explique:

C.2. éMantiene los | C.3 éHa invertido capital C.4. éEn cudl area del
registros de propio o financiamiento? Si negocio invirtio recursos
inventarios respondio de forma adicionales?
actualizados? afirmativa, por favor pasar ala | Detéllelos:
pregunta C.4.
Si:[] No:[] 1.
Si:[] No:[]
2.
Explique:
3.
C.6. ¢éComo se comparan las C.7. éNecesita
ventas con el mes anterior? reforzamiento en la parte
administrativa?
Disminuyeron: Aumentaron ____ %
% Disminuyeron: % Si:[] No:[]
Explique: Defina:

U D- GESTION DEL SEGUIMIENTO
D.1) Describir el avance/cumplimiento de acciones definidas en visita anterior.

D.2) Definir las acciones para el fortalecimiento del negocio o del emprendedor.
D.3) Detallar los resultados y limitantes encontradas en la visita.

D.1 Avance de
las metas
planteadas en
visita anterior.

Formacién en emprendimiento
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D.2 Temas
discutidos
durante la
reunion.

D.3 Problemas
y limitantes
encontradas.

D.4 Plan de
accion a
realizar.

D.5 Comentarios
del asesor.

Firma del emprendedor. Firma del asesor.
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F5. FICHA DE SEGUIMIENTO A EMPRENDIMIENTOS Y AVANCE DEL NEGOCIO

Codigo del emprendedor:

Codigo del asesor:

Fecha de la visita:

Instrucciones: completar informacion que a continuacion se solicita.

U A.- GESTION DEL SEGUIMIENTO

Descripcion
A.1 Avance en las

No

Observaciones

metas planteadas

en visita anterior.

limitantes resultantes del proceso).

U B.- RESULTADOS DEL PROCESO DE SEGUIMIENTO (objetivo: conocer los avances o

Resultado

Inicio

Final

Si

No

Si

No

Observaciones

Estado del emprendimiento durante el
proceso de seguimiento:

1. Inicio.

2. En pausa.

1. éTiempo de operar?

2. 4Causas”?

éRegistra operaciones del negocio?

1. Libro de entradas/salidas (ventas y
compras).

2. Control de inventario.
3. Listado de clientes.
4. Control de pedidos.

5. Otros:

éCual es el comportamiento de sus

ingresos durante el proceso?

Formacién en emprendimiento
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Mes 1:

Mes 9:

éComo promociona su negocio?
1. Redes sociales.

2. Logo.

3. Rétulo.

4. Material de promocion.

5. Etiquetas.

6. Otros.

¢Qué instrumentos legales tiene el
negocio?

1. Constituido legalmente.
2. Factura CAL.

3. Permiso de operacion.
4. RTN.

5. Registro sanitario.

éHa sido apoyado por otras
instituciones?

1. Tipo de apoyo.

2. Nombre de institucion.
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El proceso de seguimiento se realizd en
las siguientes areas del negocio:

1. Administracion.

2. Promocioén.

3. Plan de ventas.

4. Legalizacion.

5. Uso de herramientas tecnologicas.
6. Produccion.

7. Estudio de mercado.

8. Otros:

Impacto en el proceso de seguimiento:

1. Empleos generados.

1. éCuantos?

proceso de seguimiento:
1. Necesita fortalecimiento.
2. Fortalecido.

3. Legalizado.

2. Accesos a nuevos mercados/aumento 2. {Cuéles?
de clientes.

3. Introduccioén a nuevos productos. 3. {Cuales?
Estado del emprendimiento al finalizar En que area:
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U C- ASUNTOS TRATADOS

C.1 Avance de las metas
planteadas durante el
proceso de seguimiento.

C.2 Areas del negocio que
necesitan fortalecimiento.

C.3 Metas planificadas para
los proximos seis meses.

C.4 Problemas y limitantes
encontradas durante el
proceso.

C.5 Recomendaciones del
asesor.

Firma del emprendedor.
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