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generalidades

La importancia de promover y organizar empresas como
fuente de desarrollo econédmico va aumentando dfa a dfa,
ya sea en dreas urbanas o rurales.

El crecimiento del desempleo ha causado que mas
personas hayan optado por crear sus propias fuentes de
ingresos con el propdsito de mejorar su nivel de vida.

En consecuencia, en los tiempos recientes existe mucho
interés en la mayor parte de los paises en desarrollo para
reorientar la educacidn y los sistemas de ensefianza con el
objetivo de preparar personas capaces de enfrentar una
situacion en la que el empleo formal remunerado pueda
no existir por diversas razones, entre ellas, la inexistencia
de fuentes generadoras de ocupaciones (cierre de los
mercados laborales) y por otro lado porque se elevaron
los requerimientos en materia educativa, con nuevas
demandas de competencias laborales.

El tema del emprendimiento y el empresarismo tiene
como propdsito crear conciencia y busqueda de
oportunidades, retos, procedimientos y actitudes necesarias
para la adecuada formulacidn de un plan de negocios con
base en una idea viable y sostenible que conviertan a una
persona en empresaria de éxito.

El contenido curricular de esta guia estd disefiado para
personas en proceso de reintegracion (PPR) dentro del
Programa de Apoyo al Proceso de Reincorporacion de
Excombatientes y Comunidades Receptoras, apoyado
por USAID y la OIM, asi como en comunidades y grupos
empresariales organizados o con interés en desarrollarse
en el campo empresarial.



haciendo

realidad mi]DEF\

empresarial

modulo

1

eMmpPresas, empresarias y empresarios



“Memoria selectiva para recordarlo bueno, prudencia
l6gica para no arruinar.el presente y optimismo desafiante
para encarar el futuro”.

ISABEL ALLENDE

objetivos

Al finalizar este mddulo, estards en capacidad de:

* Reconocer los retos de los empresarios y
como asumir los propios en el desarrollo de
una empresa.

* |dentificar qué es una empresa, los tipos de
empresas que existen y cémo funcionan.

» Conocer la importancia y los motivos para
crear empresa.

* Saber la diferencia entre idea de negocio y
plan de negocio.




a La palabra empresa viene de
o & la palabra emprender.

....... b ; T . . . .
O agropecuario .. o industrial % o de servicios

lemad1 laempresa

iQué es empresa?

Es una organizacion conformada

por personas, recursos, maquinarias,
equipos, herramientas, materia prima,
mercancias, los cuales se integran
para producir bienes o servicios

que generan ingresos Y satisfacen las
necesidades de la clientela.

i{Qué es emprender?

Es comenzar y desarrollar un plan
que requiere dedicacién y esfuerzo.

tlema 2. sectores

de la economia

primario Secundario Terciario

Toda empresa estd enmarcada en un sector de la economia. Un
sector es una parte de la actividad econdmica cuyos elementos tienen
caracteristicas comunes, guardan una unidad y se diferencian de otras
agrupaciones. Segun la division cldsica, los sectores de la economfa son:
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"%ﬁ primario
o agropecuario
Obtiene el producto de sus actividades directamente

de la naturaleza, sin ninglin proceso de transformacion.
Dentro de este sector se encuentran:

*La agricultura *La silvicultura
*a ganaderfa *la cazay la pesca

92 D@ * |ndustrial extractivo:
”@5 Secundario extraccion minera y

o industrial de 5
petrdleo “

Industrial de
transformacion:
envasado,
embotellado,
fabricacion, etc.

Transformacién industrial de bienes o
mercancias, que se utilizan como base
para la fabricacién de nuevos productos.
Se divide en:

Terciario Incluye actividades que no producen
o de servicios Mmercancia y son necesarias para el
funcionamiento de la economfa. Ejemplo:

» Comercio, restaurantes, hoteles, transporte, servicios
financieros, comunicaciones, educacion, salud, servicios
profesionales, el Estado, servicios técnicos, etc.




Escribe el sector de la economia al que pertenecen las imdgenes
y la actividad empresarial que estdn desarrollando las personas:

: sector econémico:

: actividad empresarial:

: sector econémico:

i actividad empresarial:

: sector econémico:

actividad empresarial:

: sector econémico:

¢ actividad empresarial:

: sector econémico:

i actividad empresarial:

: sector econémico:

¢ actividad empresarial:

i sector econémico:

actividad empresarial:

i sector econémico:

: actividad empresarial:

: sector econémico:

: actividad empresarial:

: sector econémico:

¢ actividad empresarial:



tema 2. Recursos
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de una empresa

;Cuales son los RECURSOS de una empresa?
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Financieros
Humanos . :
_ . * El dinero efectivo
* La empresaria o empresario 5 es dherios
* Trabajadoras y trabajadores o los aiddias

y V&

Técnicos
El conocimiento e |a mercancia

=

L o Naturales
Las maquinarias ~ * La materia prima
Las herramientas  * Los insumos * Latierra ¢ Fuentes de energfa
Los muebles * Ellocal * Fuentes de agua * Animales

Los vehiculos * Las plantas

Las personas son los recursos mds importantes de la empresa, porque su trabajo es el
que utiliza y aprovecha los demds recursos para lograr los resultados.



lemad 4. Empresarias

y empresarios

:Qué es ser empresario?

Es aquella persona que crea o adquiere un negocio y luego se dedica a trabajar
en él, genera ingresos, riqueza y hace crecer la empresa.

Caracteristicas y aptitudes de una persona empresaria

* Fjercen liderazgo. * Son responsables y recursivas.
* Son estratégicas y dindmicas. * Se relacionan hdbilmente.
* Tienen creatividad e innovan. * Tienen iniciativa y tenacidad.

* Se arriesgan y son persistentes.
* Tienen confianza y decision.

, rsona
* Son disciplinadas y motivadoras. -‘Tu pued_eS ?er t:-g:g:es y a aqui
* Son emprendedoras e independientes. empresaria sl te; :é‘:no ograrlo! L\

Lz

, : - . naremo
* Tienen entusiasmo Yy son visionarias. te ensenar

Para reflexionar

Ser emprendedor...

Cuando tenemos una idea y la comunicamos, la mayoria de las personas nos dicen que esa no
va a funcionar y nuestras mejores amistades nos desaconsejan. Sin embargo, iniciamos la marcha
de nuestra idea y nos rodeamos de gente que a veces no sabemos si nos estan apoyando
realmente porque creen en el proyecto.

La persona emprendedora, mas que demostrarles a los demas de que puede hacer eso
“imposible”, debe demostrarse a si misma que puede llevar a cabo su plan por muy dificil que

parezca y sentir la satisfaccion de que empezo.

Cuando empezamos un proyecto, nos ilusionamos, lo disfrutamos, lo sufrimos. Si resulta bien,
magnifico, si no, la ilusion de haber empezado no se acaba. Las cosas, una vez hechas,

parecen faciles, pero una vez realizadas, el riesgo que se asume es bastante alto.

Por eso, lo importante es desarrollar nuestra idea de crear empresa y sentir satisfaccion por la
ilusion de hacerlo bien.
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Buscacnia sopa de letras |5 palabras escondidas (caracteristicas de las personas emprendedoras).
Liderazgo Confianza Vision Iniciativa
Dindmica Decision Responsable Motivadora
Creatividad Disciplinada Recursiva Habilidad f
Persistente Emprendedora Tenacidad
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F/J/GDE S Z Z/S S ERAS UL TP NN
SIE/V F SIXHAXTRAB J O AE I I
M/ O/ T I ' VADORA SO L UCBRREC
| BIDHR E SD I/NAMI CA J A S S I
O G J K T IR EHPR I SROET I PA
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Una vez finalizada la actividad, deberds definir cada caracteristica y si esta te identifica.
Si no encontraste ninguna palabra, participa cuando las hayas identificado todas e indica
cudles te identifican.



tema 5. Creando

empresa

Para ser empresaria 0 empresario, se requiere asumir nuevos retos, como:

e Crear una empresa. * Desarrollarla y hacerla competitiva.
* Mantenerla en el mercado. * Contribuir a crecimiento del pais.

Para generar ingresos
y ganarse la vida

- hones_tamente ............ .
De un suefio o Q :

De una oportunidad
de mercado

Por conviccidn
De una idea POTTRTROTRRRON

{COmo nacen |
" - las empresas? .

.De una habilidad

Por ver a otros ... :
empresarios :

Por tradicion De una necesidad

. Por recomendacién

., de otras personas
Por vocacion

Para reflexionar

{Coémo tener éxito en la creaciéon de una empresa?

Antes de iniciar mi empresa, es bueno tener claro por qué, para qué y hasta qué punto tengo

o desarrollo las condiciones para ser una empresaria o un empresario de éxito. Elijo el tipo de

negocio que voy a crear o dirigir, el producto que voy a fabricar o vender, es decir, el producto
que tiene mayor mercado y que voy a vender a mi clientela.

Debo explorar mis talentos, conocimientos, experiencias, intereses, pasiones y buscar una

manera practica de transformarlos en ganancias. Para conocer y elegir el negocio correcto
debo conocerme, conocer el entorno y las oportunidades de mercado.
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Uno de los aspectos més importantes de una persona emprendedora-es su
capacidad para ser creativa. Dibuja una situacidn en la que representes alguna caracteristica
de una persona emprendedora. Solo necesitas estimular y poner en préctica tu creatividad,
que te servird en algunas ocasiones para emprender.

Disefia una situacidon que represente alguna caracteristica de una
persona emprendedora con la cual te identifiques y luego socializala
con tus companeros.

Una vez tu equipo finalice el disefio, debe explicar ante la plenaria
el significado de cada caricatura.
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tlema 6. El plan

de negocios

{Qué es §§§§ de negocio?

Es la semilla para ese gran drbol que serd mi empresa.

Una vez analizadas mis fortalezas y vocacién, como emprendedora o emprendedor debo tener en
cuenta algunos aspectos importantes para identificar mi idea de negocio, como:

* Involucrar a mi familia en el proceso de crear empresa’.

* Ver nuevas formas de hacer las cosas.

* Analizar qué desean o necesitan las personas y qué no se encuentra en el mercado.
* Hablar con personas que tienen experiencia.

» Conocer el sector donde pienso desarrollar la idea de negocio.

» Conocer los hdbitos de compra de mi posible clientela.

" Involucrar a mi familia implica compartir con ella todo el proceso, lo que no quiere decir que mi pareja o cualquier integrante del
ndcleo familiar trabaje gratis para mf. Las nifias y los nifios no deben trabajar en condiciones no autorizadas por la ley..

e o o o



* Averiguar qué negocios parecidos existen en el La idea de negocio es .e,| pai:i\er
barrio. paso para la construccion
PLAN DE NEGOCIOS.

* Tener presente el clima y las temporadas
especiales como factor para cambiar los hdbitos
de compra de la clientela.

i QUE es el plan de negocio?

Es la descripcidn escrita en un documento en el que se presentan, de forma organizada y en
detalle, todos los elementos conceptuales y operativos de un negocio que se ha decidido montar.

Componentes
del Plan de Negocio

3 Presupuesto de inversion
(recursos técnicos)

[1 Inversién en activos
wd Inversion en capital de trabajo

1 Descripcion del negocio [ Inversion en gastos preoperativos

[ 1 Tipo de Negocio: Actividad econdmica a las
que se dedicard y sector econémico.

[ 1 Productos o servicios por desarrollar. 4 Médulo financiero

j Objeto social del negocio: describe en forma [1 Presupuesto de ventas
concreta el objetivo que se persigue con la [ Presupuesto de costos de fabricacion
pucsia & speradin de [ e i Presupuesto de gastos de administracién

[1 Flujo de caja
2 Moédulo de mercado [l Estados financieros

[ 1 La clientela (quiénes son, dénde viven, caracteristicas)
[] Organizacion del espacio

Médulo [ ] Distribucién de roles y funciones
organizacional | [ proceso de planeacion

[ | Formas de hacer control

[] Saludy seguridad ocupacional
jAspectos legales

£ El producto (marca, descripcion, eslogan, empaque)
[ La publicidad y las promociones de ventas
[ El precio (formas de determinarlo)

[] Plaza o distribucién (cémo llegard el producto o
servicio a la clientela)

[ La competencia (quiénes son)
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Entrevistas a empresarias y empresarios

@

Siempre serd necesario que aprendas de aquellas personas que estdn trabajando o han estado ejerciendo
el emprendimiento dentro de su estilo de vida. Una entrevista con ellas fortalece y prepara el camino para
emprender de forma exitosa.

Debes consultar en el sector (barrio, comunas, localidades, corregimientos y veredas aledafias) donde
vives, cudles han sido los negocios que se han creado a lo largo de la historia, ejemplo: tiendas, almacenes,
cultivos, negocios agropecuarios, entre otros.

De igual forma, debes entrevistar a minimo una empresaria y a un empresario de
estos negocios v realizar las preguntas que se enuncian a continuacion:

()
1. ¢Cémo ha sido la historia
de su negocio?
2. ¢Cudndo /
negoclo i‘
5 (7
3.6Que le motivo a crearlo:
o
] ) : -
al crear el neg” . | @ ,,ines 45 Minytog @
ra realiz;,r la
) i
sCuéal fue el mayor obstaculo I:’,Ient"as :,V, =
? ta d n
7 cOHMO Lo SUperor b e Iy o s
3 ’egr: i Ortante
6. 4Qué recomendaciones :XP i © lprpe
1 c _—Pone entr,
puede brindarme  para °’71Pageros lo antic:'d °y
c_o o 5 o &) €sary, ido ¢,
iniciar mi negoclos \ oy procesgfa"te ’

//
n R R I I I T P P I I I I I



evaluacion

|. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

I.1. Motivos para crear la unidad de negocio:

/

|.2. Sector econdmico: |.3. Cédigo ClIU? (Clasificacion Internacional

Primario (agropecuario) [ Industrial Uniforme):

Secundario (industrial) ] Cédigo D D D D

Terciario (servicios) =

Nombre de la actividad:

|.4. Tipo de actividad empresarial:

[.5. Describe los principales productos o servicios:

e o o o

2 Consultar lista de cddigos en: http://www.dian.gov.co/contenidos/otros/micrositioClIUhtm
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areas funcionales de la empresa



“Concretar una venta es importante, pero lograr
la fidelidad de la clientela es vital”.

Stan Rapp

objelivos

Al finalizar este mddulo, estards en capacidad de:

Conocer el conjunto de actividades que
comprenden el proceso administrativo para
manejar y desarrollar una empresa.

Determinar las etapas del proceso
productivo de la empresa.

Identificar quiénes conforman su potencial
clientela, la competencia, cdmo dar a
conocer el negocio, ofrecer buenos precios
y aprender a vender.

Conocer la importancia del manejo
financiero de la empresa.



lema 1 Estructura de 4reas

funcionales

Toda €mMpresa se caracteriza por tener cuatro dreas funcionales, y bdsicas
que permiten su funcionamiento. Estas son:

NS Te———ooTTSeTTITITTITN

financiera
%

7
]
7
g

tlema 2. El proceso

administrativo

:{Qué s ADMINISTRAR?

Es el conjunto de actividades que la empresaria o el empresario debe
realizar para manejar y desarrollar la empresa.



zC()mo se deben realizar esas actividades?

El siguiente diagrama muestra las etapas del proceso administrativo:

ORGANIZACION DIRECCION CONTROL

1 Planeando mi empresa
Es el primer paso en el proceso administrativo, para lo cual debo determinar:

* ;Qué voy a vender? * ;Cuanto voy a vender?
* ;Cémo lo voy a vender? * ;Cudnto costarfan mis productos o servicios!
* ;Cudndo lo voy a vender? * ;Qué nombre tendrd mi empresa!

2 Organizando mi empresa

La funcidn de organizar permite darle una estructura administrativa a la

empresa que ayudard a alcanzar las actividades planeadas. Esta estructura

mostrard qué persona dirige la empresa y quiénes aportan con su fuerza de _
trabajo en el cumplimiento de los objetivos. ;\/ iy

3 Dirigiendo mi empresa

empresaa
propietarlo o

. . . o aso de tu
La gerencia de mi empresa es mi gran responsabilidad. Para el (:'opietaria’
] o omo 4 ien

Para eso hay que ejercer un buen liderazgo € P legal, TU seras qui€
representante g ma las

administracién. Para lograrlo, debo: tome las decisiones y asu resa
responsabilidades de la emprese-




El control consiste en revisar que las actividades se realizaron de acuerdo con lo
planeado. Es mi responsabilidad en la gerencia ver los errores que se estdn cometiendo,
corregirlos vy buscar la forma de no repetirlos.

Qué debo controlar:

e Manejo del dinero.
El gasto del dinero en el
proceso de produccidn, venta,
mercadeo y administracion.

e Tiempo.
Duracién de cada
una de las etapas del
proceso productivo.

o Calidad.
Satisfaccion de la clientela
con la calidad del producto o
servicio vendido.

Para reflexionar

En la gerencia hay que ejercer un buen liderazgo.

Una buena gerenta, o gerente, atiende a las personas y las demas areas de la empresa con igual
esmero.Ante todo, ejerce un liderazgo positivo y despierta en los demas el deseo

de imitarla o seguirla.




i QUE es el proceso operativo?

tema 3. El proceso

operativo

Es una serie de etapas y tiempos necesarios para

realizar un producto o servicio.

Si se organizan esas etapas en un diagrama, la idea

de negocio podrd funcionar mejor:

Identificar el producto
o servicio para vender

Identificar
la clientela

Realizar una lista de las
actividades de
producciéon

Identificar los recursos
técnicos, humanos y
financieros

Calcular los costos
de produccion

Debes ser constante y firme elr:e
el trabajo administrativo, pord
esto te ayudara 2 lograr los
objetivos propuestos.

Tramitar los requisitos
legales del funcionamiento
de la empresa

|dentificar los riesgos
ambientales, de salud y
seguridad de la empresa




Una vez organizado el proceso operativo de la empresa, empezamos

por identificar qué recursos son necesarios para su puesta en marcha y cuadl es el
monto de la inversién. Esta inversion la podemos clasificar en:

jal o terreno :
e |ocal comerc M : .
Magquinarias equipos Mateﬂa A il i
L] . (- . .
s de trabajo €rcancia para empresas comercializadoras
5 er ey e * Insumos de produccidn
e Muebles

» Material publicitario

Elementos de seguridad y salud laboral
» Papelerfa contable

Dotaciones para los trabajadores

Reparaciones locativas o adecuaciones del terreno
» Trdmites legales

El analisis del proceso operativo Rermlte
reducir tiempos en la elaboracion de
productos O serviclos.

Para reflexionar

La capacidad instalada

Es la cantidad maxima de productos que un negocio puede realizar con los recursos con que cuenta
(dinero, equipos, personal, instalaciones, etc.) en un tiempo determinado.

Por ejemplo, si hablaramos de una maquina que puede producir 100 piezas por hora y que la empresa
trabaja 8 horas al dia, 5 dias a la semana, hablariamos de una capacidad instalada de:

100 * 8 * 5 = 4.000 piezas a la semana.




evaluacion

Con base en los contenidos tedricos aprendidos, se requiere ir construyendo el plan de
negocios, desarrollando el siguiente segmento (seccidon 2 del formato plan de negocio,
que se presenta en documento anexo):

Instrucciones:

Se requiere cotizar con proveedores de la regidn los precios de los articulos que
conforman los recursos técnicos necesarios para la creacion o el fortalecimiento de la
empresa. Con los resultados del ejercicio, se traslada la informacién a cada uno de los
cuadros disefiados en esta evaluacion, que tienen las siguientes columnas:

*  Nombre del articulo

* Especificaciones técnicas (marca, color, medidas, peso, otras)

* Unidad de medida (unidad, metro lineal, metro cuadrado, kilo, docena, otras)
* Cantidad (nUmero de articulos requeridos)

* Valor unitario

* Valor total (resultado de multiplicar cantidad por valor unitario)

Ejemplo de como desarrollar el ejercicio:

2. Recursos técnicos de la empresa: . .s
2.1. Inversiones fijas:

Unidad

: Cantidad Vr. unitario Vr. total
medida

Nombre del articulo Especificaciones técnicas

SECTOR INDUSTRIAL

Mdquina de coser plana ‘ Marca Singer con motor 1,5 HP ‘ Unidad ‘ 2 ‘ 850.000 ‘ 1.700.000
SECTOR COMERCIO

Congelador horizontal ‘ Tipo vitrina de 450 litros marca Mabe ‘ Unidad ‘ [ ‘ 1.350.000 ‘ 1.350.000

SECTOR SERVICIO
Cémara fotogrdfica | Marca Samsung NX2000 | Unidad | | 900000 | 900.000
SECTOR AGROPECUARIO
Guadafiadora | Marca Hyunday Hybc 430 Profesional | Unidad | | 390000 | 390000




2.1.2. Muebles y enseres (si aplica)

dad
ombre del a ® pe aciones te a antidad ota
€dldd arlo
SECTOR INDUSTRIAL
Mesa de madera para 2,5 m delargo x 1.5 m de an,chq x 1,0 m de altura, Unidad 250000 | 250,000
corte forrada la base en férmica blanca
SECTOR COMERCIO
Vitrina vertical De 180 alfto x 0,60 ancho x 0,50 profundidad, 4 Unidad 550.0000 | 550.000
entrepafios en vidrio y aluminio
SECTOR SERVICIO
Escritorio gerencia En madera prensada Conavn'f;'g' de2gavetas de I mde |\ 400000 | 400.000
SECTOR AGROPECUARIO
No aplica ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

2.1.3. Herramientas de trabajo (si aplica)

Nc;r;;ibczelodel Especificaciones técnicas Unidad medida| Cantidad | Vr unitario | Vr.total
SECTOR INDUSTRIAL
Agujas para coser Marca Singer N° 14, acero templado Caja x 10 unid 2 10.000 20.000
SECTOR COMERCIO
Peso reloj Balanza mecnicade 2516 Unidad 35.000 35.000
marca Yali, presentacion platén trapecio
SECTOR SERVICIO
No aplica
SECTOR AGROPECUARIO
Kit de herramientas Pala, pica, machete, rastrillo Kit 2 200.000 400.000

2.1.4. Equipos de oficina (si aplica)

oo e Especificaciones Técnicas #2'{132 Cantidad | Vr. unitario | Vr.total

SECTOR INDUSTRIAL

articulo

No aplica
SECTOR COMERCIO
Computador de mesa Marca Lenovo, 180 giga disco duro, 2 Gb ram Unidad | 750.000 750.000
SECTOR SERVICIO
Computador de mesa Marca Lenovo, 180 giga disco duro, 2 Gb ram Unidad | 750.000 750.000
SECTOR AGROPECUARIO
No aplica



22. Capital de trabajo:

2.2.1. Materia prima (si aplica)

Nombre del : : Ao Unidad : S
Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

SECTOR INDUSTRIAL

Telas Tipo dril, de 1,80 ancho color azul indigo Metro lineal 100 10.000 1.000.000
SECTOR COMERCIO
No aplica
SECTOR SERVICIO
No aplica
SECTOR AGROPECUARIO
No aplica

2.2.2. Insumos de trabajo (si aplica)

Nombre del articulo Especificaciones técnicas Hggéﬁ Cantidad Vr total

SECTOR INDUSTRIAL
Tamano | cm de didmetro elaborados en latén

Botones metdlicos Docena 100 1.000 100.000
reforzado
SECTOR COMERCIO
No aplica
SECTOR SERVICIO
No aplica
SECTOR AGROPECUARIO
Alimento para peces Proteina al 40% marca Soja Bulto 5 70.000 350.000

2.2.3. Mercancia para la venta (Para los casos que aplique)

Nombre del : ; o Unidad . o
Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

SECTOR INDUSTRIAL

No aplica
SECTOR COMERCIO
Zapatos deportivos Marca Nike, tallas desde la 36 a la 43, colores
ppara ho:ﬁbre motivos diversos ! Docena 2 1000000 2000000
SECTOR SERVICIO
No aplica
SECTOR AGROPECUARIO
No aplica



2.3. Otros gastos:

2.3.1. Material publicitario (para todos los sectores, cualquiera de las opciones)

Unidad >
Nombre del articulo Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

Tarjetas de presentacién En policromfa, plastificada una cara, disefio a elegir Millar 50.000 50.000
Pendén publicitario En plastico, medidas |,0 m de largo x 0,70 de ancho Unidad I 50.000 50.000
Volantes publicitarios En 2 tintas, tamafio media carta con disefio incluido Millar | 50.000 50.000

Tipo banner en pldstico, policromia, disefio incluido, 2

m de ancho x 0,70 ancho Unidad | 120.000 120.0000

Aviso exterior

2.3.2. Elementos de seguridad y salud laboral (para los casos que aplique)

Nombre del articulo Especificaciones técnicas ggg%ﬂ Cantidad Vr. total

Delantal En tela dacrdn, color blanco Unidad 2 30.000 60.000
Gafas de seguridad En pldstico transparente Unidad 2 15.000 30.000
Botas Tipo pantanera, color negro, tallas a seleccionar Par 2 55.000 | 10.000
Casco De polietileno, 400 gr; con arnés flexible, color amarillo. ~ Unidad 2 35.000 70.000

2.3.3. Papeleria Contable (Para todos los sectores)

. . B Unidad Vr.
. Nombre del articulo Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

Comprobantes de ingreso Proforma en paquetes de 100 formatos Paquete 8.000 8.000
- Comprobantes de egreso Proforma en paquetes de 100 formatos Paquete 2 8.000 16.000
Libro auxiliar contable Marca Norma, 3 columnas, de 100 folios Unidad I 10.000 10.000
Calculadora Marca Casio, |2 digitos, manual Unidad I 12.000 12.000

2.3.4. Dotaciones para trabajadores (para los casos que aplique)

Unidad V.
. Nombre del articulo Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

- S Manga larga, color azul claro, tallas a seleccionar, Unidad 25.000 50,000
lino suave

Gt v Y Er Manga larga, color a}zul claro, tallas a seleccionar, Unidad 2 25.000 50,000
lino suave

Pantalén largo para hombre Jean azul indigo, tallas a seleccionar Unidad 2 35000  70.000

Pantaldn largo para mujer Jean azul indigo, tallas a seleccionar Unidad 2 35000  70.000



2.3.5. Adecuaciones Locativas (para los casos que aplique)

Nombre del Unidad
. Especificaciones técnicas Cantidad Vr. total

Adecuacion Cambiar redes existentes y colocar puntos Global 300,000 300,000
redes eléctricas eléctricos de acuerdo a cotizacién
2 Sellar grietas en paredes del sitio donde
Resane paredes . 7 . B Global | 150.000 150.000
funcionard el negocio de acuerdo a cotizacion
© Pintura fachada Pintura del ﬂ*gnte del local dondg furlmflonara el Global | 100.000 100.000
del local negocio de acuerdo a cotizacién
4 Adecuacion Retirar plantilla de cemento y colocar baldosas
o en local donde funcionard el negocio de Global 400.000 400.000
P acuerdo a cotizacion

N

.3.6. Tramites Legales (para los casos que aplique)

- Ngr;][itzﬁ Odel Especificaciones técnicas Hg'c?lig Cantidad Vr. total

Cdmara de Comercio  Registro Mercantil de la actividad comercial ~ Global 40.000 40.000

Este item se diligencia sélo si aplica:

Cdmara de Comercio SI(C ) NO ()
Registro Unico Tributario (RUT) SI¢ ) NO ()
Resolucién de facturacion SIC ) NO ()
Certificado uso de suelos SIC ) NO ()
Permiso sanitario SIC ) NO ()
Registro sanitario SIC ) NO ()

2.3.7. Otros nho mencionados anteriormente

Nombre del producto Unidad medida

HHHIH
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tema 4. El proceso

de mercadeo

('_QUé es el mercado?

Es el sitio o lugar donde se redinen las
personas que compran Y las que venden.
El' mercado también incluye:

e L a clientela actual ¢ La clientela futura

Para hacer una buena

ruta de mercadeo,
hay que combinar muy
bien las 4P:

Promocion

Busca informar, persuadir y generar
recordacién en la clientela. Es hacer
que conozcan mis productos o
Servicios y mi empresa, para
motivarlos a comprar.

Publicidad

Son volantes, comerciales de radio, perifo-
neo, afiches, tarjetas, calendarios y demas
elementos que puedo utilizar para dar a
conocer mis productos o servicios y mi
empresa.

> S O8

zQué es el mercadeo!?

Es el conjunto de actividades en las que una empresa
investiga las necesidades de la potencial clientela sobre
los productos o servicios que piensa vender para
obtener una utilidad.

Producto

El producto o servicio es el que
satisface las necesidades de la
clientela, que pueden ser variados,
empacados y de calidad.

Precio

Es el valor que la clientela paga por el
producto o servicio cuando lo compra.
Se deben fijar precios justos y
competitivos. Los factores que influyen
en el precio estdn el valor de los costos
de produccidn, la competencia, las
condiciones del mercado, entre otros.




zQ ue es Venta? El 4rea de MERCADEO es el “corazoén

' Ivi isefl de mi empresa” y las ventas son kjl :
La venta es un conjunto de actividades disefiadas para promover la forma de acercarme a mi liantela. Si mi

compra de un producto o servicio de acuerdo con las necesidades empresa no vende, no tendra motivos
de la clientela. para funcionar.

La venta requiere de un proceso ordenado para satisfacer de
forma efectiva las necesidades y deseos de la clientela, asi como el
logro de los objetivos de la empresa:

. Blsqueda de clientela ‘ Argumentos para

convencer

Clasificacion de . o
posible clientela . Manejo de inquietudes
de la clientela

- Cierre de ventas
. Fidelizar la clientela

Preparacion de la
estrategia de venta

Presentacion del
producto o servicio

Para reflexionar

Las ventas en la empresa

Las ventas son un proceso fundamental en toda empresa. Por ello, toda persona emprendedora
debe conocerlo y prepararse para desarrollarlo. Una empresa sin venta de sus productos es una

organizaciéon que no puede sostenerse y esta destinada a desaparecer.



evaluacion

Con base en los contenidos tedricos aprendidos, se requiere ir construyendo el plan de
Negocios, desarrollando el siguiente segmento (seccidon 3 del formato plan de negocio):

3. ANALISIS DEL MERCADO
3.1. LA CLIENTELA

3.1.1. Identifico quiénes integran o conformarfan mi clientela:

3.1.2. ;Ddnde vive esa clientelal:

3.1.3. Enumero caracteristicas de mi clientela:

Rango de edad Género F M T

3.1.4. Identifico mi competencia:

Nombre de la competencia Ventajas Desventajas

3.2.EL PRODUCTO
3.2.1 Nombre de mis productos o servicios (marca), si aplica:.



3.2.2. Logotipo (dibujo la imagen que representa el producto o servicio de mi empresa):

3.3. PROMOCIONY PUBLICIDAD

3.3.1.Tipo de publicidad necesaria para el negocio:

Volantes

Tarjetas de presentacion
Letreros

Penddn

Perifoneo

Comercial en radio/TV

N AN AN AN /N /N

)

~— N N N

Otro. ;Cual?

3.3.2. Actividades de promocidn necesarias para el

negocio:
Domicilios
Plan separe
Servicio técnico
Muestras gratuitas
Descuentos

Temporadas
Otro. ;Cudl?

N AN AN AN /N

~— N N N N

/

34. PRECIO (factores internos y externos que per-

miten determinarlo):

Costos de produccidn

Competencia

(
(

)
)

Otro. ;Cual?

35. PLAZA O DISTRIBUCION (cémo llega o llegara
mi producto o servicio a la clientela):

Venta directa

Por intermediacién
Venta a domicilio
Venta por teléfono
Venta por catdlogo
Internet
Otro. ;Cual?

e N R e

— N N




tema 5. El proceso

financiero

zQué es proceso financiero?

Es el conjunto de actividades que involucran el manejo del dinero que la empresaria o empresario
debe realizar para administrar y controlar el funcionamiento de la empresa.

El drea financiera de la empresa se encarga de registrar vy llevar el control de los ingresos
(ventas) y las salidas (gastos) de dinero.

Es fundamental elaborar un presupuesto de costos, porque este permite determinar qué parte
del dinero de las ventas presupuestadas se invertirdn en el costo de los productos o servicios.
Este ejercicio solo se realiza para empresas de produccién. Los costos se clasifican en:
Fijos i
J Variables

Se ocasionan de manera constante sin
importar la produccidn o las ventas. Su valor aumenta o disminuye cada vez que la produccién

y las ventas también lo hacen. Ejemplo: materias primas,

Ejemplo: arriendo, servicios publicos, /
insumos, mano de obra contratada, etc.

salarios, impuestos, mantenimiento, etc.,
del drea de produccién. Esto quiere decir
que si no hay produccidn o venta, estos
costos siempre hay que pagarlos.

Los gastos son los pagos que se realizan para poner en funcionamiento y administrar la empresa,
como arriendo, servicios publicos del drea de administracion, mantenimiento de mdquinas,
publicidad, transporte, etc.

La construccidn del presupuesto de gastos permite sumar su resultado al presupuesto de costos vy
tener una cifra total que se resta del presupuesto de ventas y nos da la ganancia o utilidad.

Ventas — Costos — Gastos = UTILIDAD



3. Presupuesto de ventas

Se hace para conocer cuantos productos o servicios de la empresa se van a vender y a qué precio,
para tener dinero, pagar los costos, los gastos y obtener una ganancia.

Para elaborar el presupuesto de ventas, solo se necesita:

Ejemplo

Irma tiene un negocio de fabricacion de adornos de cerdmica, que funciona en un local comercial,
donde tiene drea de produccion (70% del total de la empresa) y drea administrativa (30% del total de la
empresa). Cuenta con un operario al que le paga por unidad producida (ajustar ejercicio).

Para identificar los costos y gastos mensuales, y determinar el precio de venta del producto que elabora,

Irma debe terer en cuenta los siguientes aspectos:

Calculo costo de produccion

COSTOS VARIABLES DE PRODUCCION

Materia prima (cerdmica) Unidad 10.000 400.000
Mano de obra (operario) 80 Hora 5.000 400.000
Empaque 40 Unidad [.500 60.000
Desperdicio 40 Global 500 20.000
TOTAL COSTOS VARIABLES DE PRODUCCION 880.000

COSTOS FIJOS DE PRODUCCION (area de produccién: 70% del total de la empresa)

Arriendo Mes [40.000 [40.000
Servicio de Agua I Mes 28.000 28.000



GASTOS ADMINISTRATIVOS (Area de Oficinas: 30% del total de la empresa)




4. Fuentes de financiacion

Se debe contar con dinero para el montaje de la empresa.Ya sabemos cudnto es el monto
de la inversién requerida, el capital de trabajo y los gastos preoperativos, con la construccién
paso a paso del plan de negocios. Ahora debemos preguntarnos de donde va a salir el
dinero para montar la empresa.

Aqui te indicamos varias opciones:

Buscar otras personas para asociarse

Usar los ahorros Hacer un crédito
bancario

Vender algun bien

Solicitar ayuda
Aportar mano de obra a amistades o familiares

5. El flujo de caja

Permite determinar a la futura empresaria o empresario la cantidad de dinero que necesita
para garantizar el funcionamiento normal de la empresa durante un periodo determinado. En
la prdctica este tiempo se determina en |2 meses.

Esta proyeccién a |2 meses ayuda a la empresaria o empresario a indicar cudles son los meses
que tiene o tendrfa mas ingresos, asi como los meses de ingresos bajos. A continuacion se
presenta el esquema del flujo de caja:

Ventas Utilidad bruta
Costos variables y fijos de produccion Gastos administrativos
= Utilidad bruta = Utilidad neta




Continuando con el ejemplo de la Irma:

Ventas: $ 2.756.000
(-) Costos variables y fijos de produccion: 1.793.900
(®) Utilidad bruta: $ 962.100
(-) Gastos administrativos 332.000
@ (=) Utilidad neta: $ 630.100

TuU como empresaria o empresario debes conocer la importancia del estado de resultados porque
es una herramienta financiera que contiene una relacion detallada de los ingresos (ventas), los costos,

los gastos y la utilidad o pérdida generada en un periodo determinado, por la venta de productos o
servicios de tu empresa.

Ingresos — egresos = UTILIDAD o PERDIDA

Continuando con el ejemplo de la empresa de Irma, teniendo en cuenta los resultados del
ejercicio podemos realizar su estado de resultados:

Ingresos (ventas): $ 2.756.000
(-) Egresos: 2.125.900
Costos $ 1.793.900
Gastos: 332.000

m = Utilidad: $ 630.100

Esta herramienta permite a la empresaria o empresario valorar sus activos (maquinarias, equipos,

mercancias, muebles, dinero en efectivo, entre otros), sus pasivos (deudas) y su patrimonio (diferencia de
lo que se posee menos lo que se debe).

Activos = pasivos + patrimonio



ACTIVOS: $ 5.000.000 Deuda con proveedores $ 500.000

Efectivo $ 500.000 Deuda servicios publicos 200.000
Maquinarias 2. 500.000 PATRIMONI
. 4.300.
Muebles de oficina 1. 000.000 ONIO $4.300.000
Materia prima 500.000 TOTAL PASIVOS
Productos terminados 500.000 + PATRIMONIO $5.000.000
PASIVOS: $ 700.000 S========

Soluciona el siguiente crucigrama relacionado con el tema
de estudio: @

[. Deudas de la empresa

2. Dinero que se invierte en el proceso (D
de fabricacion

3. Bien de la empresa para desarrollar sus @
actividades

4. Resultado de restar lo que tengo menos
lo que debo @

5. Beneficio econémico obtenido por una
empresa en el desarrollo de sus
operaciones comerciales (invertido)

. Activo usado como medio de pago

. Sinénimo de ganancia @ @

6. No obtencion de ganancias @ %
7
8
9

. Dinero que no me gasto y guardo

| 0. Persona duefia de una empresa (invertido)




evaluacion

Con base en los contenidos tedricos aprendidos, se requiere ir construyendo el plan de negocios,
desarrollando el siguiente segmento (seccién 4 del formato de plan de negocio):

4, ANALISIS FINANCIERO

4.1. Presupuesto de costos (dependerd del tipo de negocio. Cambiar cuadro a 12 meses):

COSTOS VARIABLES DE PRODUCCION
Detalle Cant. U. medida VR. unit VR total

Materia prima

Insumos

Mano de obra (cualquier tipo de contrato)

Otros

COSTOS FIJOS DE PRODUCCION

Detalle Cant. U. medida VR. unit VR total

Arriendo

Servicio de agua

Servicio de energfa

Mantenimiento méaquinas

Publicidad

Otros

CANTIDAD
TOTAL COSTOS DE PRODUCCION
COSTO UNITARIO DE PRODUCCION (dividir total entre cantidad)



COSTOS VARIABLES DE PRODUCCION (Proyectado a 12 meses)

Materia Prima

Insumos

Mano de obra.
(cualquier  tipo
de contrato)

Otros

COSTOS FIJOS DE PRODUCCION (Proyectado a |12 meses)

Arriendo

Servicio de agua

Servicio
de energfa

Mantenimiento de
madquinas

Publicidad

Otros

CANTIDAD
TOTAL COSTOS DE PRODUCCION
COSTO UNITARIO DE PRODUCCION (dividir total entre cantidad)

4.2. Presupuesto de ventas

Registra los nombres de los productos (principales) que puedes vender en tu empresa, precio de
venta unitario y cantidad proyectada por cada mes del afio:



O || joN U MW N —
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12
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14
. cu= J 4 J | /| | | | [ |
4.3. Presupuesto de gastos administrativos

Remuneraciéon empresaria 0 empresario

Remuneracion personal administrativo
Arriendo del punto de venta (si lo tienes)
Servicio de teléfono

Dotaciones personal

Impuestos

Transporte administrativo

Gastos financieros
Papelerfa y fotocopias

Otros (especificar)

Total $

4.4, Fuentes de financiacidn

TIPO DE RECURSO VALOR

Aportes de la ACR Beneficio de Inclusidn $
Econdmica (BIE)
Aportes propios
Aportes crédito
Aportes publicos
Aportes privados
Otros aportes




4.5. Flujo de caja proyectado

|. EFECTIVO INICIAL $ $
2. (+) INRESOS ventas del mes |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$ |$
3, TOTAL INGRESOS $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $
(-) EGRESOS
Costos variables de produccién  |$ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $
Costos fijos de produccion
Gastos administrativos
4. TOTAL EGRESOS $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $
5.TOTAL EFECTIVO AL FINAL
DEL MES $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $ $
4.6. Plan de inversion

INVERSIONES FIJAS VALOR

Local comercial o terreno

Magquinarias y equipos

Herramientas de trabajo

Muebles y enseres

Equipos de oficina

Materia prima

CAPITAL DE TRABAJO VALOR

Mercancia para la venta

Material publicitario

Insumos de produccién

Elementos de seguridad y salud ocupacional

Papelerfa contable

Dotaciones para trabajadores

Reparaciones locativas

Adecuaciones de terreno

Tramites legales

Total inversidn $




haciendo

realidad milDEF\

empresarial

modulo

3

el funcionamiento de la empresa



Tres cosas muy sencillas se necesitan para tener éxito‘en un
negocio: conocer tu producto mejor que nadie, conocer a tu
clientela y tener un-ardiente deseo de triunfar.

Dave Thomas de Wendy

objetivos

Al finalizar este mddulo, estards en capacidad de:

* Saber cdmo se organiza y distribuye el espacio donde
funciona o funcionard la empresa.

* Elaborar el organigrama de la empresa, con cargos, funciones y

m responsabilidades, asf como la misidn y visidn empresarial.

* |dentificar los principales riesgos que existen en una empresa
para la salud y la seguridad de los trabajadores.

» Conocer los mecanismos existentes para desarrollar el
proceso productivo protegiendo el medioambiente.

* |dentificar la ruta hacia la formalidad de la empresa,
importancia y beneficios.

* Proyectar el futuro econdmico de tu familia y tu empresa, a
través del ahorro y la inversion.

* Aprender a manejar el presupuesto familiar; separado de los
movimientos financieros de la empresa.




lema1 Organizacién

y distribucién del espacio

{QUE es la distribucién del espacio?

del orden

Ayuda a que se trabaje mejor.

El tiempo rinde mds.

Permite realizar las etapas del proceso
productivo en forma ordenada.

Se reducen los costos del proceso productivo.

Se aumenta la capacidad de produccién.
Permite tener un mejor control de los riesgos
tanto para la empresa como para el personal
que labora en ella.

Buena iluminacidn, ya sea natural o artificial.

Buena ventilacion.

Contar con temperatura ambiente en el drea de trabajo.
Evitar los ruidos de la calle que puedan afectar el buen
desarrollo del trabajo.

Mantener el drea de trabajo, limpia y seca.

Correcto funcionamiento de las instalaciones eléctricas.
Contar con un bafio con lavamanos y sanitario
funcionales, dentro de la misma empresa para el servicio
de todo el personal.




tema 2. Distribucién

de cargos y funciones
{Qué es el cargo?

Es la agrupacién de todas las actividades realizadas por
una trabajadora o trabajador dentro de una empresa. —~ =

La enumeracién detallada de funciones y

responsabilidades que conforman un cargo
es lo que permite diferenciarlo de otro.

|. La funcion y la responsabilidad:

funcion responsabilidad
Es la tarea que se realiza en una Es la obligacidn que tiene una persona
empresa. Es un trabajo por realizar. de responder por algo o por alguien.

2. El organigrama:

Herramienta importante para definir la forma como se organiza una empresa,
identificando los cargos de mando y de subordinacién mediante un gréfico.

jefatura

Todas las empresas deben tener definidas funciones

y responsabilidades del personal que trabaja,
sin importar si es pequefia o grande.

jefatura suplente <t

trabajadoras y
trabajadores




3. LaVision y la mision de una empresa:
iQué es la vision?
Esel SUENO de la empresa. Es una declaracién de aspiracién de la empresa a

mediano o largo plazo. Es la imagen a futuro de cdmo deseamos que sea la empresa
mds adelante.

zQue debemos tener en cuenta para elaborar El propésito de la vision es ser el
prop e la organizacion

la vision de la empresa. rF‘,:;)~zxoa\lzlzmzar ol estado deseado.

La visién podemos redactarla a partir de la respuesta a las
siguientes preguntas:

Podemos redactarla a partir de la respuesta a las siguientes preguntas:

:{Qué es la mision?

Es la funcidn que desempefia actualmente una empresa para el logro de su visidn; es la
razon de ser de la empresa.



zC()mo construimos la misidon de la empresa?

Podemos redactarla a partir de la respuesta a las siguientes preguntas:

4. La toma de decisiones en mi empresa

i QUuE es la toma de decisiones?

Como empresarias y empresarios, nos enfrentamos y tendremos que enfrentarnos a diversas
situaciones que nos llevan a tomar decisiones en las diferentes dreas de la empresa; algunas
serdn mads fdciles que otras. Es un proceso que nos permite tener una eleccién entre varias
opciones para resolver diferentes circunstancias en la vida personal, familiar, sentimental,
laboral o empresarial.

a’.\_‘
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Para reflengar —~

Ninguna decision esta tomada realmente hasta que se pone en marcha. Son muchos los procesos
de decision que fallan en la etapa de ejecucion, por eso es importante revisar los resultados. Cada
decision implica un aprendizaje. Aun si los resultados no fueron los esperados es posible, aprender

de los errores para no repetirlos y mejorar.
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* Ayuda a que se trabaje mejor.

* Eltiempo rinde mds.

* Permite realizar las etapas del proceso productivo en forma ordenada.

* Se reducen los costos del proceso productivo.

* Se aumenta la capacidad de produccién.

* Permite tener un mejor control de los riesgos tanto para la empresa como para
el personal que labora en ella.

Aspectos para tener en cuenta en la toma de decisiones:

Para las decisiones, tanto sencillas como complicadas, se requiere hacer andlisis bdsicos.
Tener informacién clara y actualizada de la situacion por resolver.

Identificar las diferentes alternativas que existen.

Analizar los efectos positivos y negativos que pueden causar las decisiones que se tomen.
Seleccionar entre las diversas alternativas aquella que puede generar efectos positivos.

‘or'ganiza tu Obijetivo: Disefiar graficamente la estructura
| ) orgdnica de tu empresa, aplicando los
empresa. conceptos aprendidos en el mddulo.

Construye el organigrama de tu empresa, teniendo en cuenta las personas que trabajan o
trabajarfan en ella, identificando los cargos..
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Construye la visién de tu empresa, teniendo en cuenta los planes futuros que tengas:

3 Ahora construye la misidn, una vez ya tienes definida la visién:.

k Permite revisado el ejercicio, de acuerdo
con las explicaciones dadas por el equipo
profesional en reintegracion.




tema 3. Salud

y seguridad ocupacional

En toda operacidn empresarial existen riesgos que pueden afectar la salud fisica y mental de las
trabajadoras y los trabajadores, asi como el proceso de produccion.

~ zComo hacemos para prevenir, controlar y solucionar todo lo

- relacionado con la salud y la seguridad ocupacional?

~

Tener conocimiento y poner en practica las reglamentaciones y las
recomendaciones para el cuidado de la salud y la seguridad ocupacional.

.Qué es la Salud Es un conjunto de actividades que buscan promover y mantener
¢ . el mas alto grado posible de bienestar fisico, mental y social de
ocupacional? las personas que laboran en una empresa.

, Es el sistema de normas obligatorias que tienen por objeto
zQue es la seguridad la prevencién vy limitacidon de riesgos laborales, asi como la
proteccidn contra accidentes capaces de producir dafios a
las personas, a los bienes o al medioambiente derivados de la
actividad empresarial.

ocupacional?

La salud de las trabajadoras Yy los

portante, ya que
cciones que
seguramente

trabajadores es Im
si se enferman por &

Para reflexionar ey

los riesgos

T VIV IV TV IV I IS,

La reduccién de los riesgos laborales automaticamente disminuira los costos de operacion
aumentaria las ganancias, al tiempo que evitara sanciones de las autoridades competentes y

demandas por dafios y perjuicios.

& 4
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A continuacion enunciamos algunas acciones vy aptitudes que pueden
afectar la salud de las trabajadoras y trabajadores:

V' Posicién del cuerpo al trabajar.
Inadecuada manipulacidn de las herramientas de trabajo.
No usar elementos de proteccion adecuados.

ANRNEN

La falta de limpieza, higiene y orden en el puesto de trabajo.
v Dejar en lugares inseguros los materiales y herramientas de
trabajo que pueden causar dafio a otras personas.
V' Instalaciones eléctricas defectuosas.
v Uso de herramientas desgastadas o en mal estado.
v Uso inadecuado de las escaleras.

Principales elementos de salud ocupacional:

* Proteccidn de cabeza: cascos. El recurso humano es el

* Proteccién del rostro y ojos: gafas. ms importante de t.odos
los factores productivos.

* Proteccidn del ofdo: tapones y cubiertas para amortiguar el sonido.

* Proteccién de los pies: calzado apropiado para superficies externas,
humedas, nudosas, deslizantes, etc.

* Proteccién de las manos: guantes para actividades que protejan las manos
por contacto con sustancias o herramientas de trabajo.

* Proteccidn de la boca: tapabocas.

* Proteccién del cuerpo: delantales.

Sefalizacion de segu ridad:

Es el conjunto de indicaciones que sirven para advertir a cualquier persona w
que transita por una via de comunicacién, lugar, pasillo, corredor; oficina,
fdbrica o edificio y permiten adoptar ciertas conductas para evitar un dafio -y

Y NO correr riesgos.

Las sefales de seguridad pueden ser:

e Sonoras
*  Visuales
e Tactiles

Las mds usadas son las visuales, que incluyen formas, colores,
textos y alumbrado, entre otros.

0000000000004
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Encuentraenia sopa de letras las siguientes palabras relacionadas con el tema
tratado:

nractica 7

AlB|]FINJO| I |C|C|E]|T R | P |
F|ID|O TIUIV|IA|B|L|C|DJ|R]|S
| HIM|F|IGINJO|IP|S|A|L|U|D]|X
T|ICID|/I|M|IN|I|N|NJR ] |1 Z2]Q|W
SIR|ZIN|IN|[X|O|Y|Q|P|H|IM|U|Z

O|lE|A|C|C | DIE|IN|TI|E]|S | E

DIW|G|B|C|H]|S]|] B|S|Z|A|S|M

AlKIH|JU|JA]|B [T TV IOIW[O|O]| L
EIO|A|P|R|J|N|C|IR|G|S|Z|G]|K
L|P I | N | H I 1Ol Q| Y |AIWI[TI|S|A
P | J 1TV |B|D]| | PIE|ID|V|E]|O

MIL|IAINJO|I|C|IA|P|A|C|O]|I P
EIEIM|IG|IH|Z|C|Q|D|IR[M|Z U

N|SID|N|P|E|R]|A]|I E|IB|X|JU|A

ACCION ADMINISTRADORA
EMPLEADO SALUD
ACCIDENTES OCUPACIONAL
PROTECCION TRABAJO

RIESGOS REQUISITOS
SEGURIDAD

Una vez finalizada la actividad, comparte con el grupo una explicacion o concepto de
cada palabra encontrada.
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La cultura de la prevenci()n indica que mas vale “prevenir que lamentar’; por eso debo

Actividades para proteger' el ambiente

tema 4. Proteccién

ambiental

realizar pequefias acciones que eviten los accidentes y pérdidas para la empresa, como:

Dar un buen tratamiento a las basuras.

Reducir el consumo de energfa, de combustibles y otros contaminantes.
No desperdiciar el agua.

Disponer las basuras en un lugar especial.

Separar los residuos sdlidos en: papel, plastico, vidrio, bioldgicos.
Reciclar los residuos sdlidos.

Tener cuidado con la manipulacion de elementos quimicos.

No arrojar desechos sdlidos a las corrientes de agua.

Desconectar los aparatos eléctricos cuando no estén siendo utilizados.
Utilizar bombillas de luz blanca ahorradora.

Reutilizar las hojas de papel.

Impedir o limitar |a tala de drboles

Sembrar drboles en terrazas y patios.

Reforestar zonas de bosques con especies nativas.

Usar avisos, mensajes y publicidad comercial que no generen contaminacién visual.

Controlar los ruidos y olores que generen el proceso productivo, los equipos, herramientas
maquinarias de trabajo, conforme a la normatividad vigente.



lema 5. Aspectos

legales

|. Consideraciones generales!

La decisiéon de formalizar un emprendimiento empresarial dependerd del nivel de desarrollo y
perspectivas de crecimiento.

Ser formal implica tener registros ante entidades competentes, conlleva responsabilidades con la
clientela, compromisos con el Estado, beneficios para el crecimiento de la empresa que deben ser

conocidos por las personas que crean empresa.
AqUI, algunos aspectos referentes a la formalizacion:

2. Inscripcion en el RUT:

—T EmE El Registro Unico Tributario (RUT) es un sistema administrado por la
i Dian (Dlreccllo.n de Impuestgs yAdganas Nacllonales).Constltuye el |

— mecanismo Unico para identificar, ubicar y clasificar las personas y entidades
que tengan la calidad de contribuyentes declarantes de impuestos. En
términos generales, la Dian indica que este mecanismo aplica a todos los
colombianos y colombianas, incluyendo a los empresarios y empresarias.

ibi a tener
El trdmite es gratuito y una vez que Inscribirse en el RL)T ayuda |
relaciones comerciales con e

la persona se ha inscrito, la Dian le Estado y grandes empresas.

entrega un documento impreso con la
informacion bdsica del contribuyente, que para el caso de ser empresario o

e empresaria deberd exhibir en un lugar visible de la empresa.

3. Inscripcion ante la Camara de Comercio

Es la entidad autorizada a llevar un registro de los comerciantes y los establecimientos de comercio.
Beneficios de inscribirse:

v Tener un nombre propio Unico y protegido.

v' Acceso a servicios de desarrollo empresarial.



<

Acceso a nuevos mercados.

<

productivas.
Acceso a créditos y otros servicios financieros.
Acceso a tecnologias de informacién y comunicacién.

Acceso a programas de fomento de la asociatividad empresarial.

RN NIN

practicas y trdmites legales.

<\

Acompafiamiento en la consolidacién del plan de empresa.

<\

empresas y puestos de trabajo formales.

Relacionarse con otras empresas que forman parte de los diferentes eslabones de las cadenas

Participacién en eventos académicos sobre temas de formalizacion, implementacion de buenas

Orientacién para la obtencion de los beneficios legales y extralegales para la creacién de nuevas

v Formacién y capacitacién en gestion formal de micro, pequefias y medianas empresas (Mipymes).

v Orientacién y acompafamiento en la implementacién de nuevas herramientas de gestién de

Mipymes.

v Ruedas de servicios empresariales.

La inscripcion por primera vez tiene un costo que depende del
valor del patrimonio se registrado ante la entidad y se renueva
anualmente durante los tres primeros meses del afio; no realizarlo
implica multas y sanciones.

Para demostrar que una empresa estd inscrita, la Cdmara de
Comercio entrega un Certificado de Existencia y Representacién
Legal, en el que estdn los datos de la empresa, el nombre del
representante legal y la actividad empresarial que realiza. Este
documento tiene una vigencia de tres meses. Su impresion tiene
un costo muy bajo que depende de la ciudad y del ndmero de
hojas que se impriman.

4. Resolucion de facturacion ante la Dian:

La Dian, expide la resolucion de facturacion que aplica para
todas las personas naturales o juridicas que sean responsables
del impuesto sobre las ventas (IVA) en calidad de comerciantes

\

DIRECCION DE IMPUESTOS Y ADUANAS NACIONALES
ADMINISTRACION DE IMPUESTOS NACIONALES
ARMENIA - QUIND{O

RESOLUCION N° 01063392
FECHA 01 DE FEBRERO 2014

Por medio de I cual se resueve ura solicitud de autorizadén de numeracién de
facturac

EL JEFE DE DIVISION DE RECAUDACIGN

e sus facuitades Iegales y en esenda las ctorgadas por fa resalucidn N°
e diciembre de 1988 ce 12 direccion de Impucstos y acuanas naciondles.

O RAZON SOCIAL:  DOTACIONES EMPRESARIALES SAS
NIT: 800.000.070-5
DIRECCION: KILOMETRO 3 ViA AL VALLE
CIUDAD: TEBAIDA|
SOLICITUD: RESOLUCION DE NUMERACION

Present en debica forma ante esta administracidn, solitud de autorizacion de
numeracién de facturas de ventas de €gurS

RESUELVE

a0 en 1a parte corsiderativa
ompray venta de vestidos de

HASTA EL NOMERO
2000

JEFE DE DIVISION DE RECAUDACIGN O SU DELE
UANAS NACT

£6ADO.
ADMINISTRACIGN DE IMPUESTOS Y ADI TONALES DE ARMENIA

Oficina: Carrera 14 calle 21 esquina - teléfono: 7442223

S—



o cualquier otra ocupacion en la cual deban expedir factura o un documento equivalente y deban
conservar una copia de cada una de sus transacciones.

La autorizacién o asignacion de numeracion de facturacidn es un trdmite que debe hacer toda persona
que ejerza actividad comercial, sin importar si es o no contribuyente del impuesto de renta.

Este trdmite es gratuito y se realiza de forma personal en las oficinas de la Dian de la ciudad,
presentando los siguientes documentos:

Persona natural:
e (Cédula de ciudadania o contrasefa certificada.

* Diligenciar el formulario 1302, solicitud de numeracidn de facturacion

Persona Juridica:
» Cédula de ciudadanfa o contrasefia certificada del representante legal
* Diligenciar el formulario 1302, solicitud de numeracién de facturacion
* Documento de autorizacidn al representante legal para hacer el trdmite
* Certificado de Cdmara de Comercio
Se recomienda a todas las personas emprendedoras

no olvidar realizar este tramite. Tener la resolucion
de facturacion de la Dian, le dara a tu negocio mejor

estructura, excelente imagen frente a tu clientela y estara
bajo los requerimientos legales comerciales que exige la
ley colombiana.

5. Certificado de uso de suelo

El certificado de uso suelo es un permiso que se otorga

a la persona que lo solicita, para regular la utilizacidn, e

transformacion y ocupacién del espacio en estrecha armonia

con las politicas de desarrollo econdmico y social de las

localidades, el medioambiente y las tradiciones histéricas y

culturales. E;z:z—.mrmﬂz.mw.
=

ole
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El permiso para usar el lugar se otorga con base en lo
establecido en el Plan de Ordenamiento Territorial (POT) \ —




vigente, a solicitud de representantes de establecimientos comerciales, institucionales, residenciales y
participantes de nuevos proyectos de arquitectura, ingenieria y en general de construccion.

El tramite es gratuito, se realiza en la Secretaria de Planeacién del municipio donde se piensa instalar la

empresa. Los requisitos son:

6. Permiso sanitario:

Todo establecimiento de comercio cuyo objeto
social sea el expendio de productos alimenticios
debe disponer de su respectivo concepto
sanitario.

A partir de la vigencia del Decreto 1879 de
2008, el certificado de usos de suelo no es
requisito para la apertura de un'estableC|m|ento
de comercio. Para su funcionamiento sé debe
cumplir con las normas de uso de suelo.

Luego de expedido el Decreto 4444 de 2005, las personas con una

unidad productiva, catalogada como microempresa segun la ley 590
de 2000, pueden solicitar a la entidad de vigilancia y control sanitaria
(en este caso, el Invima) un documento que les permita producir y
comercializar alimentos en el territorio nacional. Este documento tiene
una vigencia de tres afios, no es renovable y tampoco reemplaza un
registro sanitario, especialmente en productos para exportacién o

importados.

Este documento no aplica para microempresas que fabriquen =—
alimentos de alto riesgo en salud publica (productos carnicos, leche
y derivados, productos pesqueros, aceites y grasas, agua envasada,

alimentos infantiles, alimentos precocidos, etc.).

Para recibir este permiso sanitario, se debe recibir concepto favorable

de funcionamiento del establecimiento, seglin los requisitos del -

Decreto 3075 de 1997, por la autoridad sanitaria.




7. Registro sanitario:

Es un documento expedido por la autoridad sanitaria \
competente en labores de vigilancia y control, el cual permite

la fabricacidn y comercializacidn de alimentos a nivel regional,

nacional e internacional. Este documento es de obligatoria

expedicidn para cualquier fabrica que elabore alimentos bajo

una marca. Tiene una vigencia de diez afos.

El costo de un registro sanitario depende del tipo de ,
producto. Se requiere la asesoria de profesionales de las —
ciencias alimentarias para la elaboracién de la ficha técnica
del producto segin sus funcionalidades y propiedades, la cual
es obligatoria.

8. Certificacion para manipular alimentos:

Este trdmite lo deben realizar las personas naturales y juridicas cuyos establecimientos se destinen
al almacenamiento, distribucidn, preparacidon o expendio de alimentos y de transporte de éstos, en
los que se deberd ofrecer al personal manipulador el curso de manejo higiénico de alimentos con
intensidad minima de seis horas, desde el momento de su contratacion.

Toda persona que manipule alimentos para desarrollar sus funciones debe recibir capacitacidn bdsica
en materia de higiene de los alimentos y cursar otras capacitaciones de acuerdo con la periodicidad
establecida por las autoridades sanitarias en las normas legales vigentes.

También se deben practicar examenes medicos especiales: . -
frotis de garganta con cultivo, KOH de ufias (para detectar .
hongos), coprocultivo y examen de piel antes de su ingreso al et '

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

establecimiento de la industria gastrondmica y de acuerdo con e
las normas legales vigentes. o,

Curs y aprob I ccin de Formacin
MANIPULACION DE ALIMENTOS
o i e 60 b

Este certificado se puede obtener de forma gratuita, haciendo \ EEERE .
un curso en el SENA o en la Secretaria de Salud del municipio. ——
En otras entidades tiene costo. \

Para reflexionar —

En la ruta de la formalizacion

Es recomendable, cuando el emprendimiento se encuentra en su inicio, ir conociendo los pasos la
formalizacion. Cuando el emprendimiento comienza a tener un nivel de desarrollo y crecimiento
sustentable, es conveniente darles cumplimiento a las exigencias de la ley, de acuerdo con cada
tipo de negocio, para efectos de brindar mayor seguridad juridica a la empresa y consolidar el
patrimonio social.

\l—



tem3a 6. Ahorro

e inversién
El dinero es fundamental para el funcionamiento de tu empresa, pero para tener éxito es preciso

controlar las compras, las ventas, los gastos, la inversidn y los ahorros.

El trabajo nos permite convertir nuestros esfuerzos en dinero, por ello la empresa se convierte en el
motor para aumentar nuestros ingresos. Parte de esos ingresos deben ser utilizados para ahorrar.

zQUé es el ahorro?

* Ahorro es evitar gastar todo o parte del ingreso en
bienes de consumo o servicios. —

* Eslo que sobra de los ingresos después de satisfacer el
pago de todos los gastos.

e Es el dinero destinado a necesidades futuras.

Este tema se ha disefiado para orientarle acerca de cdmo conocer y controlar con exactitud cuanto
dinero ha ingresado, cudnto sale y cdmo lo gastas ademds, cdmo sus excedentes pueden traducirse
en mayores ganancias y construccion de tus suefios.

Gastos por compra de materia prima 1.000.000
Pago de salarios 1.200.000
Pago de servicios publicos 300.000
Pago de arriendo 200.000
Pago de suministros de oficina 100.000
Pago de transporte 80.000

Gastos de reparaciones y mantenimientos 120.000
Reserva para cubrir imprevistos 1.000.000

$4.000.000
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Ahorrar ahora nos permite establecer una reserva de dinero para usarlo en el futuro. Con ese dinero
ahorrado se puede conformar un capital, que por pequefio que sea, cubrird compromisos futuros como,

por ejemplo:
v' La educacidn de hijas e hijos v" Solventar emergencias médicas o de otro
v Tomar unas vacaciones y viajar con la familia tipo
v" Comprar una casa v" Pagar las cuentas pendientes
v" Para la jubilacién v’ Establecer algin tipo de negocio

La gente ahorra por diferentes razones:

v" Polfticas v" Econdmicas
v" Culturales v" Sociales

La capacidad de ahorro de cada persona depende de:
v Sus ingresos
v" Sus hébitos de consumo
v" Sus obligaciones socioculturales

El ahorro es una eleccion que te puede dar muchas ventajas. A veces se hace sin
haberlo planeado, y cuando esto sucede, generalmente incurrimos en varios errores:

Vv v Pensamos que debemos guardar lo que nos sobre, pero si no lo
planeamos, dificiimente nos queda dinero en el bolsillo al fin de la semana
o del mes.

v No planeamos el ahorro porque pensamos
solamente en lo inmediato. Se piensa: ;De qué
sirve ahorrar $2.000 a la semana si con eso no
puedo comprar lo que deseo? Mejor me los gasto.
Y, ;sabes qué...! iNo ahorran nuncal




v" Pero si ahorraran, supongamos una pequefa cantidad a la semana, en un cierto tiempo tendrian
una cantidad mds importante. Quiza la primera pregunta que te hagas es: jpara qué ahorrar!

Empezar a ahorrar o empezar a invertir, varia de acuerdo con las necesidades y los objetivos particulares;
aunque siempre se deberdn buscar opciones de inversidn que permitan obtener ganancias por ello.

ZQUé es invertir?

Es todo desembolso de recursos financieros para adquirir bienes concretos durables o
instrumentos de produccidn, denominados bienes de equipo, y que la empresa utilizard durante
varios anos para cumplir su objeto social.

zQué es la inversion financiera?

Es poner a trabajar nuestro dinero a nuestro
favor, obteniendo mds dinero a través de
intereses o ganancias.

Se puede invertir dinero al:
¢ Adquirir algin tipo de instrumento financiero, como acciones en otras empresas, que te dardn
parte de sus ganancias obtenidas con tu dinero.

» Comprar propiedades, como una casa o terreno, ya que por lo general el valor de las
propiedades aumenta con el paso del tiempo.

* Abrir un pequefio negocio propio, que requiere planificarlo y administrarlo bien.

* Comprar animales de granja que nos permitan el consumo de sus productos, ademds de su
comercializacidn para obtener un dinero adicional.

Ahorrar e invertir son las dos claves para su futura seguridad financiera. Anteriormente, las personas
trabajaban duramente durante mds de 40 afos, ahorraban un poco, y a los 65 afios se retiraban
tranquilamente con sus ahorros o quizd con una pension. Pero eso quedd en el pasado.



Ahorrar e invertir a la vez te protegerdn de los problemas inesperados. Te ayudardn si alguna vez te

enfrentas a los resultados econdmicos, un accidente o cualquier otra novedad. Podrds realizar también
aquellos suefios, como un viaje en familia. En una palabra, ahorrar e invertir te ofrece mds opciones de
un futuro pleno de felicidad.

ZQUé se requiere para ahorrar!

iPara ahorrar necesitas aprovechar al maximo

los recursos!

Disciplina para guardar tus recursos v utilizarlos en el futuro, en lugar de utilizarlos

inmediatamente.

Constancia para ahorrar permanentemente y no ceder a tentaciones.

Planificacion para el futuro a fin de afrontar posibles riesgos y urgencias, que te preparan para

enfrentar acontecimientos y gastos que van a llegar o para comenzar un nuevo proyecto personal.

Relacion entre cantidad de bienes
y servicios producidos y cantidad
de recursos utilizados

Sinénimo de fiado (invertido)
Entrada de dinero (invertido)

Colocar dinero en un sitio para
obtener una ganancia

Legado que una persona deja a sus
familiares

Medio de pago y compra
Actividad para descansar y
disfrutar

Salida de dinero

Entrega de un articulo a una
persona a cambio de dinero

. Persona que no se gasta todo lo

que se gana

©

|




lema 7. Presupuesto

familiar

En este tema nos proponemos que reflexiones sobre tu experiencia financiera personal y conozcas
la importancia de utilizar adecuadamente algunas herramientas financieras para planear, manejar y
controlar tus finanzas personales y familiares.

En la sociedad actual es imprescindible contar con dinero que nos permita comprar los bienes vy
servicios para satisfacer nuestras necesidades individuales y familiares. Sin embargo, el uso que le damos
al dinero no siempre es el adecuado y generalmente terminamos sin recursos para ahorrar o para
terminar de cubrir los gatos.

Para estar en condiciones de afrontar situaciones no previstas, es muy importante planear y controlar
tus ingresos vy gastos; es decir, identificar cudnto tienes, definir en qué y de qué manera vas a utilizar tu
dinero para cubrir las necesidades de tu familia y las tuyas, y ahorrar una parte para cumplir tus metas y
asegurar tu futuro.

|. Gastar sabiamente

Es importante gastar sabiamente y aprender a elaborar tu lista de compras y a seleccionar los productos
y servicios adecuadamente.

Ahora que ya analizaste cudnto dinero tienes y cdmo lo estds gastando, puedes hacer cambios para
gastar sabiamente, es decir; tener un consumo inteligente.

Es importante que td y tu familia revisen los gastos que estdn haciendo para reducir los que no
sean necesarios, sobre todo cuando estadn tratando de disponer de dinero para ahorrar y lograr su
meta en el futuro.

Es necesario que realicen periddicamente su balance de ingresos y gastos, por ejemplo, cada mes, antes
de hacer su presupuesto para el mes siguiente, con el fin de hacer los ajustes necesarios.

A mi no me puede pasar...

Para reflexionar ihasta que me pasa!

Estudio de caso: Manuel

Manuel cuenta con un trabajo que le da un ingreso estable y suficiente para cubrir los gastos de
su familia y algunos gastos extras. Sin embargo, el afio pasado tuvo que enfrentar un problema, Pepe,
el papa de Manuel, se enfermo. En la institucion de salud le solicitaron comprar unos medicamentos
que el plan de salud no cubria, y como no tenia para comprarlas, tuvo que vender su televisor. Esto

le sucedié porque él nunca pensoé que iba a necesitar dinero adicional para cubrir una emergencia
como los gastos médicos adicionales de la enfermedad de su papa. Nunca pensé en ahorrar, pero si
se le presento la calamidad.




2. Compre ahora... pague después:

La compra de bienes y servicios la hacemos bdsicamente de dos formas: en efectivo o a crédito.
Podemos obtener el crédito con un particular o con una institucion.

{En ocasiones, un crédito puede
resolver una situacion!

La mayorfa de las veces, las personas buscamos distintas maneras para resolver las dificultades a las que
nos enfrentamos. A veces solicitamos la ayuda de familiares o amistades; en ocasiones en la tienda nos
fia el mandado, o solicitamos un préstamo a una institucion para solventar nuestros gastos e ir pagando

poco a poco la deuda que adquirimos.

r [}
EI credlto se basa en la confianza del acreedor o acreedora e involucra
una promesa de pago por el deudor o deudora.Veamos quién es cada

uno de ellos.
—~
El acreedor o acreedora: \Q, ) El deudor o deudora: es la
— persona a quien le prestan,

es quien presta, puede ser
una persona, banco, tienda o
compafia.

hace una promesa de pago, es
decir, se compromete a pagar
lo que debe y, en la mayorfa
de las ocasiones, una cantidad
adicional llamada interés.

QX

En la actualidad existen una clase de prestamistas, conocidos como “agiotistas”, “goteros” o
“paga diarios”, quienes prestan sumas pequenas de dinero y manejan plazos inferiores a un
ano. Los intereses van desde el 5% hasta el 20%, y mientras mas rapido se pague, menor es

el interés. Sin embargo, en algunos casos esos intereses pueden llegar a ser hasta del 200%.
Este tipo de préstamos se consideran ilegales y su uso, puede poner en riesgo la estabilidad
financiera de la empresa.




Acreedores y deudores

Analiza los siguientes ejemplos y anota quién es el acreedor y quién el deudor
en cada uno de ellos:

—’~ Conclusién: Es fundamental saber que no es lo mismo solicitar un crédito  ~ .~ = !’~. s

. . (V¢ () z 1 = l
@ @ @ de emergencia para resolver una situacidn, que solicitar una crédito como @ @@ %
una herramienta para alcanzar una meta familiar o personal.

3. El crédito financiero:

Sivas a tener mayores ingresos al lograr tu meta, por ejemplo, poner un negocio propio, la ganancia que
te dé, descontando los gastos para operarlo, debe ser suficiente para pagar lo que te presten mds los
intereses que te van a cobrar.

Para obtener un crédito en una institucion bancaria, requieres tener una garantfa, como es una
propiedad (casa o terreno), y también pueden pedirte un aval, es decir, una persona que responda en
caso de que tU no puedas seguir pagando.



Busca las mejores opciones de crédito, es decir; los intereses y las condiciones para que te den el crédito
ya que pueden variar segin el lugar o institucidn. Investiga también en las instituciones publicas de
financiamiento y los programas de apoyo a las microempresas (Pymes).

Si tu meta financiera es adquirir algo que no te va a dar mayores recursos, no solicites un crédito, a
menos que tengas la seguridad de que tendrds ingresos adicionales para pagar lo que te prestaron mas
los intereses.

El crédito a través de tarjetas, ya sean bancarias o de supermercados, puedes usarlo para hacer pagos
que puedes liquidar a la fecha de vencimiento mensual, pues de lo contrario, tendrds que pagar
intereses, que se irdn incrementando, y puede ser que en un momento dado ya no puedas pagarlos
porgue sean demasiado altos.

Ten presente que podras

la inversion que realices en tu familia y en ti, como combinar diferentes opciones,
aprender a desarrollar un oficio, terminar los estudios, que seleccionaras dependiendo
mantener la salud, etc., esta vinculada al logro de tus de que cuentes o no con un

dinero ahorrado.

metas financieras y, finalmente, a tu objetivo de vida y
al bienestar familiar y comunitario.

La mejor opcidn es la que se
adapta a tus posibilidades y

recursos.

By




El presupuesto familiar es el que se hace a partir de los ingresos de todas las personas que componen
un hogar. Se compone de ingresos y egresos:

* Ingresos; el dinero que reciben los integrantes de la familia cada mes, ya sea de un trabajo fijo
o temporal.

* Egresos;lo que se gasta en el hogar para atender tus necesidades y deseos. Llenar este otro
cuadro te va a permitir detectar las fugas de dinero o aspectos de tu interés que no has
podido atender.

Para hacer este ejerCiCiO, es necesario que sigas los siguientes PASOS:

Registra todos los ingresos de Haz una lista de todos los gastos 3 Aesta lista le debes
los miembros de la familia. fijos del hogar, desde los mds colocar orden de
grandes hasta los-mds pequenos. prioridad.

4 Resta del total de ingresos,
el valor de los gastos. 5 El resultado serd el dinero
disponible del hogar.

6Haz ademas una relacion de los gastos ocasionales,
que no se dan todos los meses, como recreacion,
paseos, enfermedades, calamidades, etc.

o

El presupuesto familiar no puede basarse en ingresos provenientes de hijas e f"f;

hijos o cualquier menor de edad que trabaje en condiciones no autorizadas.



Financieramente, la familia funciona como una empresa. Asi como en una empresa se reconoce el
trabajo de todas las personas que laboran en ella, lo mismo hay que hacer en nuestras familias con el
trabajo doméstico y las labores de cuidado y crianza, realizado principalmente por mujeres. Por eso
debemos considerar que ese es un aporte importante que debe ser cuantificado.

En el presupuesto familiar es importante contabilizar las necesidades de todas las personas que

integran el ndcleo familiar Si solo una persona obtiene ingresos fuera del hogar debe considerar que no
le corresponden exclusivamente a ella sino que son los ingresos de toda la familia.

6. El mapa de suenos:

Es un cuadro que confeccionamos con fotografias que representan nuestros suefos. Puede ser tan
extenso o tan corto como queramos. Puede hacerse en formato electrénico o de forma manual,
imprimiendo unas fotos y pegdndolas sobre una cartulina.

El mapa de los suefios es algo que todas las personas deberfamos hacer en algdn momento de
nuestra vida. Es una herramienta potente para conseguir nuestros suefios.

En lo familiar, te recomendamos que
Mi Mapa de Suenos: construyas un “mapa de suefios”.
Debe contener todo lo que te
gustaria vivir en esta vida. .



/

Construye tu presupuesto familiar

Jefatura compartida del hogar

Hijos e hijas mayores de edad

Otros integrantes mayores de edad

TOTAL INGRESOS

Comida

Vivienda (cuota arriendo, cuota del préstamo)

Servicio de energfa

Servicio de agua

Servicio de gas

Servicio de internet (cuota mensual o recarga de paquetes)

Servicio de TV por cable (cuota mensual o recarga)

Gastos de colegio (pensidn, meriendas, Utiles)

Transporte

Ropa y calzado

Recreacidn

Salud (medicinas, cuotas a la EPS)

Peluquerfa (arreglo de cabello y ufias)

Celular (cuota mensual o recarga de minutos)

Productos de aseo personal y del hogar

Cuotas de créditos financieros

Otros gastos

TOTAL GASTOS




Glosario

Activos: Es el conjunto de bienes, derechos y otros recursos que una persona o
empresa posee o le deben, por lo tanto, forma parte de su patrimonio.

Agricultura: Es |a labranza o cultivo de la tierra. Incluye todos los trabajos relacionados con
el tratamiento del suelo y a la plantacion de vegetales. Las actividades agricolas suelen estar
destinadas a la produccidn de alimentos.

Carta catastral: Es el documento que permite consultar el aspecto fisico, juridico y
econdmico de un inmueble de acuerdo con la informacidn almacenada en la base de datos del
Instituto Geogréfico Agustin Codazzi (Igac). Se solicita principalmente para constituir, modificar
o transmitir derechos reales.

CllU: Clasificacién Internacional Industrial Uniforme. Es el cddigo otorgado a la actividad
empresarial.

Clientela: Son las personas que potencial o realmente compran los productos o servicios
de una empresa.

Comercio: Es la actividad econdmica dedicada a la compra y venta de bienes y servicio.

Crédito: Es una operacién financiera en la que una persona (acreedora) presta una cantidad
determinada de dinero a otra persona (deudora), en la cual, esta Ultima se compromete a
devolver la cantidad solicitada en el tiempo o plazo definido segin las condiciones establecidas
para dicho préstamo mads los intereses devengados, seguros y costos asociados si los hubiera.

Enseres: Conjunto de muebles, utensilios o instrumentos que son propiedad de una
persona o gue se usan en una profesion.

Equipos: Se define como un conjunto de herramientas y dispositivos para llevar a cabo
tareas propias de la empresa.

Ganaderia: Es la actividad de la economia dedicada al manejo y a la produccidn y
comercializacidon de especies ovinas (la vaca, la oveja, la cabra entre otros), se encuentra
relacionada con la agricultura.

Gastos: Son los pagos que se realizan para poner en funcionamiento y administrar la
empresa.



Industrial: Es la actividad econdmica dedicada a fa transformacidn de las materias primas.

Insumos: Son algunos de los factores de produccidn que intervienen en la creacion de un
bien o servicio.

Impuesto: Carga obligatoria que los individuos y empresas entregan al Estado para contribuir
a sus ingresos.

Masas forestales: Es la agrupacion de las diferentes especies de drboles y plantas.

Maquinarias: Son bienes tangibles utilizados en la transformaciéon de la materia prima e
insumos para la fabricacion de un producto.

Materia prima: Es cada una de las materias que empleard el empresario en el proceso
productivo para la conversion de productos elaborados.

Medioambiente: Es el entorno que condiciona la forma de vida de una sociedad e incluye
valores naturales, sociales y culturales que existen en un lugar y momento determinado.

Mercancia: Producto del trabajo destinado a satisfacer alguna necesidad del hombre y que
se elabora para la venta, no para el propio consumo.

Negocio: Es la descripcidn escrita en un documento en el que se presentan, de forma
organizada y en detalle, todos los elementos conceptuales y operativos de un negocio que se
ha decidido montar.

Perifoneo: Son voces en los alrededores o mas libremente, sonidos en la periferia que llevan
un mensaje o una noticia.

Precio: Es el valor en dinero que la clientela paga por el producto o servicio, teniendo en
cuenta el costo de la produccién vy la competencia.

Presupuesto: Es la expresion en términos monetarios de los planes de accidon de una
empresa.

Producto: Es el bien o servicio que satisface las necesidades de la clientela.



Promocion: Es la forma de dar a conocer a la clientela las diferentes estrategias para la
comercializacién de los productos y servicios. Se puede hacer a través de la venta o mediante la
exhibicion de los productos.

Publicidad: Son las herramientas encargadas de difundir o informar al publico sobre un bien o
servicio de una empresa a través de los diferentes medios de comunicacion.

Recursos: Es una fuente o suministro del cual se produce un beneficio. En las empresas lo
conforman conjunto de elementos que hace parte de la empresa, tales como técnicos, humanos,
financieros, etc.

Silvicultura: Consiste en el cultivo y cuidado de bosques y montes, para obtener de ellas una
produccién continua y sostenible de bienes vy servicios.

Unidad de Medida: Es una cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica, definida
y adoptada por convencién o por ley. El Sistema Internacional de Unidades es la forma actual del
Sistema Métrico Decimal y establece las siete magnitudes fundamentales. Para este caso los tres
patrones usuales son:

|. Segundo (tiempo)
2. Metro (longitud)

3. Kilogramo (masa)

Para la combinacion de diferentes magnitudes, se recomienda utilizar la unidad de
medida global.
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