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Presentacion

Con la finalidad de mejorar y ampliar los servicios educativos, el Mi-
nisterio de Educacion de Nicaragua, a través de la Direccion
General de Educacion Basica y Media No Regular, pone en ma-
nos de los instructores y estudiantes de los Cursos de Habilitacion
Laboral, el Médulo de Induccidn a la Microempresa.

Este mddulo es un documento que motiva a los estudiantes a em-
prender ideas de negocios, armonizando la capacitacion técnica
con conocimientos empresariales a través de la organizacion de
microempresas.

En el documento, encontrard informacion bdsica acerca del mun-
do de los negocios, expresada en un lenguagje sencillo y practico,
lo que permite a los estudiantes, la rapida asimilacion de su con-
tenido.

El modulo, se estructura en seis apartados, que son los siguientes:

1. ¢ Qué es un negocio?

Este apartado infroduce a los estudiantes al mundo de los nego-
cios a través de conceptos bdsicos, describiendo la tfipologia de
empresas e ideas de negocios.

2. ;Coémo manejo mi negocio?
Describe de manera sencilla, el proceso administrativo en el micro-
negocio.



3. ;Cémo llevar las cuentas de mi negocio?
Ensena a elaborar Estados Financieros: Balance General y Estado
de Pérdidas o Ganancias.

4. ;Como calculo los costos y presupuesto de mi negocio?
Ensena a calcular costos y a elaborar presupuestos de ingresos y
gastos en el micronegocio.

5. ;Coémo vendo y atiendo a los clientes de mi negocio?
Este apartado brinda informacion breve acerca de estrategias de
atencion al cliente basado en la cortesia.

6. ; COmo manejo mi crédito?
Contiene informacion bdsica acerca de las fuentes de financio-
miento, los requisitos para obtener el crédito y sus componentes.

Este modulo ha sido posible gracias al apoyo técnico y financiero
de la Organizacion Internacional del Trabajo —OIT-y a especialis-
tas en educacion de adultos y negocios del Ministerio de Educa-
cion.

Confiamos, que los instructores y estudiantes aprovechardn al
maximo el contenido de este modulo, que les servird de consulta
permanente en la formacion de negocios y en la administracion
de los mismos.
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¢Qué es un negocio?

El negocio es la integracion
armoénica de personas, tec-
nologia y recursos materia-
les para elaborar produc-
tos o brindar servicios con
el objetivo de satisfacer ne-
cesidades de las personas y
obtener ganancias. Un ne-
gocio 0 empresa €s el con-
junto de personas, de recur-
sos materiales y tecnologia
organizados para lograr un objetivo previamente determinado.

Los negocios se clasifican de acuerdo a su tamano: microem-
presas, pequenas empresas, medianas empresas y grandes em-
presas, pero también se clasifican de acuerdo a la actividad eco-
némica que desarrollan, por ejemplo:

Negocios del sector primario: fincas agricolas y pecuarias, etc.

Negocios del sector secundario o industriales: Carpinterias, Pana-
derias, sastrerias, etc.

Negocios del sector terciario o comercio y servicios: Hoteles, Res-
taurantes, pulperias, comiderias, etc.

En los negocios, el elemento mds importante son los Recursos Hu-
manos. Independientemente de su tamano, las personas son los
elementos pensantes y permiten la interrelacion de los demds ele-
mentos de los negocios, como son la Materia Prima y la Tecnholo-
gia. Las personas se organizan para constituir un negocio, gene-
ralmente bajo la iniciativa de una de ellas, que suele ser el dueno



o0 duena, generalmente en los micronegocios 0 microempresas,
suelen ser negocios unipersonales o de propiedad familiar.

En nuestro pais, Nicaragua, se definen a los micronegocios como
una unidad econdmica que puede estar frabajando legal o ile-
galmente, con tecnologia rudimentaria y gestion empresarial dé-
bil. Asimismo su capital de trabajo es pequeno y con fuerza de tra-
bajo asalariada de no mas de 5 personas, incluyendo al dueno.

.oy ¢cOMO Nace un negocio?

Para crear un negocio se requie-
re que una persona o mas tengan
una idea de lo que quieren hacery
la voluntad de llevarla a cabo. Son
muchas las razones que motivan a
una persona a crear un negocio:
obtener dinero, superar su nivel de
vida y muchas veces el deseo de
ayudar a las personas.

Luego de tener la idea se requie-
re llevarla a su ejecucion. Para po-
ner en prdactica una idea es nece-
sario realizar un estudio detallado
de esta ideaq, este estudio es cono-
cido como proyecto, en &l observaremos si es posible o no crear
un negocio.

El proyecto nos demuestra si la idea es realizable técnica, econd-
mica y financieramente. O sino lo es.

El proyecto de negocio incluye lo siguiente:




1. El Estudio de Mercado

Nos permite conocer qué, cudn-
do y dénde vender; y a quiénes,
cOmMo y a qué precio hacerlo.

2. Localizaciédn y Tamafio

A través de este estudio podemos
saber cudl seria la mejor ubicacion
del negocio y cudl su volumen de
produccion, este es su famano.

3. Ingenleria

Esta parte del estudio se dedica a
todos los aspectos técnicos: loca-
les, tecnologia, proceso de pro-
duccién, mdaqguinas, equipos y ma-
teriales, distribucion del local.

4. Inversiones

Mediante este estudio podemos
conocer cudnto dinero se necesi-
ta para equipar el negocio (locao-
les, mdquinas, herramientas, etc.)
lo que constituye su capital fijo vy
cudnto se necesita para “darle
movimiento al negocio”, es decir
como capital de trabaijo.

5. Presupuesio de Ingresos y Gastos

Nos permite saber cudnto dinero ingresard al negocio por sus ven-
tas, a cudnto aumentardn sus gastos y cudnto le quedard como
ganancia.




é. Financlamiento

Esta parte del proyecto nos ayu-
da a definir las fuentes y las for-
mas de financiamiento del mis-
mo (de dénde y bajo qué con-
diciones se preve financiarlo).

7. Organizacién

Aqui se detalla la forma bdsica
de organizacion que tendrd el
futuro negocio.

8. Evaluacién

Se evalla los resultados espera-
dos por unidad de inversion, el
volumen de produccién que al-
canzard elnegocioenel 1°,2°0
3° ano y desde el punto de vista
social, cudl es su aporte al desa-
rrollo de su comunidad.
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{Cémo manejo mi negocio?

Manejar un negocio es administrar o dirigir, y en el manejo del ne-
gocio la funcion principal es la “toma de decisiones”, en las de-
cisiones solo hay una alternativa, o es una “decision efectiva” o
una "mala decision”; por ello el dueno o la duena de un negocio
para tomar decisiones efectivas, debe tener a mano la informa-
cion adecuada y suficiente.

Por ofro lado, los duenos de negocios deben manejar o adminis-
trar su microempresa denfro de un esquema logico y racional.

Para ello debe conocer y aplicar el proceso administrativo o ge-
rencial.

Pero, {qué es manejar o administrar un negocio?
“Administrar es lograr que las personas hagan las cosas”
“Es lograr resultados a tfravés de las personas.”

“Administrar es saber hacer”

TYO0 ESTUDIO
ESTE CURSO

PARA MANEJAR BIEN
Ml NEGOC!O |




De las tres definiciones anteriores podemos concluir que en todo
grupo, organizacion o negocio, existen:

a. Una persona que administra.

b. Un grupo humano que actua bajo el mando de la persona que
administra.

La funcidon de administrar se ejercita a través del proceso adminis-
trativo, el cual incluye cuatro elementos claves:

A. LA PLANEACION

B. LA ORGANIZACION
C. LA DIRECCION

D. EL CONTROL

A. La Planeacién

La primera tarea de quien administra es “pensar en el futuro y
prepararse para él”. Planear es proyectarse al futuro. Es imaginar
cOmo serd su negocio en el futuro. 3Qué grande serd? sEstard pro-
duciendo un solo producto o produciendo varios? 3Solo produ-
ciendo, o produciendo y vendiendo?

Planear es pensar, imaginar, proyectar, innovar, crear, etfc.
La planeacion tiene 5 elementos importantes:

a. Objetivos y Metas, denominado el jqué?

15



b. Actividades, denominado el jcomo y cuando?
c. Recursos y Presupuestos, denominado el jcuanto?

Veamos un ejemplo:

Sastreria “Rosavura”
Plan de Actividades

Objetivo: Mejorar las ventas de mi negocio
Meta: Aumentar las ventas de camisas en un 20% durante los
Proximos meses.

Actividades | _Fechas | Recursos | Presupuesto

Preparar campafa de 12 semana Volantes C$ 1,000
promocion afiches

2 Alistar muestras de 2% semana Camisas 500
productos Empaques

3  Prepararalos 22 semana Capacitacion 2,000
vendedores Transporte

4  Efectuar visita a clientes 3% semana Alimentacion 5,000

Personal
Total C$ 8,500
B. La Organizacién

Organizar su hegocio significa tres cosas:
1. Definiry asignar funciones a las personas y luego coordinarlas.
2. Distribuir adecuadamente el espacio disponible, definiendo la

mejor ubicacion para cada mdqguina, cada equipo y herra-
mientas.




3. Estudiar la forma codmo hacen su labor los frabajadores y defi-
nir la forma correcta de hacerlo.

La organizacion sigue los siguientes lineamientos:
Definir y asignar funciones
* |dentifique los trabajos por hacer

e Defina las funciones en forma
clara y precisa

e Seleccione alas personas mdsin-
dicadas para realizarlas;

* Asigne las funciones a las perso-
nas seleccionadas.

 Haga la coordinacion necesaria

Distribuir adecuadamente el espacio disponible.

 Haga un pequeno plano del local que utilizard para su taller o
comercio.

e Estudie su proceso de produccion y establezca los pasos [6gi-
cos del mismo.

e Ubigue en el plano cada una de las mdquinas, equipos y herra-
mientas, de acuerdo a la secuencia légica de los mismos.
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C. La Direccién

“La Direccion es el arte de conducir un grupo organizado hacia un
objetivo previsto”. Maria José opina: — Yo conduzco a Josefa, Rosa
y Amelia para que elaboren 50 pantalones para uniformes escola-
res antes que inicien las clases.

El grupo debe saber qué, cudnto y cuando lograr. En el caso de
Maria José:

El Qué son los pantalones para uniformes escolares.
El Cudnto son los 50 pantalones.
El Cudando es antes que inicien las clases.

Para dirigir con éxito, usted requiere desarrollar su capacidad de li-
derazgo.

¢Qué es ser un lider?

Una persona que:
* Selecciona su grupo de tfrabagjo
e Lointegra como equipo

 Capacita a sus trabajadores

e Los motiva
e Los supervisay asesora

e Los evalla constantemente



Ademas, el lider los hace participar, pidiéndoles su opinidon respec-
to a problemas y/o proyectos de empresa. Los estimula recono-
ciéndoles la calidad de su frabajo y mediante el pago de salarios
adecuados.

D. El Control

“El control asegura el logro de los objetivos”

Pedro Lopez asegura- si no confrolo a mis frabajadores no logro el
objetivo de producir muebles para la feria de agosto.

El control consiste en la revision permanente de las actividades del
negocio para ver si se sigue el camino correcto. Todas las activida-
des, incluidos los trabajos por supuesto, requieren de control. Hay
controles durante la realizacidon de las actividades y controles fina-
les, controles permanentes y controles esporadicos.

Cada trabajo debe ser hecho dentro de una medida previamen-
te definida. Dicha medida se llama estdndar.

Existen dos tipos de estdndares:

El estandar de Calidad que mide el nivel de
calidad del producto.

El estandar de Cantidad que mide el nU-
mero de unidades que un trabajador o
trabajadora debe producir por dia.

Siel dueno o la duena del negocio no fi-
jan estandares, no tendrd codmo contro-
lar el trabajo.

ESTANDAR DE CANTIDAD

19
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Ejlemplo de esiéndares:

e Un carpintero corta 20 pies-tablares de madera en una hora.
 Una panadera procesa 1 quintal de harina en dos horas.
 Unzapatero corta 8 pares de calzado en una hora

* Una costurera tarda 6 horas en confeccionar un trgje.

Si el dueno o la duena de un negocio no establecen un estandar
de frabajo y controla demasiado al frabajador, lo mdas probable es
que entorpezca su labor y genere un conflicto con él.

En todo negocio se establecen controles principalmente en:
Producciédn

e Control de calidad

e Conftrol de los Costos

» Conftrol de asistencia del personal
e Control de cantidad

Ventas

e Volumen de ventas
e Atencidn a clientes
e (Costos de ventas

Finanzas

* De las cobranzas

e De los pagos ~
 Del efectivo

e De los costos totales de operacion




S
dCome llevar
las cuentas
clz mi negocior

4



22

¢Cémo llevar las cuentas de mi negocio?

Llevar las cuentas de un negocio es muy sencillo, a esta actividad
del negocio se denomina Contabilidad y todo negocio debe rea-
lizarla, desde un taller de carpinteria hasta una gran empresa de
construccion.

En Contabilidad existen dos documentos denominados financieros
porgue tiene que ver con el dinero y su destino. El primer documen-
to se llama Balance General y es como una fotografia, expresa la
situacion financiera del negocio en un momento determinado.

Hablamos de momento determinado porque el Balance nos expre-
sa la situacion a una fecha determinada y decimos por ejemplo:

Balance General al 30 de Junio de 2010.
Balance General al 30 de Julio de 2010.

El Balance General es conocido también
como Estado de Situacion y nos permite
entre ofras cosas conocer cudl ha sido el
destino de la inversion.

Nos muestra los recursos con que cuenta

ol 30 el negocio (ACTIVOS) para desarrollar sus
ESTADO actividades. Asi también los recursos que

DE b les debemos a otras personas (PASIVO).

SITUACION

La parte que resulta al restar el Pasivo del

Activo, se conoce como capital y es la

parte que le corresponde a los duenos

del negocio.



Ejemplo:

PANADERIA “AURORA”
Balance General
Al 30 de Junio de 2010

Efectivo y Banco C$ 1,000 Proveedores C$ 1,600
Cuenta por Cobrar 1,000 Préstamos 1,000
Materia Prima 2,000 Anticipos
Mercaderia 800 cobrados 800
Maquinaria Otras cuentas 400
Equipos y herramientas 1,100 3,800
Terrenos y local 3,000 CAPITAL

(Activo-Pasivo) 5,100
Total Activo C$ 8,900 Total Pasivo+Capital C$ 8,900

Rosibel Mejia Amalia Pérez
Duena Contadora

Otro documento contable es el Estado de Pérdidas o Ganancias
y nos dice como nos fue durante un periodo determinado. Es de-
cir nos permite visualizar si fuvimos pérdidas o ganancias. También
se le conoce como Estado de Resultados. Permite comparar los in-
gresos y los gastos generados de las operaciones, observdndose la
eficiencia de la ejecucion de dichas operaciones.

Se dice periodo determinado porque encierra las operaciones del
negocio en un periodo de un mes, fres meses, seis meses, un ano y
se expresa asi:
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e [Estado de Resultado, del 1° al 31 de Julio de 2010.

e Estado de Resultado, del 1° de Julio al 1° de Septiembre de
2010.

e Estado de Pérdidas o Ganancias, del 1° al 31 de Julio de 2010.

 Estado de Pérdidas o Ganancias, del 1° de Julio al 1° de Sep-
tiembre de 2010.

El Estado de Pérdidas o Ganan-
cias permite comparar; esto sig-
nifica que es el documento que
indica que una parte de sus ven-
tas o ingresos, corresponde a sus
costos, a sus gastos y a su utili-
dad. También se observa la efi-
ciencia ya que a fravés del Es-
tado de Resultado nos damos
cuenta qué tan acertadas fue-
ron nuestras decisiones en o
que respecta a nuestros precios,
costos y gastos.

La Panaderia “Aurora” prepara su Estado de Resultados del 1° de
Julio al 1° de Septiembre de 2010 y quiere darse cuenta si su nego-
cio estd perdiendo o ganando, para ello agrupa la informacion fi-
nanciera a como sigue:



PANADERIA “AURORA”

ESTADO DE PERDIDAS O GANANCIAS
Del 1° de Julio al 1° de Septiembre de 2010

. VENTAS

Venta de 10 cajas de pan de molde

Venta de 10 cajas de pan dulce
Venta de 30 queques

Total Ventas

II. COSTO DE VENTAS
Utilidad Bruta

Ill. GASTOS DE OPERACION
Gastos de Ventas
Gastos de Administracion

Gastos Financieros

Total Gastos de Operacion
Utilidad de Operacion

IV. UTILIDAD O PERDIDA

Rosibel Mejia

Propietaria

C$ 350
300
2,000

C$ 2,650

1,590

C$ 1,060
C$ 53
398
60

C$ 511

C$ 549

C$ 549

Amalia Pérez
Contadora

25
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¢Cémo caleulo los Costos y Presupuesto
de mi negocio?

Anélisis de Costos

2Qué informacién es necesaria para calcular los costos de pro-
duccidén o de servicios?

Para calcular nuestros costos de
produccidn o de servicios es fun-
damental conseguir la informacion
correcta y completa:

c'u.ar;fo med
cuesta. produeir
pqmla gnes P

 Cantfidad a costear.

e Costos de los recursos necesao-
ros.

* Vida Utily costo de la maquina-
ria, equipo e infraestructura del
negocio.

Para definir la cantidad a costear se debe definir la cantidad que
sea mds conveniente, o para la cudl sea mads facil conseguir la in-
formacion que se necesita.

Ejemplo:
Unidad a Costear
Panaderia 1 Quintal de harina
Taller de Costura 1 uniforme de nifa talla 10
Venta de Refresco Numero de frescos que se venden
al dia = 60 vasos.
Trillo Capacidad de trillado diario = 60 Q

Procesadora de Cereales Libras procesadas al dia por producto.




Después de haber decidido la
cantidad de produccidon a
costear, se hace una lista de to-
dos los recursos que se necesi-
tan para producir esa cantidad;
ademds del costo de cada uno
de es0s recursos.

Por ejemplo, el trillo “La Esperan-
za" ofrece el servicio de secado
y trilado de arroz a los produc-
tores de Sébaco. Para calcular
sus costos se determind en base a la cantidad de quintales que
se trillan al dia, o sea 65 quintales; para luego hacer el cdlculo por
quintal.

Los recursos a utilizar se resumen en el siguiente cuadro:
Para mayor comprension utilizamos canfidades pequenas (costos
no reales).

¢ Qué se necesita? éCuanto se usa? ¢Cuanto cuesta?

Diesel 21 galones por dia C$ 10 /gin
Lubricante 1 galén por mes 55 /gIn
Grasa 5 libras por 20 dias 15 /libra
Lena 40 /dia

En el trillo frabajan un total de nueve personas.

* 3 trabajadores en la secadora
* 3 trabajadores en la trilladora
1 Cqjera

* 1 Administradora

* 1 Celador

En este caso podemos distinguir el costo de dos tipos de trabajo:




Recursos Humanos

. ; Cuanto se le paga
; Cuantas personas? ¢ . Total
por dia? ¢/ uno

Trabajo Productivo

3 operarios en la secadora C$ 20/ dia 60
3 operarios en el trillo

C$ 20/ dia 60
Trabajo Administrativo
1 Administradora 20/ dia 20/ dia
1 Cajera 20/ dia 20/ dia
1 Celador 20/ dia 20 / dia

Otros Costos

Ademads de los costos anteriores existen otros costos que hay que
considerar como es el costo que ponemos por usar el activo fijo en
un periodo de tiempo o sea el desgaste de la maquinaria, equipo
e infraestructura. Para nuestro caso hemos recopilado la siguiente
informacion:

Activo Fijo éCuanto Vida uatil Depreciacion
Cost6? Anual

Maquinaria Trillo

compacto C$ 240,000 10 afnos 24,000
5F

Secadora 65,000 6 anos 10,833
Equipo

Medidor de 1,500 5 anos 300
humedad

Balanza toledo 1,800 10 anos 180

Edificio 210,000 20 anos 10,500




Para encontrar el monto por depreciacion anual hemos dividido
costo del Activo Fijo entre los anos de la vida Util.

Si queremos saber el valor por mes sélo dividimos el valor anual en-
tre los doce meses del ano.

68,000

=
é afes

10,883




En nuestro caso el periodo de trabajo del trillo dura 180 dias.

Trillo C$ 133
Secadora 60.19
Balanza 1.00
Medidor de humedad 1.67
Infraestructura 58.33
Total C$ 254.52

Resumiendo los resultados de nuestro ejemplo analizado tenemos:

Calculo de Costos Servicio de Trillado Cantidad a
Costear
64 Q /Arroz

Insumos Unidad de Precio por Cantidad Total costo

compra unidad utilizada
Diesel Galon 10 21gIn 210
Lubricante Galoén 519 0.033 gIn 1.81
Grasa Libra 15 0.25 Ibs 3.75
Lena 40 40
Total costo insumos 255.56
Pago por trabajo productivo 120
Pago por trabajo administrativo 60
Depreciacion (Maquinarias, Equipo, Infraestructura) 254.52
Mantenimiento y repuestos 84.44
Costos totales 774.52
Costos por unidad C$12.10

Para comercio y servicio

El cdlculo puede hacerse siguiendo estas indicaciones:

1. Utilizando el cuadro de la pdgina siguiente, hagamos una lista
de 15 artficulos o servicios de mayor venta en nuestro negocio.




2. Frente a cada articulo o servicio co-

loguemos su precio de venta y el Pan Francés

costo de la unidad (por cudnto lo P“;‘ﬁ';j:ue
compramos) n elules
i
[
3. Obtengamos elmargen de conftribu- Pai ‘ffl‘f al
cién de cada articulo restando de ba?h;gosﬁ
olil Z

sU precio de venta unitario, su costo
unitario total, y coloquemos el resul-
tado en la Ultima columna.

Pupusas

4. Sumemos las cifras de las columnas
de precio de venta y margen de
contribucion y saquemos los totales.

Articulos de Precio de Venta | Costo Unitario Margen de
Mayor Venta Unitario Total Contribucion

Totales

¢Qué es Presupuestar?

Es calcular en forma anticipada a cudnto ascenderdn los ingresos
y los gastos de un negocio durante un periodo. Todo negocio o mi-
cro empresa necesita conocer su futuro inmediato y poder antici-
par lo que habrd de ocurrir en los proximos meses.




El dueno o duena del negocio puede determinar ese futuro, plo-
neando las actividades de su micronegocio.

Un valioso instrumento de planeacion lo constituye el Plan de Ven-
tas.

¢ Qué hay que hacer primero?
Lo primero es conocer su mercado, o que le permitird establecer:

* Los productos que pueden venderse con éxito.

A quiénes

* Cantidad

* Preciosy bajo qué condi-
ciones;

* En qué época del ano;y

* A través de qué canales
de distribucion,

El Plan de Ventas expresado
en cifras, constituye el Presu-
puesto de Ventas.

¢Coémo se elabora el Presupuesto de Ingresos?

El Presupuesto de Ingresos se prepara con la informacion prove-
niente del Presupuesto de Ventas. En él incluird mes a mes, tanto el
numero de unidades de producto a vender; como los montos de
dinero que recibird por dicha venta.



Previomente usted habrd fijado los precios de venta de cada uno
de sus productos, para los proximos tres, seis o doce meses.

Presupuestar es fijarse metas de ventas y hacer todo el esfuerzo
posible para lograrlas.

Ejemplo:
PANADERIA “AURORA”
PRESUPUESTO DE VENTAS

Cantidades previstas de ventas y precios
de los productos enero-junio 2010 [en cérdobas]

CAvtculos | ENE | FEB | WAR | ABR | WAY | JUN_
U P U P U P U P U P U P

“‘A” 50 20 55 20 60 22 60 22 65 25 65 25
‘B” 30 25 40 25 40 28 45 28 45 30 50 30
“C” 80 15 70 15 80 18 80 18 85 20 85 20
“‘D” 40 30 45 30 50 32 50 32 55 35 60 35
‘E” 60 15 60 15 65 18 65 18 70 20 70 20
U: Unidad
P: Precios

Para hallar los totales de venta de cada mes, bastard con:

a. Multiplicar el nUmero de unidades que usted ha previsto ven-
der de cada producto, por su precio unitario.

b. Repetir esta operacion, mes por mes.

c. Sumar los totales hallados, por mes y para el periodo presu-
puestado.




Ejiemplo:

PANADERIA “AURORA”

PRESUPUESTO DE INGRESOS Enero-Junio 2010
[en cérdobas]

CAticulos | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | Total |

‘A’ 1,000 1,100 1,320 1,320 1,625 1,625 7,990
“B” 750 1,000 1,120 1,260 1,500 1,500 7,130
“‘C” 1,200 1,050 1,440 1,440 1,700 1,700 8,530
‘D" 1,200 1,350 1,600 1,600 2,100 2,100 9,950
‘E” 900 900 1,170 1,170 1,400 1,400 6,940

5,060 5,400 6,650 6,790 8,325 8,325 40,540

¢Coémo se elabora el Presupuesto de Gastos?

El Presupuesto de Gastos corresponde al total de egresos de dine-
ro que tendrd su negocio durante el mismo periodo del presupues-
to de ventas calculado por el dueno o la duena.

Para elaborar el Presupuesto de Gastos se deberd determinar lo si-
guiente:

a. Tipos, cantidades y precios de los materiales a utilizar.

b. Cantidad de trabajadores y trabajadoras a emplear y el total
de salarios y beneficios a pagar mes a mes.

c. Servicios ajenos a contratar; la cantidad y el precio aproxima-
do de los mismos.

d. Los gastos de administracion del negocio (sueldo del adminis-
trador, sueldos del personal de oficina, alquiler de local, consu-
mo de energia, luz, agua, gastos de movilidad, papeleria, co-
rreos y teléfono, mantenimiento de instalaciones y mdquinas,
etc.)




EN EL PRESUPUESTO
DE GASTOS SE INCLUYE *
. MANO DE oBRPA ‘

- GASTOS DE ADMINISTRACION

o DEPREC/ACION

« POLIZAS DE SEGUROS

e. Pago por pdlizas de seguros; por
robo, incendio y otros tipos de
resgos.

f. Los totales mensuales a cargar
por conceptos de depreciacion.

g. Los montos totales de comisio-
nes a pagar a vendedores y/o
comisionistas.

h. Los gastos promocionales (folle-
tos, volantes, afiches) y publici-
dad (cunas de avisos en radio,
avisos en periodicos, etc.)

Ejemplo:

PANADERIA “AURORA”
PRESUPUESTO DE GASTOS Enero-Junio 2010 [en cérdobas]

Partidas | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY |JUN | Total |

1.Gastos Fijos

Sueldos

Alquiler

Electricidad 1,491 1,601 1,995 2,039 2,420 2,522 12,068
Mantenimiento

Papeleria

Depreciacion 100 100 100 100 100 100 600
Sub Total 1,591 1,701 2,095 2,139 2,520 2,622 12,668
2.Gastos

Variables

Materiales 778 832 1,024 1,046 1,232 1,282 6,194
Mano de Obra 1,166 1,247 1,536 1,568 1,848 1,923 9,288
Sub Total 1,944 2,079 2,560 2,614 3,080 3,205 15,482
Gastos de Venta 505 540 665 679 800 833 4,022
Sub Total 505 540 665 679 800 833 4,022

Total de Gastos 4,040 4,320 5,320 5,432 6,400 6,660 32,172
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Finalmente los duenos del negocio efectian un Resumen, como
se detalla a continuacion:

Ejemplo:

PANADERIA “AURORA”

PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS de Enero-Junio 2010
RESUMEN [en cérdobas]

" Partidas | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | Total

5,050 5,400 6,650 6,790 8,325 8,325 40,540

1. Ingresos
2. Egresos 4,040 4,320 5,320 5,432 6,400 6,660 32,172
Utilidad 1,010 1,080 1,330 1,358 1,925 1,665 8,368
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{Cémo vendo y atiendo
a los clientes de mi negocio?

Vender es un arte. De nada nos sirve producir, si no podemos ven-
der nuestros productos o brindar un buen servicio. En el mundo
de los negocios a esta actividad se le conoce como mercadeo y
ventas.

Todo micro negocio de alguna u ofra manera realiza estas tareas,
muchas veces de manera inconsciente. El mercadeo es un conjun-
to de actividades o procesos que realizan los negocios para poder
vender, los expertos llaman a estas actividades, estrategias de mer-
cadeo o comercializacion, los estrategas son los mercadotecnistas.

El objetivo de los duenos y duenas de negocios es “vender cada
dia mds y mejor”. Para ello debe poner atencidon a cinco aspectos
importantes en el mercadeo. El Mercadeo consiste en:

* Estudiar las necesidades de
los clientes y fabricar el pro-
ducto que satisfaga esas ne-
cesidades.

oY%

A
FABRICAR

TEJIAS DE BARRO

OLLA SY‘/

e Conocer zquienes son los
clientese, squée desean?,
scudnto y cudndo consu-
mene; y gcudnto pagan por
los productos y servicios que
consumene

* Saber qué otros negocios fa-
brican y venden productos
como los nuestros. 3Qué ser-
vicios prestan?



 3COmo se deben promover y
publicitar los productos y servi-

: Y .
Cios? P——
| MUEBLES |
) LA
« sDe qué manera hard llegar ESPERANZA
los productos a los consumi- TEL. 26525

dores (a través de mayoristas,
minoristas u ofro canal de dis-
tribucion)?

Las Ventas abarcan cuatro as-
pectos importantes:

* Conocer y utilizar las técnicas
de ventas.

* Planear y organizar las activi-
dades de ventas.

*  Mejorar el arreglo del estable-
cimiento comercial.

* Preparar catdlogos y dlobumes
con fotografias.

La Publicidad y Promocién es una estrategia muy importante para
poder vender y consiste en:

* Anunciar sus productos o servicios de manera oral ofreciéndo-
les los productos directamente a los consumidores (radio, vo-
lantes, afiches, etc.)

* Hacer ofertas especiales para impulsar las ventas de sus pro-
ductos o servicios.
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* Participar en ferias y exposiciones de productos, etc.

Las Relaciones Publicas tfambién son vitales para poder vender y
consiste en:

*  Mantener muy buenas relaciones con los clientes.

* Hacerles visitas frecuentes para conocer sus experiencias con
los productos que usted les vende o el servicio que les presta.

* Pedirles consejos e ideas que le ayuden a mejorar los produc-
tos que usted les vende o el servicio que les presta.

La buena atencion al cliente es la mejor llave para el éxito en los
negocios, por algo siempre se afirma que el “Cliente es Rey”; “Los
Clientes siempre tienen la razon”; “El cliente manda en mi nego-
cio” "Un cliente bien atendido, dinero bién recogido”.

La atencidn al cliente, depende de la personalidad de quien lo
afiende. Si usted atiende al cliente con maneras bruscas, de se-
guro ese cliente no volverd a su negocio, si en cambio lo atiende



con mucha cortesia, ademdas de cliente se convertird en su amigo
0 amiga. jPiénselo bien!

Los consejos mds importantes en la atenciéon al cliente son los si-
guientes:

* Para atender a un cliente,
dirjase aeloellaconama-
bilidad y cortesia. Diga por
ejemplo: Buenos Dias, 3En
qué podemos servirle?

/'BUE_NO D/AS N
[ PASE ADELANTE D
deN que PODE M2,

SERVIRLEY

Permita que el o la cliente
indague sobre el produc-
to o servicio que busca, no
le interrumpa, cuando el o
ella hable, cuando haya
preguntado, usted le con-
tard de las bondades del
producto o servicio, sin
que se sienta presionado
o abrumado.

* Ofrézcale asiento, aguag,
café, efc, hagalo sentir en
confianza, que se relaje y se sienfa comodo o comoda.

* Deje que regatee precios, siempre el dueno o duena tendrd un
margen de rebaja sobre un producto o servicio, no lo corte in-

mediatamente.

* No le conteste mal sino compra, todo lo conftrario, invitelo are-
gresar nuevamente a su negocio.
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* El dueno o la duena o quien
esté en contacto con los con-
sumidores o consumidoras
debe estar siempre aseado y
con ropa en buen estado. Si es
hombre debe estar peinado y
afeitado, si es mujer maquilla-
dasin exceso y con su cabello
arreglado.

iRecuerde el Cliente es REY!
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{C6mo manejo mi crédito?

Para financiar los hegocios, se recurre a dinero para “mover” el ne-
gocio, a este dinero se le conoce como Crédito. El crédito es el di-
nero en efectivo que obtiene mi negocio para financiar las opera-
ciones de mi microempresa y que debemos pagar en un plazo de-
terminado y a un interés que fijan los que nos prestan el dinero.

El interés es el dinero que pagamos por usar ese dinero ajeno, ge-
neralmente en cuotas parciales y con garantias que satisfacen a
quienes nos prestan.

¢De dénde obtengo dinero para mi negocio?

Existen dos tipos de crédito, el ban-
cario y no bancario.

El crédito bancario, o préstamo a
como también se le conoce en Ni-
caragua, es de dos tipos: de ban-
cos estatales y de bancos priva-
dos. En nuestro pais, sélo existe el
préstamo de bancos privados, por-
que actualmente, la banca esta-
tal no existe. En el sistema banca-
rio privado, la mayoria de los prés-
tamos son de corto plazo, gene-
ralmente para capital de trabajo
(dinero en efectivo) y no para cao-
pital fijo (tierra, local, maquinaria y
equipos).

El crédito no bancario es cualquier préstamo que no sea otorga-
do por los bancos del Sistema bancario. En muchos casos, no es



supervisado por las autoridades del Banco Central o la Superinten-
dencia de Bancos.

En Nicaragua, es comun que los micronegocios se financien a tra-
vés de financiacion propia: ahorro personal o familiar, préstamos
de amigos, de vecinos y de Organizaciones No Gubernamentales
(ONG’s).

1. Financlacién Propla: ahormro personal a familiar

Los micros negocios fienen grandes limitaciones de recursos finan-
cieros para la inversion y para cubrir los gastos de operacion del
negocio, ademds de que no poseen bienes que les sirvan de ga-
rantia al momento de solicitar el financiamiento, en este caso es-
tos micronegocios inician a laborar
con sus bajos ahorros personales o
de la familia.

La financiacidén propia, sin embar-
go, no permite alcanzar el nivel de
operacion que se requiere para ob-
tener ganancia suficiente para cu-
brir las necesidades personales.

2. Préstamos de amigos y
vecinos

Una de las ventajas de esta fuente
de financiacion es que no exigen
garantias y el dinero lo entregan de
inmediato, sin embargo muchas ve-
ces cobran intereses de usura, que
a la vez es una desventaja en ne-

gocios que recien inician. Para evi-
tar esto el Gobierno de Unidad y
Reconciliacion Nacional estd imple-
mentando el Programa Usura Cero.




3. Présiamos de Organizaciones No Gubernameniales

Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’s) sin fines de |u-
cro son una de las pocas fuentes de crédito que ofrecen a los mi-
cronegocios, condiciones favorables referente a tasas de interés,
garantias y plazos. Estas ONG’s, que generalmente estan orienta-
das a apoyar a sectores pobres y desfavorecidos, brindan asisten-
cia técnica-productiva y gerencial a los microempresarios y a sus
trabajadores, bajo una politica de colaboracion.

¢Qué requisitos debo tener para obtener un Crédito?

Para obtener un crédito, los requisi-
tos mdas importantes son los siguien-
tes:

* Tener un negocio establecido o
un proyecto de negocio.

* Presentar la Solicitud de Crédito
ante la institucidon financiera.

* Tener garantias, estas pueden ser Hipotecarias(casas, te-
rrenos, etfc); Prendarias(vehiculos, mdaquinas, equipos); vy
Fiduciarias(fiador)

* Tener solvencia moral y no estar en problemas judiciales.

* Ser mayor de edad.

¢Cuéles son los componentes del crédito?

Los componentes del crédito son los siguientes: Monto del Crédito,
Intereses, Plazo, Periodo de Gracia, Amortizacion.



a. Monto del Crédito. Es la suma del dinero que nos entrega la ins-
titucion financiera, mas los intereses que se calculan por ade-
lontado y que debemos pagar al vencimiento.

Ejemplo: Dona Esmeralda Duarte solicita un préstamo para su
negocio de costuraalBanco Produzcamos

por C$ 6,000.00 Cordobas, a tres meses de plazo, a una tasa de
interés del 10% anual. A esta suma deberd sumarsele los intere-
ses, que son calculados asi:

6,000 X0.10X 3
12

=150

El interés serd de C$150.

El Monto del Crédito serd de 6,000 + 150 o sea C$ 6,150.00

b. Intereses. El interés es el precio
que cobran por prestar el dine-
ro por un plazo determinado.
Estos intereses se miden en un
por ciento anual (10% anual,
como ya se vio en el ejiemplo).

c. Plazos. Es el tiempo expresado
en dias, meses 0 anos que otor-
ga la entidad financiera o que
se pacta para la devolucion
del crédito. Generalmente son
plazos determinados, pero con
pagos parciales. Por ejemplo:
Plazo de 1 ano con pagos men-
suales.
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d. Periodo de Gracia. Es el
tiempo, dentro del plazo
principal, que se otorga
para no pagar el capital
O bien el capital o intere-
ses del crédito. El periodo
de gracia es de mucho
beneficio para los solici-
tantes de crédito, normalmente el periodo de gracia es utiliza-
do en los créditos a mediano y largo plazo, dependiendo del
tipo de negocio. El periodo de gracia puede ser de seis meses
o0 Mmas, para este periodo otorgado no se pagard el capital Uni-
camente los intereses.

2 e e
89 14 /7 /2 ‘

e. Amortizacion. Son pagos parciales o cuotas para la cancela-
cion de los créditos. Los créditos cuando son a plazo fijo, tienen
una Unica amortizacion al vencimiento. Los créditos amortiza-
bles o en cuotas son los que se pagan mensualmente, en cuo-
tas iguales.

iLes gustd este médulo?

jUsted ya puede iniciar su hegociol




Glosario de términos

CALIDAD
Caracteristica de un producto (color, tamano, dureza, brillo, elas-
ticidad, estética, sabor, empaque, etc.).

CAPITAL FUO
Cantidad de dinero invertido en edificios, mdqguinas, vehiculos y
muebles.

CAPITAL DE TRABAJO
Cantidad de dinero en efectivo y en bancos que se utiliza para
comprar materiales y servicios, y para pagar salarios.

ESTANDAR
Cantidad de frabajo que debe hacer un operario en una hora, un
dia o una semana. Nivel de calidad esperado.

MERCADO

Momento de la Economia en el que influye la demanda de pro-
ductos y servicios. El mercado estd localizado geogrdaficamente y
referido a un grupo concreto de consumidores.

PROYECTO
Estudio que se realiza para ver si una idea es realizable técnica,
econdmica y financieramente.

RENTABILIDAD
Cuanto deja de ganancia un negocio.




Bibliografia

Secretaria Técnica para el fomento de la Microempresa, Re-
puUblica de Guatemala. Gestion de Microempresas. Médulo 4.
Costos y Presupuestos. 1998.

Cevallos, Juan & Guillén, Roger. Manual del Microempresario.
INATEC-OIT 1995.

Kubr Milan, Consultoria de Empresas. OIT 1998.

Varios Autores, Teoria General de la Empresa. Gerencia Empre-
sarial. Coleccién Desarrollo Local. CEPRODEL 1994.

Vilchez, Harvey. Formacién Empresarial. Manual para Empre-
sarias. INATEC 199é.

Guillén, Roger. Administracion y Evaluacion de proyectos. EIAG.
2004.

Caballero, Roland. Los Micro negocios en el Sector Rural. Edito-
rial Bussines 2002.

Pérez, Laura & Campillo, Fabiola. Contabilidad y Finanzas. M6-
dulo 6. Consultorias Futura.






El médulo Induccion a la Microempresa, es un documento
que motiva a los estudiantes a emprender ideas de nego-
cios, armonizando la capacitacion técnica con conocimien-
tos empresariales a través de la organizacion de microem-
presas.

En el mdédulo, encontrara informacion basica acerca del
mundo de los negocios, expresada en un lenguaje sencilloy
practico, lo que permite a los estudiantes, la rapida asimila-
cion de su contenido.
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