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1. Marco teorico

“Temas de aprendizaje”

1.1 La empresa

Es todo un esfuerzo organizado que se emprende con el fin de obtener

beneficios y ganancias, a través de la produccion de bienes, productos
O Servicios.

Recursos
de la Empresa:

= Humano

=  Equipo

= Materiales

= Tecnologia

A —— e - i el a

= Dinero

1.2 Proceso administrativo

La gran diferencia entre una empresaria comun y una empresaria
capacitada que dirige su micro o pequena empresa, se encuentra en la
practica y cumplimiento del proceso administrativo.
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Planificacion , _
Queé hacer Importancia:
Porqué hacerlo Brinda una vision clara y mas
Como hacerlo amplia sobre lo que se quiere
Cuando alcanzar en la empresa.
Quiénes Es vital para lograr objetivos y
Con qué cumplir metas en la empresa.
Organizacion o -
Division Importancia:
del trabajo Integra cada una de las
Areas de autoridad unidades y recursos de la
Deberes y empresa, ordenadamente
obligaciones para alcanzar una mayor
Integrar recursos eficiencia.
Direccion Coordina :
e Importancia:
Dirige : y
el Permite la accion en todos los
elega
| planes de la empresa, en forma
Orienta
_ correcta.
Comunica Si no h ” b
| | N0 hay capitan, el barco se
Motiva o
| hunde.
; Capacita
Control

Observar

| Importancia:
medir P

Verificar sobre el cumplimiento
de tareas importantes.

Tomar decisiones sobre
cambios y/o ampliaciones
Corregir en tiempo.

Reportar

Retroalimentar
Evaluar

Decidir

corregir
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Planifique — Organice — Dirija — Controle - mida los resultados

Su tiempo




1.3 Plan de negocio, para identificar clientes y proveedores

Antes de entrar a la planificacion, es necesario  respuestas. Este insumo sera necesario al

que las empresarias planteen algunas preguntas,  momento de planificar para aumentar la clientela
pero, al mismo tiempo, las completen con vy el nhumero de proveedores.

Proyecto de Clientes y proveedores
Clientes

. (Porqéquersererméscienesy |
2 (Quénessonsusdientes? |
| [s_iEndendeesénsusclemes? |
4 (Porquélecomprany |

5. (Quénecesttaparatenermas clentes? |
6. (Sonbuenossusprodutos? |
> N
I ~ MR

ISR T | ey § | N
PRS0 */ SSOeiea

Proveedores
1 cQuiénessonsusproveedores? |
2_4Porquédecidibcomprartes aellos? |
3._¢Porqué quiere tener més proveedores? |

4. ¢En donde cree que puede encontrar
otros proveedores?

5. ¢Conoce a proveedores que venden
mas barato?







1. Tecnicas

Objetivo:
Tiempo:

Estructura:

Descripcion

a) La Fiesta
b) Caritas
a) La Fiesta
que las participantes practiquen un proceso administrativo

2 horas

Requerimientos:

mesas Y sillas para cada subgrupo,
papel crepé;
vejigas;
tape ;
engrapadora;
goma,

formato de proceso productivo, planificacion, funciones, direccion, decisiones, control.

Impactos;
hojas de rotafolio;
marcadores.

nsirucciones

vivenciar 30’ producir

20’ presentar

Se forman subgrupos, de acuerdo al nimero de participantes. A cada grupo se le entrega el material
que indica la técnica.

Procesamiento

Los aspectos a remarcar en esta etapa seran: quiénes participaron, como lo hicieron, recursos,

tiempo, planificacion, organizacion, funciones, direccion. decisiones, control, impactos
Visualizaciones

Proceso administrativo, planificacion, organizacion, direccién, control. Impactos.



Instrucciones

“La Fiesta”

Ustedes se han reunido porque,
proximamente, se estara casando la hermana
mayor de esta familia y como es un gran
acontecimiento, realizaran una fiesta.

Tienen 40 minutos para ponerse de
acuerdo respecto a todas las actividades
que han de realizar para que la fiesta sea
un gran éxito. Durante estos 40 minutos
ustedes deberan cumplir con los siguientes
pPasos:

Formato del proceso
Planificacion

Objetivo de la fiesta

Focha de Ia tarez

3 I -i-.-. - —— 2
Py : B - - -
j -
P T S ¥ © |
; ¥ a .i'i' l A i ’ 4 ! r_|' -_ - ; :._ - % £ .
- e ) 'y i = i
- 5 5 : t " i 4 . 1 R
o ;' . Ly 1 = L N B :
e - e et ) ey Rl e SR S :
i — ™ Y - .
e i gy e e - - S p— 3

1. discutir sobre los detalles de la fiesta;

2. llenar el formulario que se les esta entregando
en la hoja grande de papel periodico;

3. elaborar la muestra del adorno que
colocaran el dia de la fiesta;

4. colgarlo -adornar- en algun lugar de este
salon.

Después de los 40 minutos tendran 2
minutos para hacer su presentacion. Elijan
a una representante.
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b) “Caritas”

Objetivo:  que las participantes identifiquen las caracteristicas de sus clientes y de sus proveedores.
Tiempo: 2 horas

Requerimientos
- mesas y sillas para cada subgrupo
- figuras y/o munecos de: hombres, mujeres, ninos, ninas
- hojas de rotafolio
- marcadores
- masquin tape
Estructura

nstrucciones

vivenciar 30’ identificacion
20’ presentacion

Descripcion
Se forman subgrupos, de acuerdo al nimero de participantes. A cada grupo se le entrega un juego

de figuras que simulan los clientes y proveedores. Asimismo, un bolson de cartulina para que
coloquen adentro a sus clientes.

Cada grupo definira: a) qué producto venden; b) quiénes son sus clientes; c) en donde encuentran
a clientes potenciales

Procesamiento

| os aspectos a remarcar en esta etapa seran: producto, caracteristicas del producto, que necesidad
cubren, clientes, proveedores, como encontrar clientes

Visualizaciones

Clientes - proveedores, busqueda de informacion, listado de clientes/proveedores, identificacion
clientes/proveedores

Instrucciones

Cada una de las figuras representa a un cliente. Su grupo tiene que pensar y discutir acerca de
cuales de las figuras son sus clientes.
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Jornhada
Vespertina

Controles Basicos

Yy
Manejo Financiero




1. Marco teérico — Temas de aprendizaje

1.1 Controles basicos

Toda empresaria necesita saber: cuanto ha vendido, cuanto
deben los clientes, cual es el saldo a sus proveedores, cuanto se
ha gastado o cuanto dinero ha ingresado durante el mes.

Llevar registros y control de las actividades diarias del
negocio, permite conocer el buen o mal manejo del mismo, y de
esta forma, tomar decisiones acertadas. Asimismo, tener
informacion del negocio, en el momento en que se necesita, facilita
el crédito con sus proveedores, tramites de préstamos bancarios
o con otras instituciones que apoyan a la microempresa.

Cuales son los controles Basicos? Cuenta de Caja o Efectivo

- Cuenta de caja o efectivo. Este control sirve para saber todos los
movimientos de efectivo que se realizaron durante
un tiempo determinado. Sin embargo, lo que se

sugiere es que se lleve mensualmente, de tal
- Cuenta de Compras. forma que se puedan realizar analisis vy

- Cuenta de gastos.

- Cuenta de Ingresos.

- comparaciones de un mes a otro y, a final del
- Cuenta de Ventas al crédito. P y

ano, tener la informacion base para tomar
decisiones.

n Entrada Salida
. E Movimiento ; _
i 1 de dinero de Dinero

- Presupuesto.

. |
i
’ #
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Punto de equilibrio = Q.2, 800.00 dividido margen de contribucion 67.00 = 41.79 x 100 =
Q.4, 179.00

Para no perder ni ganar tiene que vender Q.4, 179.00 al mes.

Punto De Equilibrio Del Salén De Belleza Doris: Q.4,179.00.

- Utilidad Mensual

Ventas del mes 6,975.00
Suma del costo variable y costo fijo 5,000.00
Utilidad del mes 1,575.00

- Rentabilidad utilidad mensual Q.1, 575.00 = 0.24%
Ventas del mes 6,575.00

Quiere decir que: por cada quetzal que invierte................. gana 24 centavos

- Rotacion De Capital: ventas anuales Q.78, 900.00 = 3.95 (meses)
Inversion Q.20, 000.00

Quiere decir que: su capital rota casi cada 4 meses

- Recuperacion: capital invertido Q.20, 000.00= 1.05x 12 =12.72
De Capital Utilidad anual Q.18, 900.00 (meses)

Quiere decir que: su capital lo recupera al afio y un mes aproximadamente.
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1.3 Marco Teérico — Temas de Apoyo

1.3.1 Importancia de las Micro, pequefias y medianas empresas

Motor de la economia
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Gestlon Empr

- Contribucion de la MIPYME, en Guatemala

Numero de Micro y Pequenas Empresas en Guatemala: 741,168
Porcentaje de MIPYMES del total de empresas: 86%

Ingresos generados por la MIPYME: US $ 7,499 millones

Ingreso generado por las MIPYMEs como porcentaje del PIB: 40%

Empleos Creados: 122,000
Porcentaje del empleo: 93%

Definicion de MIPYMEs en Guatemala de acuerdo a:
- Su valor de ventas: Menos de Q3,000,000 anuales
- Numero de empleados: Menos de 60 trabajadores

Total de Asociaciones de comercio de MIPYMES: 15

1.3.2 Microempresa y caracteristicas
de Género

Las mujeres, en general, por su caracter
de vulnerabilidad, particularmente, si hablamos
de la mujer del area rural, hacen frente a diversos
obstaculos en, casi, todas las fases de sus
actividades productivas, desde que inician el
negocio, en su funcionamiento y durante la
sostenbilidad de los mismos.

Es cierto que los empresarios de sexo
masculino también acarrean algunos obstaculos,
pero las mujeres se ven enfrentadas a
restricciones adicionales «especificas de su

generox». Esas restricciones y barreras se hacen
presentes de distintas formas.

Fuente.www.Infomipyme. com

Obstaculos
Barreras de actitudes, por ejemplo: la poca
confianza que tienen en si mismas.

Obstaculos relacionadas con sus diferentes
roles y las limitaciones de tiempo.

Impedimentos sociales y culturales, por
ejemplo, las actitudes negativas muchas
veces de su propia familia, la falta de apoyo
de la familia, la escasa movilidad, etc.

Los niveles educativos, relativamente,
Inferiores de las mujeres, accesos restringidos
a la capacitacion empresarial. Muchas de las
mujeres que pueden capacitarse, tienen
grandes limitaciones en su aprendizaje, debido
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2. Tecnicas
a) Abanicos.
b) Jornada de controles.
c) Coronas.

a) Abanicos

Objetivo: Que las participantes comprueben que a través de la practica y la experiencia, cualquier

actividad desconocida puede ser realizada con éxito. Esta dinamica se utiliza como
preambulo al tema de controles basicos.

Tiempo: 35

Requerimientos:

- Mesas vy sillas para los subgrupos;
- Hojas de papel bond tamano carta;
- Muestra del abanico;

-  Masquin tape;

- Engrapadoras;

- Formato de produccion.

vivenciar 5’ primera vuelta

5’ segunda vuelta

Cepicar | 5

Se forman subgrupos, de acuerdo al nimero de participantes. Se les pide que elaboren
abanicos de papel, para lo cual se les presta la muestra del abanico solo para que cada grupo la
analice. Se les informa que tendran 5 minutos para elaborar abanicos y que cada grupo informe

el numero de abanicos que se ha elaborado al concluir el tiempo asignado. De la misma manera
se analizaran los abanicos elaborados.

Estructura:

Descripcion:

Seguramente, en esta vuelta no cumplieron con el nimero de abanicos ni con la calidad de
a muestra. Se les informa que tendran nuevamente 5 minutos y, asimismo, informaran, nuevamente,
cuantos elaboraran.




Procesamiento: La pregunta clave en esta etapa sera: ;Porqué creen que en la segunda vuelta
lograron mejor y mayor produccion? Los elementos importantes de esta etapa seran: la
experiencia y la practica.

Generalizacion:
En esta etapa se hara énfasis en: practica, experiencia, temores, tiempo, compromiso.

Aplicacion: Esta etapa servira de induccion a la segunda técnica.

b) Jornada de Controles
Objetivo: Conocer, practicar y entender los controles basicos

Tiempo: 1.30’°

Requerimientos:

- Una hoja de rotafolio con movimientos financieros de un mes:

- Formatos de controles basicos para cada participante;
- Lapices.

Estructura: Instrucciones

vivenciar
compartir

procesar
generalizar
aplicar

Descripcion:
Los mismos grupos que participaron en abanicos.

Se le entrega a cada grupo un juego de formatos de controles basicos -caja/ingresos, gastos,
compras, ventas. Se coloca la hoja de jornada financiera de un mes en la pared, se les pide que

lean cada movimiento de la jornada y que decidan en qué formato corresponde registrarlo.
Adicionalmente, llenaran el formato de presupuesto.

i
!
l
:

Procesamiento: Los aspectos a remarcar en esta etapa seran: comprension, experiencia, practica,
conocimiento,

Generalizacion: Se utilizara como referencia la jornada de movimientos financieros para ir colocando
las visualizaciones correspondientes: Controles basicos, Cajal/ingresos, ventas, compras, presupuesto




c) Coronas
Objetivos:

e Las participantes comprenden la importancia de conocer los costos.
» Las participantes conocen los indicadores financieros de una empresa.

Tiempo: 2 horas
Recursos necesarios:

- 250 tarjetas de 10 x 20;
- Muestra de la corona;

- 8 tijeras;

- 8regla;

- 5 engrapadora;
. Lapices: Estructura de la

’ dindamica Estructura del CAV
- Cuadro de resultados;

. . . Instrucciones 5° Vivenciar 60°
- Hoja de instrucciones.

Planificacion y compra
de material 15’ Compartir 10

Produccion 30
Entregar coronas 10 Generalizar 25
Aplicar 10’

Descripcion:

A cada grupo se le entrega material para ser utilizado durante el tiempo de la planificacion.
Unicamente, se permitira que elaboren una corona en el tiempo de la planificacion, siempre y cuando
se justifique que esta servira para calcular tiempo de produccion.

Cada grupo o empresa, luego de |a planificacion, ofrecera su produccion de coronas a una
empresa mayorista, la cual podra negociar el precio. Luego de cerrar el trato, esperara que los otros
grupos negocien para empezar a producir.

A cada grupo se le entregara una hoja de instrucciones, la cual incluye los precios de la
materia prima y de los Insumos.

Adicional a la materia prima, usted puede ofrecer plantillas de corona.
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Gestion Empresarial =

Instrucciones

Ustedes pertenecen a una empresa, la cual esta
| dirigida por doiia . Tienen la
' oportunidad de fabricar coronas y venderlas a
un comprador mayorista.

Para preparar su produccién y venta, tendrdn

10 minutos. Durante estos 10 minutos ustedes
calcularan:

- ¢cuantas coronas van a fabricar?

- <cuantas personas son necesarias para
hacer esas coronas?

- ¢cuanto les cuesta cada corona?

- ¢a cuanto las van a vender?

- ¢cudnto esperan tener de ganancia?

- ¢qué material necesitan?

- ¢cuanto material necesita?

- <cuanto van a comprar?
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Costos de los materiales:

material
farjetas
engrapadore
iz
regia
fijera

Luego de saber cudntas coronas fabricardn y cudl sera el costo,
podrdn ofrecer sus coronas al comprador mayorista.

Después de cerrar el frato pueden ir a comprar sus materiales.

Escojan a una persona para que se encargue de llevar las cuentas
y escriba en los registros que se le entregaron.
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Hoja de produccion

Empresa_

Numero de Coronas
que fabricardn
Costo total de las
coronas
Precio de venta total
de las coronas

Materiales e insumos
a usar

Costo total del
material y mano
de obra

~tarjetes |
tijeras |
“engropadora |
 pices |
" regas |
Manodeobra|
“transporte |
T R
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— PROSIGUA. Masificacion del Crédito a la Microempresa.
— Ayerdi Haydee. Manual Género y Empresarialidad
— Ayerdi Haydee. Manual Indicadores Financieros
en la Microempresa
— Ayerdi Haydee. Manual Desarrollo Econémico Local
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APOYO A MYPES
PROMOCION DE INVERSIONES E INTERCAMBIOS COMERCIALES

. APOYO AL SECTOR DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA EN GUATEMALA

“Unién Europea, por la paz y la cohesion social”

UNION EUROPEA
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