


Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

iBienvenido al programa el Futuro en tus manos® de Wells Fargo!

Este programa de educacién financiera —alegre, interactivo y atractivo— esta dirigido al aprendizaje tanto de
una persona que sigue su propio ritmo como para su uso en grupo. Estas Guias del Instructor le ayudaran a
usted a compartir este valioso programa con grupos de cualquier tamano.

En estas guias, usted encontrard todo lo que necesita para dirigir a los participantes en situaciones o escenarios
de la vida real, discusiones en grupo y actividades que los estimularan a aplicar estas lecciones a su vida diaria.

Al compartir El futuro en tus manos con otros, usted les ayudara a tomar el control de sus finanzas y a labrarse
un futuro financiero mas brillante.

Panorama del programa

El futuro en tus manos cubre todos los puntos basicos de la administracion inteligente del dinero. El curriculum
estd disenado para cuatro grupos de edad: Adultos, Adultos Jévenes (de 15 a 21 afos de edad), Adolescentes
(del sexto al octavo grados) y nifios (del cuarto y quinto grados).

El futuro en tus manos es una manera facil y agradable de ensefar y de aprender los conceptos esenciales de la
educacién financiera: los principios de los servicios bancarios, la importancia del ahorro, la administracién
inteligente del dinero, el uso responsable del crédito, la inversién, la acumulacién de riqueza y mas. Ya sea para
abrir una cuenta de cheques o evitar el robo de identidad, como para pagar la universidad, comprar una casa o
empezar una pequefa empresa, El futuro en tus manos proporciona técnicas y conocimientos de la vida real
que cualquiera puede usar.

Uso de las Guias del Instructor

Las Guias del Instructor pueden usarse solas o adjuntandolas al programa en Internet/CD-ROM. Sin embargo, le
sugerimos que revise el programa en Internet o que solicite una copia gratuita del CD-ROM. Aun cuando los
participantes no interacttien con el programa en Internet, familiarizarse con el programa en Internet le ayudara a
usted a presentarlo de una manera mas efectiva. El contenido mas actualizado siempre puede encontrarse en
Internet en www.handsonbanking.org.

Cada tema de El futuro en tus manos tiene su propia Guia del Instructor, que sigue la organizacién del programa
en Internet y presenta gran parte del mismo contenido. La versién para la pequefia empresa del programa E/
futuro en tus manos incluye tres temas:

1. Empezar una pequena empresa
2. Administrar una pequefa empresa
3. Hacer crecer una pequena empresa

Cada Guia del Instructor incluye:
e Un glosario de todos los términos relevantes presentados en el tema
e Unaintroduccién a la leccién que incluye:
0 Una vision general
0 Objetivos de aprendizaje
0 Preguntas de muestra para discusién el iniciar la leccién
0 "Elementos bésicos "—una lista de puntos que delinean los conceptos claves de la leccién

e Unresumen de la leccion con todos los conceptos claves que ésta incluye

e Actividades, exdmenes cortos, preguntas para discusion, distribucién de hojas informativas y consejos
importantes sobre los conceptos claves

e Unresumen del tema que presenta una lista de los conceptos mas importantes del tema

e Actividades adicionales destinadas a extender al mundo real los conceptos presentados en el tema

e Un seccién de Recurso de Biblioteca que incluye materiales y hojas informativas adicionales
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Conceptos e iconos de leccion
Cada leccion de un tema presentara varios conceptos claves. Estos conceptos son presentados a sus
participantes en una variedad de formas que son representadas en las guias por los siguientes iconos.
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Actividad

Por lo general, una actividad incluye alguna forma de participacion de la clase, ya sea mediante un

juego de concordancias, un ejercicio para llenar los espacios vacios o completar una hoja de
trabajo. Normalmente, después de cada actividad tendrd la oportunidad de dirigir una
discusion.

Discusion

Las discusiones le permitiran presentar conceptos claves mientras incluye a sus participantes en la
conversacion y logra que la informacién sea relevante para ellos. En algunos lugares, se incluyen
preguntas de muestra para discusion con el objeto de ayudarle a usted a guiar la discusién.

Exdamenes rapidos
A lo largo de todos los temas, hay exdmenes cortos destinados a empezar discusiones o probar
rapidamente los conocimientos de los participantes sobre ciertos conceptos.

Hojas informativas

Todas las Guias del Instructor incluyen hojas informativas que han sido disefiadas como un recurso
para el uso por parte de sus participantes fuera de la sala de clase en sus vidas diarias. Por ejemplo,
una hoja informativa incluye una lista de enlaces de Internet para que los participantes usen

conforme inician, hacen crecer y administran sus pequefas empresas.

”’E " Hojas informativas de Actividad y Discusion

a ( Algunas veces, durante una leccién, una actividad o discusién también tendra una
hoja informativa para ensefar conceptos claves. En estos casos, el icono de la hoja
informativa estd ubicado abajo del icono de Actividad o Discusién.

-

Transicion

El icono de Transicion le permitird ver cudndo el concepto siguiente esta relacionado o es un

seguimiento del concepto que usted esta discutiendo o cubriendo en ese momento con sus
participantes.

Articulos de Biblioteca
La version en Internet/CD-ROM de El futuro en tus manos incluye una amplia biblioteca con
articulos relevantes, listas de control y hojas de trabajo para cada temay leccion.
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Al final de cada leccién se recomienda la lectura de articulos relevantes de la biblioteca. Estos articulos
proporcionan informacién adicional para usarse en conceptos claves de ensefianza (busque el icono de la
biblioteca como se ve arriba). Le invitamos a revisar toda la seleccion de la biblioteca en Internet o en el CD-
ROM. Siéntase con libertad para enriquecer sus sesiones con articulos adicionales de la biblioteca.

Usted puede fotocopiar estos articulos y distribuirlos a los participantes para empezar una discusién o tal vez
quiera repartirlos como hojas informativas para que los participantes los lean a su propio ritmo. Estos articulos
de la biblioteca amplian el contenido del tema.

Pre-tests y Post-tests para adultos y adultos jovenes

Cuando usted usa los cursos para Adultos y/o Adultos Jévenes con un grupo o en una sala de clase, le invitamos
a usar los pre-tests y post-tests de El futuro en tus manos que nosotros hemos elaborado. Puede acceder a ellos
en la seccidn de Recursos para la Instruccion de Elfuturoentusmanos.org

0 Los pre-tests le ayudaran a usted a decidir qué temas debe enfatizar con su grupo.
0 Los post-tests le ayudaran a evaluar el progreso de los participantes.

Quisiéramos pedirle que informe de los resultados andnimos de estos tests a nuestro equipo de El futuro en tus
manos. Su informacién nos ayudard a continuar mejorando el programa.

Coémo ingresar en el programa interactivo
El futuro en tus manos esta disponible sin cargo alguno tanto en inglés como en espafiol.

e EnInternet en www.handsonbanking.org y en www.elfuturoentusmanos.org.

e Disponible gratuitamente en CD-ROM—incluidos todos los grupos de edad.

e Usted puede ordenar un CD en HOBCD@wellsfargo.com. No hay cobro alguno por pequerias
cantidades del CD-ROM. Por favor, pida mediante un mensaje electrénico informacién referente a
peticiones de alto volumen. La entrega demora dos semanas.

Una vez mas, jGracias!

Gracias por compartir estos valiosos programas de educacion financiera con estudiantes y adultos de nuestras
comunidades. Como instructor/a, su capacitacién y guia ofreceran a otros los conocimientos y las habilidades
que necesitan para tener un futuro financiero mas brillante.

Agradecemos por anticipado sus comentarios y sugerencias para versiones futuras del programa y las Guias del
Instructor de El futuro en tus manos. Y, nos daria mucho gusto conocer sus historias de éxito. Tenga la
amabilidad de ponerse en contacto con nosotros a través de un correo electrénico a HOBinfo@wellsfargo.com.
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Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

Cémo administrar una pequena empresa

Resumen del tema

El tema Como administrar una pequefia empresa ensefara a los participantes cdmo aprovechar al maximo su
tiempo, dinero y recursos para administrar su empresa de forma rentable dia a dia. Descubriran las herramientas
y la informacién esenciales para administrar sus empresas con éxito, incluye una seccién especial de la Small
Business Administration (SBA).

Este tema incluye siete lecciones:

Las habilidades y conocimientos que necesita
Claves de la administracién financiera

Su Estado de Pérdidas y Ganancias

Cémo la SBA puede darle ayuda

Planificacion de la etapa de jubilacion
Enlaces utiles

Recapitulacion

NounpwNn-=

Estas lecciones incluyen varias actividades practicas para los participantes. Use estas actividades para simular
escenarios de la vida real y actividades para sus participantes.

Esta guia del instructor se basa en la estructura del programa El futuro en tus manos® en Internet, y sigue dicha
estructura. Le invitamos a usar y experimentar el programa en Internet, ya que es un excelente recurso que
apoyard sus actividades educativas y mejorara la experiencia de sus participantes. Incluye diversas lecciones
interactivas y muchos articulos de biblioteca Utiles para suplementar esta guia. Visite
www.elfuturoentusmanos.org para acceder al programa. Si necesita un CD ROM para acceder a programa,
puede solicitar una copia gratuita en HOBCD@wellsfargo.com.
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Guia para el instructor
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Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

Plan 401(k)

Contabilidad, teneduria de

libros

Activo

Punto de equilibrio

Sociedad mercantil “C”

Flujo de efectivo

Garantia colateral

Consumidor

Costo de mercancias
vendidas

Compensacion diferida

Plan de Beneficios
Definidos

Plan de contribucion
definida

Costos fijos

Garante

Glosario

Un plan de jubilacién flexible para empresas que tienen empleados. Los
inversionistas en el plan no pagan impuestos sobre los ingresos que invierten
hasta que retiran los fondos al llegar a la edad de jubilacién.

Llevar una lista o registro exacto de las transacciones financieras. También se
llama teneduria de libros.

Cualquier cosa de valor de la cual es propietaria una persona o una compania
Por ejemplo, los activos de una persona pueden incluir dinero en efectivo, una
casa, un vehiculo, y acciones de bolsa. Los activos de una empresa pueden
incluir dinero en efectivo, equipos e inventarios.

El punto en el que una empresa ha ingresado suficiente dinero para cubrir sus
costos de manufactura y venta durante un periodo especificado (usualmente un
mes, un trimestre o un ano). El dinero ingresado por encima del punto de
equilibrio es la ganancia.

Una entidad para efectos del pago de impuestos separada con cualquier nimero
de accionistas y multiples tipos de acciones.

Una medida de los cambios en el efectivo de una compania durante un periodo
de tiempo especificado (usualmente, un mes, trimestre o afno). Especificamente,
el ingreso en efectivo de una compania menos los pagos en efectivo que hace.

Cualquier bien de un prestatario (por ejemplo, una vivienda) al que un
prestamista tiene derecho a apropiarse y que puede usar para pagar la deuda si
el prestatario no puede hacer los pagos del préstamo seguin se ha acordado.

Una persona que compra productos o servicios para uso personal o del hogar.

El costo para la compaiia de comprar materias primas y fabricar los productos
terminados.

Cuando una parte de sus ingresos se paga en una fecha posterior a la fecha en
que fueron ganados.

Un plan de jubilacion empresarial que paga a los empleados un beneficio de
jubilacién definido, bien como una suma global o como una pensién (un pago
de por vida). Los pagos estan determinados por el salario ganado y la duracion
del empleo.

Un plan de jubilacion empresarial, como un 401(k) o 403(b), en el que los
empleados aplazan una parte de sus salarios e invierten en su jubilacién.

Para una persona, un costo fijo es un gasto que permanece igual todos los
meses, por ejemplo el alquiler de una vivienda o el pago de un préstamo de un
vehiculo. Para una empresa, un costo fijo es un gasto que no varia segun los
niveles de produccién o de ventas, por ejemplo, el alquiler de un equipo o los
impuestos a la propiedad.

Una persona o compafiia que tiene la obligacién legal de pagar una deuda.
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Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

Traspaso de ingresos

Cuenta individual de
jubilacion (IRA)

Servicio de Rentas Internas
(Internal Revenue Service o
IRS por sus siglas en inglés)
Inventario

Pasivo

Sociedad de
Responsabilidad Limitada
(Limited Liability
Corporation, o LLC por sus
siglas en inglés)

Liquidez

Fabricante

Marketing

Contribuciones del
empleador

Mercancias
Procesamiento de tarjetas
de comerciante

Gastos fijos

Sociedad

Cuentas a pagar

Transferir parte de sus ganancias a otros miembros de su familia para reducir sus
impuestos.

Una cuenta que mantiene sus inversiones para contribuir a pagar su jubilacion.
El principal beneficio es que el gobierno no cobra impuestos sobre los intereses
que gana hasta que usted retira el dinero. Si retira el dinero antes de cumplir los
59 anos 'y 1/2, quiza tenga que pagar una penalidad. Actualmente, puede
contribuir hasta $4,000 por afo a su cuenta IRA, hasta los 70 afos y 1/2. A partir
de esa edad, deberd empezar a hacer retiros. Sus contribuciones a la cuenta IRA
pueden ser deducibles en su declaracién de impuestos. Consulte a su asesor
impositivo.

Una agencia del gobierno de los Estados Unidos que es responsable de la
recaudacién de impuestos y de hacer cumplir las leyes impositivas.

Las mercancias de una compafia, materias primas y productos terminados o no
terminados que aun no se han vendido.

La cantidad de dinero que una persona o empresa debe a otros: una deuda.
Los miembros, comparables a los accionistas de una sociedad mercantil, tienen
interés de participacion. Para fines impositivos, las LLC se clasifican como
sociedades.

La capacidad para convertir un activo en dinero en efectivo rapidamente.

Una empresa que produce productos.

Las actividades de una empresa (como la publicidad, ofrecer precios de venta
especiales, etc.) destinados a obtener nuevos clientes y a interesar a los clientes

en continuar siéndolo con el correr del tiempo.

Cuando un empleado invierte dinero que es igualado por el empleador como
recompensa o remuneracion.

Los productos que una empresa ofrece en venta a sus clientes.

Un servicio ofrecido por los proveedores de tarjetas de crédito, incluidos muchos
bancos, que permite a una compafnia aceptar pagos con tarjeta de crédito y de
débito en su lugar de negocios o en Internet.

Los gastos administrativos corrientes de una empresa, como el alquiler, servicios
y seguros.

Una opcién para operar una empresa con dos 0 mas personas como
copropietarios.

El dinero adeudado por una compafiia a otros, que debe ser pagado dentro de
un plazo de un afio o menos. También se llaman pasivos corrientes o deuda
corriente.
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Deducciones de la némina

Multa de penalizacién

Pension

Proceso de produccion
Ganancia

Estado de Pérdidas y
Ganancias

Ganancias compartidas

Cuentas a cobrar

Reinversion

Comercio minorista
Plan de jubilacién
Rendimiento la inversion

(RSI por sus siglas en inglés)
Transferencia

Cuenta individual de
jubilacién (IRA) Roth

El dinero restado del cheque de salario de un empleado para pagar impuestos
federales y estatales, contribuciones al Seguro Social y seguro de salud.

Una penalidad cobrada por violar una regla de un acuerdo financiero.

Un ingreso anual pagado a un empleado, normalmente después de jubilarse. Los
pagos se basan en la edad del empleado al jubilarse, en su salario final y en el
numero de afnos de trabajo.

El método o sistema usado por un fabricante para crear sus productos.
La ganancia positiva de una inversiéon u operacién de negocios tras restar todos los
gastos.

Un documento financiero que indica los ingresos, gastos y ganancia neta durante
un periodo de tiempo especificado, por ejemplo un mes, trimestre o ano. También
se llama estado de ingresos o de ganancias.

Un método mediante el cual un empleador comparte una parte de las ganancias de
la empresa con sus empleados. Los pagos pueden ser en efectivo, acciones o
bonos, y pueden ser inmediatos o retenerse hasta que el empleado se jubila.

El dinero que terceros adeudan a una compania, que debe ser pagado dentro de
un plazo de un afno o0 menos.

En una empresa, usar las ganancias del negocio para hacer mejoras o expandirse.
En referencia a las inversiones, usar los dividendos, intereses o ganancias de una
inversién para comprar mas de la misma inversién, en lugar de recibir un pago en
efectivo.

Vender directamente a los consumidores.
VER 401(k), Plan de Contribuciones Definidas y Plan de Beneficios Definidos.
Los ingresos que una inversion produce para el inversionista.

La transferencia de fondos de una inversién a otra. Por ejemplo, cuando un
empleado deja un empleo que ofrecia un plan de jubilacion 401(k), los fondos se
pueden mover, o transferir, al plan de su nuevo empleador, normalmente sin
ninguna penalizacidn si se hace dentro de un plazo de sesenta dias.

Una cuenta de jubilacién individual con contribuciones no deducibles, sujeta a
ciertos limites de ingreso, disefiada para proveer distribuciones libres de impuestos
una vez que la persona se jubila. Las contribuciones pueden retirarse sin pagar
impuestos en cualquier momento. Los retiros libres de impuestos y penalizaciones
de las ganancias pueden comenzar cuando la cuenta ha estado establecida durante
por lo menos cinco anos y usted tiene por lo menos 59 afos y 1/2, para comprar
una primera vivienda (limite de $10,000 de por vida) o en caso de incapacidad o
muerte. Las distribuciones de ganancias no cualificadas pueden estar sujetas a
impuestos a los ingresos mas una penalizacion del 10% del IRS. A diferencia de las
IRA tradicionales, usted no esta obligado a comenzar a tomar las distribuciones a
los 70 afos y Ya.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro - Cémo administrar una pequeina empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC

www.elfuturoentusmanos.org
Pagina 10 de 70
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Sociedad mercantil “S”

Tarjeta de crédito con
depdsito de garantia

Proceso de suministro de
servicio

Cuenta de Pension de
Jubilacién Individual
Simplificada de Empleados
(SEP)

Small Business

Administration (SBA)

Propietario unico

Con impuestos diferidos

Cuenta individual de
jubilacion tradicional (IRA)

Costos variables

Comercio mayorista

Una empresa con un maximo de 25 accionistas, incluidas las de propietario
Unico.

Una tarjeta de crédito garantizada por una cuenta de ahorros. El dinero en la
cuenta de ahorros es colateral, lo cual quiere decir que puede ser reclamado por
la compania que emitié la tarjeta de crédito si el titular de la cuenta no hace los
pagos necesarios. Usar una tarjeta de crédito con garantia y pagar segun los
términos del acuerdo puede ser un buen primer paso para las personas o
negocios que desean establecer o reconstruir su crédito.

El método o sistema usado por una compania de servicios (por ejemplo una
tintoreria o un laboratorio fotografico) para suministrar sus servicios a sus
clientes.

Un plan de pensiones en el cual el empleado y el empleador contribuyen a una
IRA. Limitado a pequeinas empresas con menos de 25 empleados. La
participacion del empleado deberdser de por lo menos 50%. Al igual que con
una IRA, las contribuciones son deducibles de los impuestos.

Una agencia independiente del Gobierno Federal de Estados Unidos, que se
dedica a ayudar a la gente a iniciar negocios, a mantener negocios y a lograr que
sus negocios crezcan.

Una estructura de negocios en la cual una persona y su compafiia son

consideradas una misma entidad a los fines legales e impositivos. El propietario
no paga impuestos sobre los ingresos separadamente de la compafiia, sino que
reporta los ingresos y pérdidas en sus declaraciones de impuestos individuales.

Ingresos por los que se puede postergar el pago de impuestos hasta una fecha
posterior. Ejemplos: dinero que usted deposita en una cuenta IRA o plan 401(k).

Una cuenta individual, con postergacién de impuestos, para personas
empleadas. Sujeto a ciertos limites, las contribuciones son deducibles contra los
ingresos ganados ese afno. Los intereses y ganancias se acumulan con
aplazamiento del pago de impuestos hasta retirar los fondos a los 59 afios y 1/2
o después. Los retiros tempranos estdn sujetos a una penalidad del 10%. Los
retiros también pueden estar sujetos a impuestos a los ingresos.

Un gasto de negocios que cambia mes a mes, por ejemplo, la electricidad o el
teléfono. También un gasto que ocurre sélo unos pocos meses de cada afo y la
cantidad es diferente cada vez, por ejemplo, impuestos.

La venta de mercancias en cantidad para su reventa. Por ejemplo, cuando un
fabricante vende cajas de sopa a una tienda minorista, que a su vez vende latas
separadas de sopa al publico.
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Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

Leccion 1: Las Habilidades y conocimientos basicos que necesita

En esta leccion, los participantes aprenderan las seis habilidades basicas que son esenciales para la
administracién de cualquier pequena empresa. También aprenderan los tres tipos mas comunes del crédito,
para ayudarles a financiar una pequefia empresa, incluida la SBA.

Objetivos de aprendizaje
Tras completar esta leccidn, los participantes estardn en condiciones de:
e Indicary definir las seis habilidades basicas que son esenciales para la administracion de cualquier
pequefa empresa.
e  Definir términos comunes del vocabulario de negocios
e Indicary definir tres tipos comunes de crédito que pueden ayudarle a financiar su negocio.

Comienzo de la discusién
Para comenzar una discusién con sus participantes, haga algunas preguntas abiertas. He aqui algunos ejemplos
que podria usar:

e Indicar algunas habilidades que considera esenciales para administrar una pequena empresa.

e Indicar tres tipos comunes de crédito que pueden ayudarle a financiar su pequefia empresa.

Los elementos basicos

e Hay miles de pequefias empresas, algunas hacen productos, algunas venden servicios, algunas son
minoristas, y algunas venden a los consumidores.

e Pero cualquiera sea el tipo de negocio que tenga, hay seis habilidades basicas que usara todos los dias.

e Eltener crédito para la empresa puede ser una herramienta muy Util para administrar su empresa con
éxito.

e LaU.S. Small Business Administration (SBA) es una fuente de préstamos y lineas de crédito para
empresas.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro - Cémo administrar una pequeina empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
www.elfuturoentusmanos.org
Pagina 12de 70




Tema 2 — Como administrar una pequena empresa

Seis habilidades basicas (copia para el instructor)

Nota para el instructor:
Fotocopie el material de actividades en las siguientes dos paginas. Después lidere la discusion acerca de estas
seis habilidades bésicas.

Cualquiera sea el tipo de negocio que tenga, hay seis habilidades basicas que probablemente use todos los dias.
El éxito de su pequena empresa puede depender mucho de lo bien que usted aplique estas seis habilidades.

Seis habilidades basicas para los negocios

e El planificar de antemano le ayuda a usar sus recursos limitados —tiempo, dinero y
materiales— de modo de sacar el maximo provecho.
e ;Como va a lograr sus objetivos? Sea realista y especifico: ;quién va a hacer qué, y
para cuando?
e Piense de antemano en su presupuesto de negocios. ;Cuanto dinero necesita,
cuando lo necesita, cémo lo va a usar?
Habilidad 1: e Considere qué espera obtener a cambio del dinero que gasta. Esto se llama
Planificacion rendimiento sobre la inversion, o RSI por sus siglas en inglés.
e H4gase algunas preguntas basicas:
0
0
0
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