


Tema 3 — Cédmo hacer crecer 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

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro - Cémo hacer crecer una pequena empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
www.elfuturoentusmanos.org
Pagina 2 de 67
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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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Tema 3 — Cédmo hacer crecer una pequena empresa

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 3 — Cédmo hacer crecer una pequena empresa

Cémo hacer crecer una pequena empresa

Resumen del tema

La mayoria de los negocios exitosos atraviesan cuatro etapas, desde el comienzo a la transicion. En este tema, los
participantes aprenderan a lograr el éxito en cada etapa, obteniendo financiacién, maximizando el flujo de
efectivo, aumentando las ventas y posicionandose para su retiro.

Este tema incluye cinco lecciones:

El ciclo de negocios exitoso

Cémo financiar su crecimiento

Cémo crear una estrategia de mercadeo
Cémo obtener buenos consejos

Vender o transicionar

Recapitulacion

ounprwN -

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
apoyara 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
Contenido

Resumen Del Tema

Glosario

Leccién 1: El Ciclo De Negocios Exitoso

Las cuatro etapas

Actividad: El equilibrio financiero (copia para el instructor)

Resumen de la leccién

Leccién 2: Cémo Financiar Su Crecimiento

Actividad: El dinero que necesita (copia para el instructor)

Cémo decidir si le conviene pedir prestado (copia para el instructor)

Actividad: Tres tipos de crédito para la pequefia empresa (copia para el instructor)

Actividad: Préstamos versus lineas de crédito (copia para el instructor)

Actividad: Documentacién requerida por los prestamistas (copia para el instructor)

Resumen de la leccion

Leccién 3: Cémo Crear Una Estrategia De Mercadeo

Crear una base de datos de clientes (copia para el instructor)

Crear una base de datos de clientes (copia para el instructor)

Actividad: Investigue su mercado (copia para el instructor)

Discusién: Usar tacticas de bajo costo

Aumente las ventas mediante las relaciones publicas. Prueba (copia para el instructor)

Comunicado de prensa (copia para el instructor)

Actividad: Ejemplo de un comunicado de prensa (copia para el instructor)

Resumen de la leccién

Leccién 4: Como Obtener Buenos Consejos

Hable con su representante bancario

Cémo la SBA puede darle ayuda

Recursos para las pequefias empresas

Resumen de la leccién

Leccién 5: Vender O Transicionar
Maximice su rentabilidad (copia para el instructor)

Actividad: Planifique su sucesién (copia para el instructor)

Obtenga una avaluacion profesional (copia para el instructor)

Resumen de la leccién

Resumen Del Tema

Actividades Adicionales

Apéndice

10
12
14

15
16

19
21
23
25
27

29
30

31
33
35
37
39
41
44

45
46

47
49
51

52
53

55
57
59

60
60
61
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Capital

Garantia
Colateral

Sociedad
mercantil
(“corporation”)

Incorporacion
, empresa
incorporada

Plazo

Garantia
personal

Relaciones
publicas

Rendimiento
dela
inversion
(“ROI” por sus
siglas en
inglés)

Planificacion
de sucesion

Glosario

Los bienes de un prestatario, por ejemplo, un auto, dinero en una cuenta de ahorros,
menos los pasivos. Siun prestatario no puede hacer sus pagos del préstamo, el
prestamista podria usar estos bienes para pagar la deuda. El capital se conoce también
como colateral o bienes.

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 segun se ha acordado.

Un tipo de empresa cuyos accionistas intercambian dinero, bienes o ambos, para

contribuir el patrimonio social de la empresa.

Cuando una empresa se incorpora, eso quiere decir que ahora la empresa es una entidad
separada de los propietarios. Esto puede limitar la responsabilidad personal potencial.

La duracién (plazo) de los términos del préstamo.

Cuando el propietario de una empresa obtiene un préstamo para su compania, y hace una
promesa que legalmente lo obliga a pagar la deuda si la empresa no lo hace.

Significa los esfuerzos de una empresa para mantener una imagen publica positiva. A
menudo se lleva a cabo a través de varios canales de difusion.

Los ingresos que una inversion produce para el inversionista.

El proceso de planificar la transicion de propiedad y administracion de una compafiia a
nuevos propietarios y/o familiares.
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Leccion 1: El Ciclo de negocios exitoso

En esta leccidn los participantes aprenderan cémo equilibrar tanto las finanzas como el tiempo a medida que
pasan por cuatro etapas tipicas de una pequefia empresa exitosa.

Objetivos de aprendizaje
Tras completar esta leccidn, los participantes estardn en condiciones de:
e Indicary definir las cuatro etapas del ciclo vital de una empresa.
e Explicar las dificultades tipicas para equilibrar las finanzas personales y del negocio a lo largo del
tiempo.
e Relacionar esta informacion con el crecimiento de su propia empresa

Comienzo de la discusién
Para comenzar una discusién con sus participantes, haga algunas preguntas abiertas. He aqui algunos ejemplos
que podria usar:
e ;Por qué diferentes etapas ha pasado su empresa tras abrir sus puertas?
e ;Como maneja sus finanzas personales y de negocios en una pequefia empresa? ;Las mezcla? ;Las
mantiene separadas? ;Por qué si, o por qué no?
e ;Cudnto riesgo piensa que puede asumir durante los primeros afos de su pequefa empresa? ;La etapa
media? ;La etapa tardia?

Los elementos basicos
e Todas las empresas suelen pasar por un ciclo vital que tiene cuatro etapas. Las cuatro etapas son: inicio,
crecimiento, madurez y transicion.
e Equilibrar sus finanzas personales y las de la empresa puede tener sus dificultades.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo hacer crecer una pequefia empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
www.elfuturoentusmanos.org
Pagina 9 de 67




m
=

)
]
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Las cuatro etapas

Nota para el instructor:

Fotocopie el material de actividades en la siguiente pdgina. Para iniciar la discusién, haga preguntas como:
e “;Cudles son las cuatro etapas del ciclo vital de una empresa?”
e  “;Qué sucede durante cada una de estas fases?”
e “;En qué fase del ciclo vital se encuentra ahora su empresa? ;Qué desafios esta afrontando?”

Después distribuya el material de la actividad y continde la discusién, haciendo énfasis en estos puntos clave.

La mayoria de los negocios exitosos atraviesan cuatro etapas:

1. Inicio

2. Crecimiento
3. Madurez

4. Transicion

Ciclo vital acertado del negocio

Empresa
recién

puesta
en marcha

Durante las etapas de inicio y crecimiento, tipicamente el propietario contribuye capital.
Durante las etapas de madurez y transicién, el propietario suele extraer capital.

A medida que un negocio crece, casi todos los propietarios de pequeiias empresas se enfrentan a un “problema
de equilibrio financiero”.
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Las cuatro etapas

La mayoria de los negocios exitosos atraviesan cuatro etapas:

1.

2.
3.
4

Inicio
Crecimiento
Madurez
Transiciéon

Ciclo vital acertado del negocio

Empresa
recién

puesta
en marcha

Notas o preguntas:

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo hacer crecer una pequefia empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
www.elfuturoentusmanos.org
Pagina 11 de 67




Wl

Tema 3 — Cédmo hacer crecer una pequena empresa

Actividad: El equilibrio financiero (copia para el instructor)

Nota para el instructor:

Fotocopie el material de actividades en la siguiente pdgina. Presente el tema, mencionando los primeros tres
puntos. Para cada una de las tres secciones (primeros anos, etapa posterior y punto de equilibrio), pida a los
participantes que aporten ideas y escriban ejemplos de lo que puede suceder con sus finanzas personales y de
negocios, asi como los riesgos para cada etapa temporal. Por ejemplo, puede hacer estos tipos de preguntas
para iniciar la discusion. ;Qué esta sucediendo financieramente con su empresa durante los primeros afios?

¢Estd recibiendo un salario?

Después, pida a los participantes dibujar una flecha en cada gréfico, que representa el rendimiento del negocio
durante los primeros afnos, durante los afos posteriores y el punto de equilibrio.

Puntos clave

1. Equilibrar sus finanzas personales y las de la empresa puede tener sus dificultades.

2. Piense en las cosas que quiere lograr y disfrutar (ademas de su negocio).

3. Siusted extiende excesivamente sus finanzas personales para apoyar su negocio, o si mezcla en forma
inapropiada sus finanzas personales y de negocios puede exponerse a riesgos y pérdidas financieras.

Primeros anos

Anos posteriores

Punto de equilibrio

Usted hace un gran esfuerzo para
establecer su empresa con éxito.
Dedicar tiempo, esfuerzo y
recursos financieros.

Puede recibir un salario pequefo.

Pedir prestado contra su crédito
personal

Trabajar més alla del tiempo
completo

El principal riesgo es extenderse
demasiado financieramente.

Su empresa genera un flujo de
efectivo

Tiene ganancias y la empresa puede

mantenerlo
Riesgo importante: si usted extrae

demasiado dinero, puede dificultar

el crecimiento y dejar reservas
demasiado bajas para atender los

desafios y las épocas de baja en los

negocios.

A medida que su negocio madura,
piense en el tiempo y esfuerzo que
continda invirtiendo.

{Hasta qué grado desea
mantenerse involucrado
personalmente en su negocio a
largo plazo?

(Esta obteniendo un buen
rendimiento (RSI) a cambio de su
tiempo y esfuerzo?

$85$
$8$
$5+

Funcionamiento de negocio

$38$
$5$

Funcionamiento de negocio

A0 I~

4 8 12 16 20
Anos

Funcionamiento de negocio

$555 r—

$$$
$$

4 8 12 16 20

e

No hay respuestas simples para lograr el equilibrio adecuado. En los primeros afios, considere qué nivel de
riesgo financiero puede permitirse correr; en los afos posteriores, cuantifique la cantidad que desea retirar
para cumplir con sus metas de acumulacién de patrimonio, sin poner en peligro el futuro de la empresa.
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Actividad: El equilibrio financiero

Instrucciones:

Escriba cual es la situacion de usted y de sus finanzas personales y de negocios durante cada uno de los tres
periodos. Por ejemplo, en los primeros afos tal vez trabaje muchas horas para equilibrar el presupuesto.
Ademas, indique el principal riesgo para los primeros afos y para los afos posteriores. Por ultimo, en los tres
graficos que figuran abajo, dibuje una flecha que represente el rendimiento del negocio durante cada etapa.

Primeros anos

ARoSs posteriores

Punto de equilibrio

e Usted hace un gran esfuerzo para
establecer su empresa con éxito.

e Dedicar tiempo, esfuerzo y recursos
financieros.
Puede recibir un salario pequefio.

e Pedir prestado contra su crédito
personal

e Trabajar mas alladel tiempo
completo

e El principal riesgo es extenderse
demasiado financieramente.

Su empresa genera un flujo de
efectivo

Tiene ganancias y la empresa puede
mantenerlo

Riesgo importante: si usted extrae
demasiado dinero, puede dificultar
el crecimiento y dejar reservas
demasiado bajas para atender los
desafios y las épocas de baja en los
negocios.

A medida que su negocio madura,
piense en el tiempo y esfuerzo que
continta invirtiendo.

;Hasta qué grado desea mantenerse
involucrado personalmente en su
negocio a largo plazo?

{Esté obteniendo un buen
rendimiento (RSI) a cambio de su
tiempo y esfuerzo?

Funcionamiento de negocio

$55S

$$S
$$
$_

4 8 12 16 20
Anos

Funcionamiento de negocio

$55$

$$S
$$
S_

4 8 12 16 20
Anos

Funcionamiento de negocio

$55S

$S$S
$$

Anos

No hay respuestas simples para lograr el equilibrio adecuado. En los primeros afios, considere qué nivel de
riesgo financiero puede permitirse correr; en los afos posteriores, cuantifique la cantidad que desea retirar
para cumplir con sus metas de acumulacién de patrimonio, sin poner en peligro el futuro de la empresa.
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Resumen de la leccion

Nota para el instructor:
Resuma esta leccion, repasando estos puntos claves con sus participantes.

Recuerde estos puntos clave de la lecciéon El ciclo Vital de las Empresas Exitosas:
e Todas las empresas suelen pasar por un ciclo vital que tiene cuatro etapas. Las cuatro etapas son: inicio,
crecimiento, madurez y transicion.
e Equilibrar sus finanzas personales y las de la empresa puede tener sus dificultades.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo hacer crecer una pequefia empresa «
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Leccidon 2: CoOmo financiar su crecimiento

En esta leccidn, los participantes aprenderdn a maximizar su flujo de efectivo. También aprenderan qué factores
considerar antes de pedir préstamos para su empresa. Por Ultimo, aprenderan qué tipos de crédito ofrecen los
prestamistas y qué datos es necesario suministrar a esos prestamistas.

Objetivos de aprendizaje
Tras completar esta leccidn, los participantes estardn en condiciones de:

Para comenzar una discusién con sus participantes, haga algunas preguntas abiertas. He aqui algunos ejemplos

que podria usar:
[ ]
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