


Tema 1 — Como iniciar una pequena empresa

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

Este programa de educacion 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 encontrara 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 esta disefiado para cuatro grupos de edad: Adultos, Adultos Jovenes (de 15 a 21 afios de edad),
Adolescentes (del sexto al octavo grados) y nifos (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
administracion inteligente del dinero, el uso responsable del crédito, la inversion, la acumulacion 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 interactien con el programa en Internet, familiarizarse con el programa en
Internet le ayudard 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 organizacion del
programa en Internet y presenta gran parte del mismo contenido. La versién para la pequena empresa del
programa El futuro en tus manos incluye tres temas:

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

Cada Guia del Instructor incluye:
e Unglosario 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
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e Actividades, exdmenes cortos, preguntas para discusion, distribucion 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

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.

e Actividad
8@ 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 permitirdn presentar conceptos claves mientras incluye a sus participantes

B XL enla conversacion y logra que la informacidn sea relevante para ellos. En algunos lugares, se
incluyen preguntas de muestra para discusion con el objeto de ayudarle a usted a guiar la

discusion.
Examenes rapidos
A lo largo de todos los temas, hay exdmenes cortos destinados a empezar discusiones o
X 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.

— Hojas informativas de Actividad y Discusion
ﬁ@ a [( ]l Algunas veces, durante una leccién, una actividad o discusién también tendra
una hoja informativa para ensefiar conceptos claves. En estos casos, el icono de
la hoja informativa esta ubicado abajo del icono de Actividad o Discusién.

> D Transicion

El icono de Transicion le permitird ver cuando el concepto siguiente esta relacionado o es
un seguimiento del concepto que usted esté discutiendo o cubriendo en ese momento con
sus participantes.

Articulos de Biblioteca
m 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 tema y 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 seleccidon 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 discusioén 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 Jovenes con un grupo o en una sala de clase, le
invitamos a usar los pre-tests y post-tests de E/ 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 ayudarén a evaluar el progreso de los participantes.

Quisiéramos pedirle que informe de los resultados anénimos 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 espaiiol.

e EnlInternet 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 pequefas
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 educacién financiera con estudiantes y adultos de
nuestras comunidades. Como instructor/a, su capacitacion 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.


mailto:HOBCD@wellsfargo.com
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Cémo iniciar una pequena empresa

Resumen del tema

Si sus participantes estan pensando en iniciar una pequena empresa, el tema Coémo iniciar una pequena
empresa puede serles util. El tema les ayudard a maximizar la probabilidad de tener éxito y minimizard el
riesgo potencial al crear un plan de negocios y empezar de la manera més adecuada.

Este tema incluye seis lecciones:

{Esta listo?

Cémo elaborar un plan de negocios
Tipos de financiacion inicial

Los primeros pasos

Recursos utiles

Recapitulacion

ounpwN~

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: ;Esta listo?

Resumen de la leccién

Leccién 2: Como elaborar un plan de negocios

Resumen de la leccién

Leccién 3: Tipos de financiacion inicial

Resumen de la leccidn

Leccién 4: Ponerse a trabajar

Resumen de la leccién

Leccién 5: Recursos utiles

Inicie su propia empresa

Resumen del tema

Actividades adicionales

Prueba: Cédmo mejorar su probabilidad de éxito (Copia para el instyuc 10
¢ Es usted un empresarieRctividad (copia para el instructor) 12
15
Los elementos de un plan de negocios (copia para el instructor) 17
Actividad: Identificar los componentes del plan de negocios (copia para el instructor,) 21
24
Actividad: Dos tipos de financiacion de negocios (copia para el instructor) 26
Actividad: Fuentes comunes de financiacion (copia para el instructor) 28
31
Actividad: Lista de puntos para una nhueva empresa (copia para el instructor) 33
Actividad: EIl primer empleado (Copia patanstructor) 37
39
41
43

Apéndice

16

25

32

40

42
42
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Glosario

Préstamo con tasa ajustable Un préstamo que permite al prestamista hacer cambios en la tasa de interés y

(ARM por sus siglas en
inglés)

Financiacion mediante
endeudamiento

Empresario

Financiacion mediante la
emision de acciones
Garantia personal

Crédito garantizada

Small Business
Administration (SBA por su:
siglas en inglés)

Small Business
Development Centers
(SBDC por sus siglas en
inglés)

el capital resultante y los pagos de intereses cobrados al prestatario. Estos
cambios de tasa suelen estar vinculados a la suba o baja de una estadistica
financiera (llamada indice), por ejemplo la tasa preferencial o la tasa de Bonos
del Tesoro. Las tasas de interés iniciales de los ARM son mas bajas que las
tasas en las hipotecas con tasa fija, ya que el prestatario corre el riesgo de que
la tasa suba con el correr del tiempo. El prestatario esta protegido por una
tasa de interés maxima, que el prestamista puede reajustar anualmente.
Puede existir un limite en cuanto al nUmero y cantidad de aumentos o
disminuciones de la tasa de interés en cada fecha de cambio o a lo largo de la
vida del préstamo.

Pedir dinero prestado que se paga durante un periodo de tiempo,
normalmente con intereses. Puede ser una financiacion a corto plazo (menos
de un ano) o a largo plazo.

Una persona que lanza un negocio o producto.
Un intercambio de dinero por una parte de la propiedad del negocio.

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

La capacidad de una persona o empresa para pedir prestado dinero usando
bienes, como efectivo o bienes raices, como garantia colateral. Esto significa
que si el prestatario no paga la deuda segun lo acordado, el prestamista tiene
derecho a apropiarse de los bienes.

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
gue sus negocios crezcan.

Centros de desarrollo para pequenas empresas de la SBA para propietarios de
empresas nuevas y de pequefias empresas.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo iniciar una pequefna empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
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Leccion 1: jEsta listo?

En esta leccidn, los participantes aprenden acerca de los riesgos de iniciar sus propias empresas. Si bien
tiene sus riesgos, puede ser satisfactorio y tener sus recompensas si la empresa tiene éxito. Veran si iniciar su
propia empresa es lo mas adecuado, y la probabilidad de tener éxito.

Objetivos de aprendizaje
Tras completar esta leccidn, los participantes estardn en condiciones de:
e Determinar si iniciar un negocio es algo adecuado para ellos.
e Mejorar sus probabilidades de tener éxito al iniciar una pequefa empresa.

Comienzo de la discusion
Para comenzar una discusidn con sus participantes, haga algunas preguntas abiertas sobre las pequenas
empresas. He aqui algunos ejemplos que podria usar:
e ;Cudles piensa que son los conocimientos y habilidades mas importantes que debe poseer el
propietario de una pequefa empresa?
e ;Qué caracteristicas de personalidad piensa usted que comparten los propietarios de pequenas
empresas que logran el éxito?
e Piense en un pequeno empresario exitoso en su vecindario. En su opinién, ;qué habilidades de
negocios les han llevado a tener éxito?
e Piense en una pequefa empresa que ha desaparecido. ;Cual le parece que fue la causa del fracaso?
e ;Qué tan dificil te parece iniciar una pequena empresa?

Los elementos basicos

e Iniciary ser propietario de su propio negocio puede requerir mas tiempo, energia y talento que la
mayoria de los trabajos.

e Puede requerir una inversién importante de su propio dinero y puede ser algo riesgoso. Pero
también puede tener una recompensa mucho mayor.

e El tener su propia empresa puede darle la satisfaccién de hacer un trabajo del que disfruta y en el
que usa su talento. Si usted es un buen administrador del dinero, eso también puede ser una
recompensa financiera.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo iniciar una pequefna empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
www.elfuturoentusmanos.org
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Prueba: Como mejorar su probabilidad de éxito (Copia para el instructor)

Nota para el instructor:
Fotocopie el material de actividades en la siguiente pdgina. Indique a los participantes contestar las dos
preguntas. Después dirija una discusion, usando los puntos clave que figuran abajo.

1. Segun la SBA, menos del 50 por ciento de todas las nuevas empresas duran mas de ...
a. Dos anos
b. Cinco anos
c. Diezafos

2. Segun la SBA, se atribuye el 95% por ciento de todos los fracasos de negocios a ...
a. Demasiada competencia
b. La falta de experiencia y pericia del propietario de la empresa
c. Fijar precios demasiado altos o demasiado bajos

Puntos clave:

e Las personas que tienen antecedentes sélidos y han pensado a fondo en su nuevo negocio tienen
una probabilidad mucho mayor de alcanzar el éxito que quienes carecen de esos elementos.

e Antes de lanzar su propio negocio, trate de encontrar alguien de la misma industria para hablar
sobre los elementos necesarios para alcanzar el éxito.

e Trate de adquirir experiencia trabajando (o incluso ofreciéndose como voluntario) en un negocio
similar, idealmente un lider exitoso en ese terreno.

e Averigle si hay asociaciones de empresas de esa industria concreta a las que puede afiliarse.

Sus finanzas personales, es decir, de cuanto dinero y crédito puede disponer, también puede afectar
su probabilidad de tener éxito en el negocio. Si es posible, acumule suficiente capital inicial de todas
las fuentes para poder sobrevivir los primeros tres afnos.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo iniciar una pequefna empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
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Prueba: Cobmo mejorar su probabilidad de éxito

Instrucciones:
Lea las dos afirmaciones anteriores y elija la mejor respuesta. Use el espacio al pie de la hoja para tomar
notas o escribir preguntas.

2. Segun la SBA, menos del 50 por ciento de todas las nuevas empresas duran mas de ...
a. Dosanos
b. Cinco afos
c. Diezafos

2. Segun la SBA, se atribuye el 95% por ciento de todos los fracasos de negocios a ...
a. Demasiada competencia
b. La falta de experiencia y pericia del propietario de la empresa
c. Fijar precios demasiado altos o demasiado bajos

Notas / preguntas

Sus finanzas personales, es decir, de cuanto dinero y crédito puede disponer, también puede afectar
su probabilidad de tener éxito en el negocio. Si es posible, acumule suficiente capital inicial de todas
las fuentes para poder sobrevivir los primeros tres afnos.

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo iniciar una pequefna empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
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iEs usted un empresario? -Actividad (copia para el instructor)

Nota para el instructor:

Fotocopie el material de actividades en la siguiente pdgina. Indique a los participantes poner una marca de
verificacién al lado de las cualidades que consideran que los describen. Cuando hayan terminado, repase la
lista y discuta cada cualidad.

Ademas de experiencia y formacién, muchos empresarios exitosos comparten ciertas cualidades personales.
Si bien es raro que una misma persona sea excelente en todos los rasgos indicados a continuacién, esta lista
de cualidades claves de un empresario exitoso puede ayudarle a decidir si iniciar y administrar su propio
negocio es una carrera que le interesa llevar adelante.

Instrucciones:

Indique a los participantes poner una marca de verificacion al lado de las cualidades que consideran que los
describen.

__ Tomallainiciativa (Arranca solo. No necesita jefe.)

___ Tiene ambicion (Le gusta competir. Trabaja duro y se sacrifica.)

_ Actitud mental positiva (Tiene confianza en si mismo. Ve el lado positivo de las cosas.)
__ Establece metas (Tiene visién. Trabaja con concentracion.)

___Planifica de antemano (Hace planes y los cumple)

____ Tiene recursos (Resuelve problemas con creatividad. Siempre encuentra la manera.)
__Unlider (Asume la responsabilidad. Rinde cuentas. Motiva e inspira a otros.)

__ Buen comunicador (Tiene gran habilidad para comunicarse con la gente. Sabe escuchar y negociar.)
__ Siempre aprende (Esta abierto a las ideas nuevas. Aprende de los demas.)

___ Aprovecha sus puntos fuertes (No trata de ser y hacer todo.)

____ Tiene conocimientos técnicos (Tiene los conocimientos para lograr el éxito.)

__ Esorganizado (Prioriza. Cumple con los plazos.)

__ Esobjetivo (Evalua los riesgos. Toma buenas decisiones bajo presion.)

__ Usabien el dinero (Es bueno en el manejo de las finanzas.)

Es realista (Acepta los vaivenes. Afronta la realidad y cambia de estrategia cuando ello resulta
necesario.)

Es persistente (Cumple lo que se ha propuesto. Nunca se da por vencido.)

Se recupera (Acepta el rechazo y el fracaso sin dejarse vencer.)

El futuro en tus manos® - Guia para el maestro « Cémo iniciar una pequefna empresa «
© 2003, 2012 Wells Fargo Bank, N.A. Todos los derechos reservados. Miembros FDIC
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o~
ﬂ@ {Es usted un empresario? Actividad

Ademas de experiencia y formacién, muchos empresarios exitosos comparten ciertas cualidades personales.
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