Incubadora de
Emprendedores
Descripcion

INTRODUCCION

Empezar un negocio es una tarea titanica, con muchos pasos, no todos sencillos. El proceso
emprendedor requiere que duefios de negocios potenciales tengan una tremenda cantidad
de empuje, para entender el proceso de desarrollo, para conocer sus comunidades, para
desarrollar planes de marketing calificados, y para tener un entendimiento basico de las
operaciones diarias de un negocio exitoso. Impartir ese conocimiento tampoco es sencillo;
no es ensefiar sino mas bien guiar a duefios de negocios potenciales para que ellos se
ensefien a si mismos. El curriculo de la Incubadora de Emprendedores esta disefiado para
permitir que los facilitadores de talleres puedan ayudar a los participantes; ofrece un
marco facil de usar y entender, y esta impulsado por los intereses y desafios de los
participantes.

OBJETIVO DE APRENDIZAJE

La Incubadora de Emprendedores brindara a los participantes experiencias y habilidades
relevantes para que estén mejor preparados para empezar sus negocios propios.

LA TABLA EMPRESARIAL

La Tabla Empresarial esta dividida en cinco Piramides de
Contenido separadas que se enfocan en los conceptos y
habilidades fundamentales que se necesitan para empezar
cualquier negocio. Puede ser usada para monitorear el
progreso de los participantes a lo largo del curriculo de la
Incubadora de Emprendedores.




PIRAMIDES DE CONTENIDO

Cada una de las cinco Piramides de Contenido se enfoca en un ‘
tema diferente que es integral al proceso del emprendedor; cada 4

una se compone de tres talleres que exploran subtemas.

Empuje

Los emprendedores exitosos no pueden triunfar sin el empuje y la pasion por ver sus
ideas realizadas. La Piramide de Contenido de Empuje ayuda a los participantes a
identificar sus motivaciones y les ensefa acerca de entrevistas y negociaciones.

e Motivacion: Los Participantes deberan haber redactado un
curriculum vitae profesional basado en competencias para el final de
este taller.

e Comunicacion: Los Participantes ganaran un mayor sentido de seguridad
para hablar en publico y se sentiran mas comodos hablando acerca de sus
fortalezas y ambiciones profesionales.

e Negociacion: Los Participantes aprenderan la importancia de la
negociacion en el centro de trabajo y ganaran confianza en sus habilidades
de negociacion profesional.

Desarrollo

Todos los productos e ideas pasan por una fase de desarrollo. La Piramide De Contenido
de Desarrollo muestra a los participantes de qué se trata esta etapa y los guia a través de
la busqueda y recepcion de retroalimentacién acerca de sus propias ideas.
¢ Concepto: Participantes completaran las primeras versiones
preliminares de los disefios de sus productos y/o logos o marcas
nominativas.
¢ Revision de Producto: Participantes recibiran retroalimentacion inicial en
sus productos o servicios, y/o logos o marcas nominativas, al participar en
una revision entre pares del producto o servicio.
¢ Prototipo: Participantes tendran la oportunidad de incorporar las
sugerencias realizadas por sus pares durante el taller de Revision de
Producto en los disefios de sus productos y/o logos o marcas nominativas.

Comunidad

Los empresarios exitosos entienden las necesidades de sus comunidades. La Piramide de
Contenido de Comunidad ensefia a los participantes como usar su comunidad como un
recurso y por qué es importante hacerlo.
71 Ubicacion del Negocio: Participantes crearan un mapa fisico
mostrando la agrupacién de negocios locales por vecindario. Este



ejercicio los llevara a entender mejor el comercio en el vecindario,
incluyendo las ubicaciones de negocios competencia y
complementarios, para que estén bien informados cuando decidan la
ubicacion de su propio negocio potencial.

e Acercamiento: Participantes crearan una lista de preguntas para
formular a los empresarios locales en su comunidad. Esto les ayudara a
determinar los recursos que necesitan tener listos para empezar sus
propios negocios.

¢ Recursos: Participantes crearan una lista de recursos que necesitaran para
empezar sus negocios.

Marketing

Una audiencia atenta es integral para el éxito en el mundo de los negocios. La Piramide
de Contenido de Marketing ensefia importantes habilidades de marketing y publicidad.
e Estudio de Mercado: Participantes creardn cuestionarios y
compilaran datos de marketing importantes para sus negocios
potenciales.
¢ Diseiio: Participantes crearan las versiones preliminares de los materiales
publicitarios para sus negocios potenciales.
¢ Publicidad: Participantes investigaran los costos involucrados en la
publicidad y crearan planes publicitarios disefiados para ser rentables
para sus negocios potenciales.

Operaciones

Un negocio solvente y seguro cuando el empresario entiende las leyes y regulaciones que
se aplican al negocio, asi como la importancia de ser fiscalmente responsable. La Piramide
de Contenido de Operaciones ayuda a los participantes a reconocer los tipos de
regulaciones y requerimientos que pueden estar relacionados a sus planes de negocios, y
a aprender a presupuestar apropiadamente.

e Legal: Participantes aprenderan las diferentes definiciones legales,
consideraran estudios de casos ficticios, e investigaran cuales licencias,
permisos y leyes son aplicables a sus ideas de negocio.

e Administracion: Participantes crearan cronogramas de un mes para las
operaciones diarias de sus negocios potenciales.

¢ Presupuesto: Participantes crearan presupuestos anuales para sus negocios.



ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

El curriculo de la Incubadora de Emprendedores no pretende desarrollar los negocios de
los participantes por ellos. En vez de eso, este curriculo pretende brindar a los
participantes las habilidades y conocimientos para que ellos mismos hagan el trabajo.
Adicionalmente, el enfoque basado en procesos de los talleres modela cémo es el
emprendedurismo en la vida real para los participantes.

Se pretende que la Incubadora de Emprendedores sea un marco flexible para aprendizaje
auto-direccionado, con talleres que se adaptan al nivel de habilidades e intereses de los
participantes.

A continuacién hay algunas de las caracteristicas que permiten que los facilitadores
adapten sus talleres segun las necesidades de los participantes.

Retroalimentacién entre Pares
Participantes pueden usar sus propias ideas de negocio en los talleres asi
como también recibir retroalimentacion real. En compafiia de sus pares, los
participantes también pueden evaluar que tan bien se sostienen sus ideas
frente a otras propuestas durante los talleres.

Avance Auto-Dirigido

Todos los talleres estan creados para avanzar al ritmo del participante. En
cada plan de leccidn, se indica un rango de tiempo sugerido, pero esta
pensado solo para brindar a los facilitadores una idea general de la
duracion del taller. Se debe animar a los participantes a que tomen tanto
tiempo como necesiten para completar los varios desafios de cada taller.

Adiciones Faciles

La mayoria de talleres tienen ideas de extension de lecciones para que
las usen los facilitadores, dependiendo del interés del participante.

Flexibilidad Cultural
Alo largo del curriculo, los participantes son animados a hablar acerca de los
negocios en los que estan interesados. Estos negocios luego se usan como la
“arcilla” a ser modelada en los talleres. Esto mantiene el curriculo relevante
para los participantes sin importar la ubicacion geografica o cultura.
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INSTRUCCIONES PARA FACILITADORES
Navegando El Curriculo de la Incubadora de Emprendedores

La Tabla Empresarial esta disefiada para que los participantes monitoreen su
progreso en sentido horario desde el la Piramide de Contenido de Empuje hasta la
de Operaciones. La Piramide de Contenido de Empuje sirve como un punto de
partida de los participantes incluso si ellos no tienen idea de negocio particulares en
mente. A medida que los participantes progresan de una piramide a otra, los talleres
y desafios se vuelven mas abiertos, dandoles libertad para explorar sus ideas de
negocio en mayor detalle.

Las Piramides de Contenido deben ser completadas desde el centro de la Tabla
Empresarial hacia afuera. Por ejemplo, la trayectoria del taller de la Piramide de
Contenido de Empuje empieza con Motivacién, continda con Comunicaciéon y
termina con Negociacion.

Sin embargo, los facilitadores pueden y deberian adaptar las trayectorias de los
participantes dependiendo a sus metas y objetivos individuales.

Seccion de Imprimibles

Ademas de los planes de leccion de los talleres, los facilitadores también
encontraran una seccidon de Imprimibles luego de cada plan de leccion. Todos los
impresos que se necesiten para los talleres pueden ser encontrados ahi y deberan
ser impresos previamente a los talleres. Nota: Muchos de los documentos creados y
llenados por los participantes serdn usados a lo largo del curriculo de la Incubadora
de Emprendedores. Los facilitadores deberdn recoger las copias de todos los
documentos completados y mantenerlos a mano nuevamente segun se necesite para
referencia de los estudiantes.



e Los facilitadores también recibiran las presentaciones en PowerPoint
necesarias para el taller Legal como un archivo separado.

Entendiendo los Planes de Leccion

Se recomienda que los facilitadores lean esta seccion con una copia de un plan de lecciéon y
lo sigan mientras leen. Cada plan de leccion esta escrito usando el mismo formato:

e Resumen de Leccion: un rapido resumen del tiempo, tecnologia, y materiales
recomendados para completar el taller, ademas de habilidades usadas y proyecto(s)
iniciado(s).

o Tiempo Necesario: el rango de tiempo estimado que se necesita para
completar el taller. Sin embargo, cada taller debe avanzar al ritmo de los
participantes; los facilitadores deben sentirse libres de extender o
reducir el tiempo segun lo juzguen oportuno.

o Habilidades: una lista de habilidades que los participantes usaran o
aprenderan durante el taller.

o Tecnologia: una lista de tecnologia recomendad. Sin embargo, todos los
talleres pueden ser completados sin tecnologia.

o Materiales: una lista de todos los materiales que se necesitan para
completar el taller. Los documentos que se brindan en la seccién de
Imprimibles estan indicados con asteriscos.

o Proyecto(s): una lista de todos los proyectos que los participantes iniciaran
alo largo del taller.

¢ Plan de Leccion Detallado: una guia paso-a-paso para facilitar el taller.

o Vocabulario: una lista de las palabras de vocabulario que los participantes
aprenderan durante el taller. Todas las definiciones del vocabulario estan
enumeradas al pie del plan de leccion. Los facilitadores pueden usar la lista
como un recurso para ellos mismos o imprimirlo para los participantes.

o Resumen de Actividad: el objetivo de aprendizaje para el taller y la
descripcion de sus componentes.

o Paso a Paso: la sustancia del plan de leccion. Esta seccion detalla las
diferentes partes del taller y da las recomendaciones de tiempo para cada
seccion. No pretende ser un libreto exacto para los facilitadores; debera
ser usada solo como un esquema.

o Proyecto(s): una lista de los proyectos que los participantes tendran en
proceso al final del taller.

También se brindan sugerencias para adiciones a las lecciones y alteraciones dentro de
los pasos de cada plan de leccién:

e Consejos para Facilitadores: sugerencias informales para los facilitadores que los
ayuden a desglosar las diferentes partes del plan de leccién. A menudo, los Consejos
para Facilitadores explican el razonamiento detras de los desafios y proyectos del
taller. En algunos casos, indican lo que los facilitadores deberian hacer de antemano
antes de ensefiar el taller.



e Extensiones de Lecciones: ejemplos de donde y cdmo los facilitadores
pueden extender el taller.

e Aplicaciones Digitales: sugerencias para usar tecnologia y medios
digitales, si esta disponible, en la leccion.
Es muy recomendable que los facilitadores lean detenidamente todos los planes de
leccion en cada piramide de contenido antes de dictar el primer taller.



COMMUNICATION

MOTIVATION: This workshop encourages individuals to recognize their
strengths and competencies. By the end of the workshop, participants will
have drafted résumés by using the provided résumé template.

COMMUNICATION: This workshop teaches participants how to communi-
cate their skills, interests, and ambitions in an interview setting by expanding
on their résumés with personal experiences and anecdotes. By the end of the
workshop, participants will have completed several practice interviews and
will be able to clearly articulate their skills and ambitions.

NEGOTIATION: This workshop gives participants practice in the skill of ne-
gotiation. By the end of the workshop, participants will have completed sev-
eral negotiation role-plays, and will be able to take an active role in negotiat-
ing over salary, loans, and the like.




Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Empuje

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon de Motivacién de la Pirdamide de Contenido de Empuje y motiva a los
participantes a reconocer sus fortalezas y competencias, presentandoles la oportunidad de resumir esas cualidades en
un curriculum vitae a través de una encuesta facil de usar y un modelo de curriculum vitae.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)

NECESARIO

1-2 horas A Pensamiento critico, = Se recomiendauna = Encuesta de Participante, Reconocimiento de sus
lluvia de ideas, computadora y *Plantilla de Curriculum competencias profesionales,
escritura de CV, fotocopiadora, pero ' Vitae,* Modelo de Curriculum = borrador de un CV basado en
autoconciencia no es requerida Vitae, *papel para escribir, competencias
profesional lapices o lapiceros

*provistos en la seccién de
Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO curriculum vitae (CV), objetivo de CV, habilidad, interés, ambicién, competencia, CV cronoldgico,
CV basado en habilidades, correccién de textos

Los participantes completaran la seccién de Motivacién de la PirdAmide de Contenido de Empuje.
Trabajando individualmente, completaran un cuestionario que ayudara a que reconozcan sus

RESUMEN DE
habilidades, intereses y ambiciones. Recibiran una plantilla de CV, asf como gufa individual, para

ACTIVIDAD ) . s ' .
ayudarlos a traducir esas categorias en CVs de una pagina. Al final de este taller, ellos habran
creado borradores de sus CVs basados en habilidades con declaraciones de objetivos

PASO A PASO 1. Encuesta de Participantes (15-20 minutos):

o Repartala Encuesta de Participante, que se encuentra en la seccién de Imprimibles.
Pida a los participantes que trabajen individualmente para responder las siguientes
preguntas, divididas en tres categorias de habilidades, intereses y ambiciones:

©  Habilidades:

m  ;Qué haces muy bien?

m  ;Qué practicas en tu tiempo libre?

m  ;Qué dirian otros que es lo que mejor que haces?

m  ;Qué es algo que te has ensefiado ti mismo?

O Intereses:

m  ;En qué estas interesado? Posibilidades incluyen (pero no estan
limitadas a) construccidn, cocina, deportes, salud,
educacion/cuidado de nifios, participacién comunitaria, politica,
tecnologia, caridad, libros, musica, transporte publico, ventas,
escritura, disefio interior, coordinacién de eventos,
entretenimiento, naturaleza, redes sociales, ingenieria, leyes,
plomeria, y costura.




CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

2. Escritura de Curriculum Vitae (1-1.5 horas)

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

3.Revision (10-15 minutos)

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

m  jAnalizalos! ;Qué aspectos de esos intereses te gustan mas?
Enuméralos, junto con las razones por las que te gustan.
©  Ambiciones:
m  ;/Qué quieres lograr?
Idealmente, ;donde te ves en cinco afios?
(Qué pasos necesitarias tomar para llegar ahi?
(Cémo quieres cambiar el mundo?

Algunos participantes pueden no estar familiarizados con el proceso de llenar una
encuesta. Guialos por el formulario. Tome nota de las respuestas, y luego aytudelos a
crear sus CVs.

Algunos participantes pueden necesitar guia en la pronunciacién de las palabras
“curriculum vitae”. Asegurese de eliminar cualquier confusién.

Una vez que los participantes han llenado las encuestas, distribuya el Modelo de CV y la
Plantilla de CV. Estos documentos mostraran a los participantes cémo los tipos de
informacion recogida en la encuesta puede entrar en un CV basado en habilidades.
Permita que los participantes trabajen creando sus propios CVs basados en
habilidades, completados con declaraciones de objetivos.
Si hay computadoras disponibles, guarde y abra la Plantilla de CV y el Modelo de CV
desde la seccion de Imprimibles en cada computadora. Motive a los participantes a que
escriban sus CVs, los guarden, e impriman unas cuantas copias.
o  Extension de Leccion/Aplicacién Digital: Explique que el tener una copia digital
del CV permite postular a trabajos en linea o via e-mail. Ayude a los participantes a
crear cuentas de correo, y demuestre como afiadir archivos adjuntos al e-mail.
Si no hay computadoras disponibles, imprima copias de la Plantilla de CV y Modelo de CV,
y permita que los participantes escriban a mano sus CVs, primero llenando las categorias
en la plantilla, luego copiando el documento completo en una hoja de papel en blanco.
Motive a los participantes a que escriban lo mas claramente posible.

Haga la distincion entre CVs tradicionales, cronoldgicos y CVs basados en habilidades.
Los CVs cronolégicos son usualmente empleados por postulantes que han tenido
progresivamente posiciones con mas responsabilidades en sus campos; los CVs
basados en habilidades son usualmente empleados por postulantes con historiales
laborales limitados o no directamente relacionados al trabajo al que aspiran. Los CVs
basados en habilidades pueden ser la mejor forma para que algunos postulantes
puedan mostrar lo que pueden aportar a la empresa.

Algunos participantes pueden tener dificultad transfiriendo los datos de su encuesta a
la Plantilla de CV. Use el Modelo de CV brindado en la seccién de Imprimibles para
mostrar a los participantes un ejemplo de como una encuesta completa se transfiere a
un CV basado en habilidades.

Anime a los participantes a que incluyan historial de empleo y educacion, si se aplica, al pie
de sus CVs basados en habilidades.

Algunos participantes pueden venir al taller con CVs ya completos. Animelos a llenar
la encuesta de todas maneras y a pensar en maneras de incluir la informacién acerca
de sus habilidades y ambiciones en sus CVs actuales.

Ayude a cada participante a examinar y revisar su curriculum vitae.

Enfatice la necesidad de corregir los textos; explique los CVs causan la primera impresion
del postulante en los empleadores potenciales, posiblemente determinando si el
postulante pasara a la etapa de entrevistas. Deje que los participantes sepan que el
tiempo y dinero que pasen perfeccionando sus CVs es tiempo y dinero bien invertido.
Cuando revise CVs de los participantes, asegurese de buscar errores comunes:

o Errores de ortografia y gramatica

o E-mail, teléfono, o informacidn personal faltante
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o  Pobre organizacién de la informacién o contenido que es dificil de seguir
o Extension excesiva (méas de una sola pagina, en la mayoria de los caso)
e Siel tamafio de la clase es muy largo para que una persona revise todos los
CVs, haga que los participantes con el mejor manejo del idioma ayuden a
revisar el trabajo de los otros.

PROYECTO(S)

Reconocimiento de las competencias profesionales propias

Borrador de un CV basado en habilidades

Fuentes Usadas:

Oficina de Servicios Laborales, Harvard University
http://www.ocs.fas.harvard.edu/students/materials/résumés and cover letters.pdf
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Vocabulario: MOTIVACION

Ambicion: un fuerte deseo hacia el éxito, el logro, el poder, o la riqueza.

Curriculum Vitae cronoldgico: un documento que describe las cualificaciones laborales
de una persona enumerando la experiencia laboral en orden cronolégico inverso.

Competencia: las habilidades o conocimientos para hacer algo lo suficientemente
bien para cumplir con estandares basicos.

Interés: la sensacion de tener la atencidon de uno mantenida por algo, o de querer estar
involucrado en algo y aprender mas.

Correccion de textos: el acto de encontrar y corregir errores en copias de texto escrito
antes de que las copias finales sean impresas.

Curriculum vitae (CV): una declaracién escrita de las cualificaciones laborales, educativas,

y experiencia de una persona.

Objetivo de CV: una breve declaraciéon que aparece en la parte superior del CV que
expresa el objetivo de carrera u ocupacion deseada del postulante.

Habilidad: una habilidad particular para hacer algo, desarrollada a través de practica y
experiencia.

CV basado en habilidades: un documento que describe las cualificaciones
laborarles de una persona en categorias de habilidades, en vez de enumerar su
experiencia laborar el orden cronolégico inverso.

Definiciones brindadas por: www.sba.gov, y dictionary.cambridge.org
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SKILLS:
What do you do really well? What do you practice What would someone say What is something you've
in your free time? you're best at? taught yourself to do?
INTERESTS: AMBITIONS:
What are you interested in? Check all that apply: What do you want to achieve?

OCooking OEntertainment OEducation/Child Care OHealth

OPolitics OTechnology OCommunity Engagement OSewing Ideally, where do you see yourselfin five years?
OCharity ORetail/Sales  OPublic Transportation OBooks
OMusic OEngineering OEvent Coordination OSports
ONature DOSocial Media DOlnterior Design OWriting
OLaw OPlumbing OConstruction What steps would you need to take to get there?
OOther(s)
Break these down even more! What aspects of those interests do
you like the most? List them, along with the reasons you like them. How do you want to change the world?
Use the back if more space is needed
SKILLS: " . :
What do you do really well? What do you practice What would someone say What is something you've
in your free time? you're best at? taught yourselfto do?
INTERESTS: AMBITIONS:
What are you interested in? Check all that apply: What do you want to achieve?

OCooking OEntertainment OEducation/Child Care OHealth

OPolitics OTechnology OCommunity Engagement OSewing Ideally, where do you see yourselfin five years?
OCharity ORetail/Sales  OPublic Transportation OBooks

OMusic OEngineering OEvent Coordination OSports

ONature DOSocial Media DOlnterior Design OWriting

OLaw OPlumbing OConstruction What steps would you need to take to get there?
OOther(s)

Break these down even more! What aspects of those interests do
you like the most? List them, along with the reasons you like them. How do you want to change the world?

Use the back if more space is needed
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Su Nombre Aqui
1234 Calle de Su Direccion  « Ciudad, Estado/Region Codigo Postal ¢ email@email.com ¢ (123) 456-7890

Declaracion de Objetivo

HABILIDADES Y EXPERIENCIA DE LIDERAZGO

[ ]

° -

° -

° -

° -

. _

EXPERIENCIA LABORAL

Empleo Mas Reciente/Nombre de la Empresa Ciudad,
Estado/Region
Titulo del Cargo Mes/Afo de Inicio—Mes/Afio de
Término

e Incluya aqui una pequefia descripcion de sus responsabilidades diarias.
e Enumere cualquier reconocimiento o logro que haya recibido.

Empleo Mas Reciente/Nombre de la Empresa Ciudad,
Estado/Region

Titulo del Cargo Mes/Afo de Inicio—Mes/Afio de
Término

e Incluya aqui una pequefia descripcion de sus responsabilidades diarias.
e Enumere cualquier reconocimiento o logro que haya recibido.

EDUCACION
Nombre de Instituto/Universidad Nombre de la Ciudad,
Estado/Regidn
Titulo Obtenido Fecha de Graduacion
INFORMACION ADICIONAL
Idiomas:
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James Smithson
1000 Jefferson Drive SW * Washington, DC 20004 +  jsmithson@si.edu (202) 633-1000

Declaracion de Obijetivo
Trabajar para una de las Mejores Compafiias de Disefio como un director de arte de medios interactivos, usando
destrezas en Adobe Photoshop, InDesign, e Illustrator, Autodesk Maya, y Unity

HABILIDADES TECNOLOGICAS
Dominio de Microsoft Office y Adobe Creative Suite
Dominio de Adobe Photoshop, X/HTML, Adobe Illustrator, Autodesk Maya
Familiarizado con 3DS Max, Adobe Flash Builder, Adobe After Effects, PHP, y JavaScript

HABILIDADES ORGANIZACIONALES
Habilidad para integrar soluciones con web, video e impresos
Habilidad para comunicar objetivos de proyecto y liderar un equipo interdisciplinario
Habilidad para cumplir con plazos establecidos y manejar tareas mientras trabajo en multiples
proyectos a la vez

HABILIDADES INTERPERSONALES
Habilidad para trabajar en ambientes orientados a equipos y colaborativos
Habilidad para aceptar criticas constructivas
Habilidad para prestar atencion personalizada a las necesidades de los clientes

LOGROS
e Creé y mantuve un blog en Word Press acerca de videojuegos, obteniendo mas de 1,000 suscriptores en
dos afos.
e Creé y distribui boletines semanales por email para mas de 10,000 miembros a través del software de
MailChimp.

e Planifiqué e implementé promociones en redes sociales, incrementando el tréfico web, virales en
Facebook, y Twitter por mas de 400 por ciento en un afio.

e Escribi articulos que fueron publicados en College Press, Local Daily News, y Regional Magazine.

e Desarrollé, disefié, y produje folletos, catdlogos, membretes, posters, y material de marketing para una
pequefia empresa.

e Cree disefios, logos, y marketing Unico y personalizado para cada cliente.

e Hice seguimiento a mis clientes para asegurarme de que estén satisfechos con sus disefios.

e Asisti a reuniones de capacitacion semanales con el departamento de marketing, mejorando vocabulario
de disefio publicitario.

e Creé un equipo de fatbol para la empresa, Just for Kicks, mejorando el ambiente laboral.

EXPERIENCIA LABORAL

Big Apple Games New York, New
York
Disefiador Junior Junio 2013-
presente

e Disefié e ilustré arte para maltiples y reconocidas aplicaciones de iOS, sitios web, y juegos basados en

localizacion.

Interactive Media Company Pasadena,
California
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Pasante
2011

e Disefié y creé juegos X/HTML y arte para aplicaciones web.
e Desarrollé gréaficos, arte conceptual, y prototipos para proyectos.

EDUCACION

Pembroke College, University of Oxford
Inglaterra

Bachiller en arte, Promedio Ponderado 3.75
2010

HABILIDADES ADICIONALES

e Inglés Fluido
e Espafiol Conversacional

Junio—Agosto

Oxford,

Agosto 2006—Mayo
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Incubadora de Emprendedores:

Piramide de Contenido de Empuje

Este taller se enfoca especificamente en la seccién de Comunicacién de la Piramide de Contenido de Empuje y ensefia a
los participantes como comunicar sus habilidades, intereses, y ambiciones en el ambiente de una entrevista, ampliando
la informaci6n en sus CVs al conectarla con experiencias y anécdotas personales.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO
NECESARIO

1.5-3
horas

HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
Comunicacién, manejo de Dramatizacion de
idioma, protocolo para No se necesita. Encuestas a Participantes = entrevista
entrevista, profesionalismo Completas* y CVs del taller

de Motivacion (si estan
disponibles). Tarjeta para
Dramatizacién de
Entrevista, * papel para
escribir, lapices o lapiceros

* Provistos en la seccion de
Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO

declaracion de propositos, entrevista, curriculum vitae, carta de presentacion, protocolo,
comunicacion

RESUMEN DE
ACTIVIDAD

Participantes completaran la seccién de Comunicacién de la Pirdmide de Contenido de Empuje.
Trabajando en pares, ellos practicaran ser entrevistados y comunicarse. Las tarjetas de para
dramatizacion facilitaran la conversacion, animando a los participantes a que hablen de sus
habilidades, intereses y ambiciones usando experiencias y anécdotas personales. Al terminar el
taller, los participantes habran ganado una mayor seguridad tanto para hablar en publico como
para hablar de sus fortalezas y ambiciones profesionales

PASO A PASO

1. Preparacion para la Entrevista (10-20 minutos):

e Distribuya las Encuestas de Participantes completes y/o CVs creados en el taller de
Motivacidn, si estan disponibles. Permita que los participantes pasen un poco de
tiempo pensando cémo comunicaran sus habilidades y ambiciones, tal como
aparecen en sus encuestas o CVs, en una entrevista. Animelos a escribir sus ideas, o a
hacer una lista de puntos de conversacion antes de empezar el ejercicio.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

®  Silos participantes no han participado de la seccién de Motivacién de la Piramide de
Contenido de Empuje y no han preparado sus CVs, pidales que completen la Encuesta de
Participante (en la seccién de Imprimibles) durante este momento. Esta actividad los
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Es esencial que los emprendedores y personas ingresando al mercado laboral se
sientan comodos y seguros cuando hablen de sus fortalezas y ambiciones
profesionales.

2. Protocolo de Entrevista (30-40 minutos):

Antes de que los participantes empiecen con la Dramatizacién de Entrevistas, sefiale la
importancia del protocolo de entrevistas y anime a los participantes a practicar sus
principios durante la dramatizacién siempre que sea posible. Establezca las reglas:

o Vistase profesional y comodamente. Es importante que se sienta seguro al

llegar a una entrevista, asi que asegurese de usar ropa que le hagan

verse y sentirse bien. También es importante vestirse de acuerdo a la

situacidn. La gente que va a entrevistas para un trabajo de disefio

paisajistico no necesita usar un atuendo de negocios; un buen par de
pantalones y camisa estara bien. Sin embargo, candidatos para un

trabajo de gerencia o en oficina deberan usar una falda o un traje de

sastre.

Una apariencia bien cuidada y profesional ayuda a crear una
buena primera impresién y demuestra una potencial
pertenencia del postulante en la cultura del centro de trabajo.
Aunque el vestirse para el éxito no es suficiente para garantizar
una entrevista exitosa, s{ demuestra profesionalismo.

Salude a su entrevistador con un firme apretén de manos, pero no

empuiie muy fuerte.
= Laseguridad es clave al postular a un trabajo. El apretdn de

manos muestra tanto seguridad como respeto.

Cuando sea entrevistado, siéntese con la espalda recta and hombros

hacia atras; no se encorve. Cruce sus piernas en las rodillas o tobillos.
= Lapostura erguida es importante, expresa interés y atencion.

Cuando responda preguntas, hable claro y haga contacto visual. Asegurese

de hablar en oraciones completas y responder a lo preguntado. Pida que el

entrevistador repita la pregunta si es necesario.
El escuchar es una habilidad importante en una
entrevista. Dar una respuesta directa a la pregunta hecha
muestra atencion. Hacer preguntas de seguimiento
muestra tanto atencién como el pensar a futuro.

Silencie toda la tecnologia. Asegurese que los localizadores, celulares, u

otros dispositivos que hagan ruido estén apagado o en modo silencio

antes de entrar a la entrevista.
= Lasinterrupciones personales son una falta de respeto.
Sea respetuoso al centrarse solo en la entrevista.
Esté preparado. Traiga copias extra de su CV y carta de presentacion, asi
como un cuaderno de apuntes e instrumentos de escritura. También es
una buena idea investigar la organizacién antes de la entrevista. Revise su
declaracidn de propésitos, su historia, y cualquier programa futuro. Esté
listo para hablar de cémo sus habilidades y experiencias cubren las
necesidades de la organizacion.
= El estar preparado muestra confiabilidad. Llegue a una
entrevista con todo lo que necesite. No es profesional pedirle al
entrevistador papel o un lapicero durante la entrevista.

[1 Llegar a una entrevista con conocimiento de la organizacién
muestra que le importa el trabajo para ir mas alla de sélo asistir.
Pensar por adelantado en como sus habilidades y experiencias
encajan en la descripcion del puesto le ayudaran a responder
preguntas de entrevista. También mostrara que es dedicado y
entusiasta.

Sea puntual.
=  Esextremadamente importante llegar a tiempo a una entrevista.

Preparese para llegar de 10 a 15 minutos méas temprano y tenga mas

tiempo por si hay problemas en el camino. Llegar temprano muestra
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CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

3. Dramatizacién de Entrevista (1-1.5 horas)

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

4. Revision (5-10 minutos)

que usted esta bien preparado y respeta el tiempo del entrevistador.
o  Envie una tarjeta o e-mail de agradecimiento luego de la entrevista.
=  Lamayoria de empleadores conducen muchas entrevistas para una
vacante de trabajo. Hacer seguimiento luego de la entrevista le
ayuda a resaltar entre los postulantes. También muestra que a
usted le interesa seriamente el trabajo.

Algunos de los participantes pueden saber muchos respecto al protocolo de
entrevistas, asi que cuando guie la discusidn, en vez de empezar por explicar las
diferentes reglas detalladas anteriormente, pregunteles: “;Cémo se vestirian para una
entrevista?”; “;Cémo deberia comportarse en una entrevista?”’; y “;Por qué?” Esto
también ayudara a los participantes a practicar el idioma.

Enfatice que esta bien que los participantes pidan que se repita una pregunta si no la
entendieron la primera vez, y que ellos deberian hacer preguntas de seguimiento o
clarificacidn si es necesario. Ejemplos de preguntas de entrevista se pueden encontrar
en las Tarjetas de Dramatizacién de Entrevistas en la seccién de Imprimibles. Si es
necesario, imprimalas y repase ejemplos de preguntas que los participantes pueden
preguntar comodamente durante una entrevista.

Siéntase libre de adaptar las reglas detalladas anteriormente segun la

comunidad local, eliminando o modificando cualquier consejo que es

culturalmente inapropiado.

Imprima y distribuya las tarjetas de Dramatizacién de Entrevista (secciéon de Imprimibles}.
Pida a los participantes que escojan parejas que no conozcan bien para que sean sus
parejas de dramatizacién. Permita que un participante en cada pareja tome el rol de
entrevistador y el otro tome el rol de entrevistado.

A mitad del ejercicio, haga que los participantes intercambien roles.

Pregunte a los participantes que tengan el rol de entrevistador que tomen notas
acerca de las personas que estan entrevistando para que les ayude a recordar las
fortalezas e intereses del entrevistado.

Luego de que ambas partes hayan tenido la oportunidad de actuar como entrevistador
y entrevistado, haga que los participantes presenten a sus parejas frente al grupo
completo, usando las notas que tomaron mientras estuvieron jugando el papel del
entrevistador. Este proceso ayudara a que las parejas se den cuenta de cudles partes
de sus entrevistas resaltaron.

o  Extension de Leccion: Anime a los participantes a reflexionar acerca
de esta experiencia. ;Qué querian ellos resaltar en la entrevista? ;Fue
eso lo que en verdad llamé la atencidn de sus entrevistadores? Si no,
;qué podrian hacer diferente de manera diferente la préxima vez?

Anime a los participantes a usar este ejercicio como una oportunidad para mejorar
su dominio del lenguaje. Cuando sea posible, empareje a participantes con
diferentes niveles de dominio del lenguaje para facilitar aprendizaje entre pares.

Guie una discusion con los participantes acerca del ejercicio. Preginteles que les
pareci6 facil y divertido, y qué fue dificil. También pregtinteles qué aprendieron de

ellos mismos durante el taller, y que quieren mejorar antes de repetir la dramatizacion.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

PROYECTO(S)

Haga que los participantes discutan qué les gusto y qué no acerca del taller, que les
parecio util, ayudarad a mejorar el taller para el futuro.

Dramatizacién de entrevista

Fuentes Usadas:
Oficina de Servicios Laborales, Harvard University

http:

www.ocs.fas.harvard.edu/students/materials/interviewing.pdf
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Vocabulario: COMUNICACION

Comunicacion: el proceso a través del cual se envian mensajes o informacién de un lado
o persona a otra; el intercambio de informacién; o la informacién en si misma.

Carta de presentacion: una carta de presentacion que acompafia otro documento, como
por ejemplo un curriculum vitae.

Protocolo: el conjunto de reglas que describen comportamientos aceptados en
situaciones sociales o profesionales particulares.

Entrevista: una reunion formal durante la cual a una persona se le hacen
preguntas para obtener informacion especifica, por ejemplo, para determinar su
idoneidad para un trabajo.

Declaracion de propdsitos: un breve enunciado escrito acerca de lo que una compaiiia u

organizacion esta tratando de obtener con sus actividades.

Curriculum vitae: una declaracion escrita de las cualificaciones laborales, educacién, y
experiencia, de una persona.

Definiciones brindadas por: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores:

Piramide de Contenido de Empuje

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon Negociacion de la PirdAmide de Contenido de Empuje y ensefia a los
participantes la importancia de la negociacién en el centro de trabajo y les pide que demuestren confianza en sus
habilidades, intereses, y ambiciones practicando el abogar por si mismos.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)

NECESARIO

1.5-2.5 negociacion, persuasion No se necesita. Tarjetas para Dramatizacién de  Dramatizacién de

horas profesional, seguridad, Situaciones de Negociacién*, negociaciones
idioma, comunicacién calculadoras, papel para escribir,

lapices o lapiceros, papeles
tamafio poster, cinta adhesiva

* Provistos en la seccion de
Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO | negociacidn, persuadir, meta, objetivo, negociador, estrategia, oferta, contraoferta, influencia,
acuerdo, préstamo para pequeflas empresas, calificacion crediticia, garantia, flujo de caja, activo

Los participantes completaran la secciéon de Negociacién de la Piramide de Contenido de Empuje.
En pareja, recibiran tarjetas asignandoles roles en cualquiera de los diferentes retos que incluyen
RESUMEN DE negociacion. Pueden perder o ganar en estos retos, dependiendo de los resultados que negocien
ACTIVIDADES durante la dramatizacion. Al terminar el taller, los participantes habran ganado seguridad en sus
habilidades profesionales de negociacién.

PASO A PASO 1. Fundamentos de la Negociacion (10-15 minutos):

e Lidere una discusion acerca de la negociacion con los participantes. Preginteles qué
significa negociar, y pida ejemplos de cuando ellos han negociado en el pasado. Pregunte
si fueron exitosos en sus negociaciones, y por qué o por qué no.

e Haga una lista de palabras y temas que los participantes mencionan seguido durante la
discusion en un papel tamario poster. Ponga la lista al frente del salén para que sirva
como un recordatorio visual de los temas comunes que los participantes deben
considerar cuando se preparen para la dramatizacién de negociaciones.

e Brevemente indique los fundamentos de la negociacion:

o Conozca el quién, qué, y por qué.

m  Esimportante negociar estando totalmente preparado. Conozca con
quién esta negociando, qué es lo que esta negociando, y por qué esta
negociando por ello. Los negociadores exitosos practican sus puntos
de discusidn con anticipacién y estan preparados para explicarlos y
defenderlos claramente.
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o0  Planee su estrategia.

m  La primera oferta generalmente marcara el tono de la negociacidn, asi
que es importante hacer una oferta que sea agresiva pero no
insultante. Considere limitaciones presupuestarias de la otra parte que
usted conozca, y esté atento a signos no verbales mientras negocie.
Enféquese en sus fortalezas, y use su poder de negociacién
efectivamente. Recuerde que tiene influencia; guie la conversacién en
la direccion que usted quiere. No deberia sentirse presionado a cerrar
un acuerdo, y deberia sentirse comodo haciendo una oferta y
esperando una contraoferta.

O  Preste atencidn.

m  Durante la negociacién es importante poder evaluar los asuntos que
son mas importantes para ambas partes. Escuche lo que quiere la otra
parte, y busque una forma de proveerlo sin abandonar su propia
posiciéon. Manténgase firme en su caso, mantenga su conducta
profesional, y valide las preocupaciones del a otra parte.

O Juegue limpio.

m  Considere no solo lo que usted quiere obtener de esta negociacidn,
pero también lo que estd dispuesto a brindar. La honestidad es clave
durante una negociacion. Identifique las condiciones que usted pueda
encontrar dificiles de cumplir desde un principio, y esté dispuesto a
revisar ofertas y sugerir cambios. Puede conceder algunos puntos sin
comprometer su identidad.

O  Preste atencion a los detalles.

m  Cuando haga una oferta, esta debe ser extremadamente clara 'y
especifica. Es muy raro que la primera oferta presentada sea también
la oferta final, asi que tome notas durante la negociacién para
registrar las diferentes ofertas y contraofertas, y las diferentes
situaciones que las acompafian.

o  Cierre un trato.

m  El consenso es esencial en la negociacion. Para hacer su oferta final,
tome en cuenta todo lo que se ha discutido en la negociacion hasta el
momento. Cuando llegue a un trato, registre todo por escrito. El
documento resultante servira como prueba de que ambas partes han
aceptado y hecho un acuerdo.

Extension de leccion: Si los participantes no han completado la seccién de
Comunicacién de la Piramide de Contenido de Empuje, revise con ellos anticipadamente
la seccién de Protocolo de Entrevistas del plan de leccién de Comunicacién, adaptandolo
a un escenario de negociacion.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

La negociacion es una habilidad esencial para avanzar en un entorno profesional.
Recuérdele a los participantes que, ya sea aceptando un nuevo trabajo, participando
en una evaluacién de desempefio anual, solicitando un préstamos, o solicitando
donaciones, ellos necesitan sentirse cémodos negociando y abogando en nombre
propio.

2. Preparacion para la Negociacion (10-15 minutos):

Imprima y reparta las Tarjetas de Dramatizacién de Situaciones de Negociacion,
provistas en la seccién de Imprimibles.

Agrupe a los participantes en parejas y permita que elijan los roles que quieren
interpretar. Pueden elegir entre Jefe y Cliente, Prestamista y Prestatario, Receptor de
Subvencidn y Concesionario, o dos roles de su propia creacion.

Una vez que los participantes han escogido roles, haga que enumeren los objetivos que
quieren lograr durante la dramatizacién de negociacién. Los objetivos deben estar
basados en lo que sus personajes estan solicitando y los parametros alrededor de estos
roles. (Ver descripcidn de escenarios en Dramatizacion de Negociacion a continuacion.)
Anime a los participantes a que elaboren puntos de didlogo alrededor de sus

objetivos para que los usen durante la dramatizacion.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
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e  Enfatice la importancia de la reflexion y la preparacion antes de empezar a negociar. Es
esencial que los negociadores se sientan cémodos hablando de sus objetivos y que
tengan en mente una meta clara del resultado.

e Distribuya calculadora para ayudar a los participantes a hacer los calculos para sus puntos
de didlogo en la negociacidn.

o Las Tarjetas de Dramatizacion de Situaciones de Negociacién (provistas en la seccién de
Imprimibles) incluyen una fila de tarjetas guia y dos filas de tarjetas en blanco para crear
nuevos escenarios. Estas tarjetas deben ser usadas por los participantes que quieren
practicas extra o que tienen escenarios especificos en mente. Brindeles el set de tarjetas
guia y un set de las tarjetas en blanco. Haga que lean las preguntas en las tarjetas guiay
que escriban sus respuestas en las tarjetas en blanco, las cuales servirdn como tarjetas
para la dramatizacion de sus situaciones especificas. Siéntase en libertad de recoger
todas estas tarjetas luego del ejercicio y de incorporarlas en futuros ejercicios de
dramatizacién.

3. Dramatizacion de Negociacién (1-1.5 horas)

e Una vez que los participantes han terminado de elaborar sus objetivos para los roles que
han elegido, guielos hacia un escenario de dramatizacién.

o Aconseje a los participantes a que tengan en mente los fundamentos de negociaciéon
enumerados anteriormente mientras desempefan sus roles.

e Comunique a los participantes la cantidad de tiempo que tienen para cerrar un trato.
(Este escenario terminara en medio del tiempo asignado para la totalidad del ejercicio
de dramatizacién.)

e A mitad del ejercicio, indique a los estudiantes que cambien tanto los escenarios como
los roles. Se deben mantener en las mismas parejas, pero haga que elijan un set nuevo
de las Tarjeta de Dramatizacién de Situaciones de Negociacién y que cambien del Rol A
al Rol B, o viceversa, para ganar experiencia en diferentes tipos de roles.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

o  Asegurese de familiarizarse con las Tarjetas de Dramatizacién de Situaciones de
Negociacion antes del taller. Cada escenario consiste de cuatro tarjetas:

o  Tarjeta de Situacidn: un resumen de la situacion escogida.

o  Tarjetas de Dramatizacion: un set de dos tarjetas (Rol A y Rol B) que detallan
los roles a ser interpretados por los participantes, lo que cada negociador
debe defender, y parametros especificos de cada parte negociadora.

o  Tarjetas de Resultados: guia para declarar cudl parte “ganara” la negociacion,
tomando en cuenta los parametros establecidos para cada parte.

e  Mientras los participantes negocian, camine alrededor del saldn y escuche las
conversaciones. No interrumpa, pero tome nota de lo que los participantes dicen - tanto
los puntos buenos como las cosas que deben ser hechas diferente - para usar durante la
parte de revisién de la clase.

e Cuando los participantes cambien situaciones y roles, no olvide darles de 10 a 15
minutos adicionales para que preparen sus nuevos puntos de dialogo.

e Anime alos participantes a usar este ejercicio como una oportunidad para mejorar su
proficiencia en el uso del idioma. Cuando sea posible, empareje a los participantes con
habilidades diferentes para facilitar el aprendizaje entre colegas.

4. Revision (10-15 minutos)

o  Repase las notas que tomd durante la dramatizacidn, discuta tanto los puntos
especificos que los participantes hicieron bien y las areas que necesitan mejorar.

e Lidere una discusion con los participantes respecto al ejercicio. Pregtnteles qué les
pareci6 facil y divertido, y qué fue dificil. Ademas, pregunteles qué aprendieron acerca
de ellos mismos durante el taller, qué fue un reto, y qué les gustaria mejorar antes de
repetir la dramatizacion.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

e (Cuando repase las notas que tomd durante la dramatizacién, asegurese de no
identificar a ningun participante por nombre. Solo enféquese en los didlogos que

escuche durante la negociacion y comente [0S aspectos posItivos y negativos.
o  Hacer que los participantes discutan lo que les gusto y no les gusto del taller, y lo que
encontraron desafiante, ayudara a mejorar el taller para una aplicaciéon futura.
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PROYECTO(S) Dramatizacién de Negociacion

Fuentes Usadas:
Cémo tener una negociacion exitosa
http: //www.wikihow.com /Make-a-Successful-Negotiation

Fuentes Usadas Para Las Tarjetas De Dramatizacidon De Situaciones De Negociacién:

Forbes - COmo Pedir un Aumento y Conseguirlo
http://www.forbes.com/sites/learnvest/2014/05/07 /how-to-ask-for-a-raise-and-get-it/

SBA- Guia de 6 Pasos para Conseguir un Préstamo Para Pequefias Empresas
http://www.sba.gov/community/blogs/6-step-guide-how-get-business-loan
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Vocabulario: NEGOCIACION

Persuadir: hablar a favor de una idea o linea de accién.

Activo: algo de valor, tal como una posesion o propiedad cuyo duefio es una persona,
negocio, u organizacidn; cualquier elemento positivo que brinde una ventaja.

Flujo de caja: el ritmo con el cual el dinero ingresa, o ingresa y egresa, a un negocio.

Garantia: propiedad que alguien pidiendo dinero prestado se compromete a entregar a
una compania de préstamos si él/ella no puede devolver el préstamo.

Acuerdo: una situacién en la que dos lados en una negociacién reducen sus
demandas para alcanzar un trato.

Contraoferta: una oferta hecha por un lado luego de que el lado contrario en la
negociacion haya hecho una oferta que no es aceptable.

Calificacion crediticia: un naimero basado en la informacién en un reporte crediticio
(registro de las deudas y pago de deudas de una persona), el cual es considerado por las
organizaciones financieras al tomar decisiones para prestar dinero.

Meta: un objetivo que una persona o sistema espera o pretende lograr.
Influencia: el poder para influir resultados.

Negociacion: el proceso de discutir algo con otra parte para llegar a un acuerdo; o la
discusidén en si misma.

Negociador: alguien cuyo trabajo es tener discusiones formales para llegar a un acuerdo.

Objetivo: un resultado deseado que una persona o Sistema espera o pretende lograr; o un
punto final deseado por una persona u organizacion en algun tipo de desarrollo asumido.

Oferta: una propuesta para vender o comprar un producto o servicio especifico, o
asignar una licitacion especifica, bajo condiciones especificas.

Préstamos para pequeifios empresarios: Un préstamo de un banco o de otra
organizacion prestataria destinado a ayudar a un emprendedor o propietario de un
pequefio negocio a empezar o continuar operaciones. En los Estados Unidos, la
Administracion de la Pequefia Empresa garantiza hasta un 80 por ciento de los préstamos
principales para tales préstamos.

Estrategia: un plan para lograr algo o alcanzar una meta; o la habilidad involucrada para
hacer tales planes.

Definiciones provistas por: www.sba.gov, and dictionary.cambridge.org
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PRODUCT REVIEW

PROTOTYPE

DEVELOPMENT

CONCEPT: This workshop teaches such fundamental business terms as de-
mographics, audience, location, and investment. Participants will create pre-
liminary sketches of their ideas for products, logos, or wordmarks for their
potential businesses.

PRODUCT REVIEW: This workshop teaches participants the importance of
product research and testing. They will have the opportunity to receive feed-
back on their proposed products, logos, or wordmarks for their potential busi-
nesses.

PROTOTYPE: This workshop gives participants the opportunity to create 3D
models of their proposed products, or polished drafts of their logos or word-
marks.
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Desarrollo

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon Concepto de la Piramide de Contenido de Desarrollo y ensefia
fundamentos comerciales mientras desafia a los participantes a crear bosquejos de sus ideas de producto originales

y/o logos o marcas.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

e Los talleres de la Piramide de Contenido de Desarrollo (Concepto, Revision de Producto, y Prototipo) deben
ser completados sucesivamente. Los participantes no pueden participar en el taller de Revisién de Producto
sin haber completado el taller de Concepto, tampoco pueden participar en el taller de Prototipo sin haber
completado los talleres de Concepto y Revisién de Producto.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO

lluvia de ideas, innovacién, Tarjetas de mejor entendimiento de los
1.5-2 fundamentos del diseiio, No se necesita. = Presentacion;* fundamentos comerciales
horas prototipado, fundamentos lapices o lapiceros;

comerciales, pensamiento papel para escribir;

critico papel tamafio bosquejo de un producto, logo o

poster; marcadores; = marca original
cinta adhesiva;

ejemplos de logos,

marcas, y productos

*provistos en la
seccion de
Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO

caracteristica, audiencia principal, demografia, producto, logo, marca, inversién, innovador,
estética, discreto, atemporal, versatil

RESUMEN DE
ACTIVIDAD

Los participantes completaran la secciéon Concepto de la Piramide de contenido de Desarrollo.
Trabajando en grupo pequefios, combinaran diferentes aspectos de negocios actuales reales para
crear nuevos negocios ficticios. Aprenderan conceptos de negocios fundamentales tales como
demografia, audiencia principal, ubicacién, e inversiéon. También trabajaran individualmente para
crear bosquejos iniciales de disefios de productos y/o logos o marcas para sus potenciales
negocios.

PASO A PASO

1. Lluvia de Ideas (5-10 minutos):

e  (Guie a los participantes para que mencionen compaiiias (ej. Twitter, BMW, Red Bull).
Necesitard mas nombres de compaiiias que participantes. (Ver actividad en Trabajo
Grupal.)

e Haga una lista de las compaiiias en un papel tamafio poster y ubiquelo al frente del sal6n.

e  Guie una discusion acerca de las caracteristicas importantes de cada negocio.

o  Tipo de compaiiia
m  ;Vende productos o servicios, o ambos?
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m  ;Esuna compaiia virtual, existe en un espacio fisico, 0o ambos?

Demografia

m  ;Quién es la audiencia principal de sus productos o servicios?
o Ubicacion (si se aplica)

m  ;Dénde se ubica la compaiifa?

m  ;Aproximadamente cudntas sedes tiene?

e Extension de Leccion: Guie a los participantes a hacer una lista de pros y contras de que
los negocios tengan un componente virtual. Animelos a pensar en ambos lados del
asunto. Por ejemplo, si escriben la habilidad de alcanzar grandes audiencias como un pro,
pidales que piensen en qué efecto tendria eso en la manufactura de los productos de la
compaiifa.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

o  (Guie una discusidn con los participantes acerca de qué tanto depende la ubicacién de
un negocio en su audiencia principal.

e Enfatice la importancia de la originalidad en la industria del emprendimiento. Un
producto, servicio o idea de negocio nueva debe sobresalir en la multitud. Continte
enfatizando la necesidad de originalidad tanto en el disefio y concepto a lo largo de los
talleres de la Pirdmide de Contenido de Desarrollo.

2. Trabajo Grupal (15-20 minutos):

e Divida a los participantes en grupos de dos o tres. Asigne a cada grupo tres compafiias
de la lista generada durante la Lluvia de Ideas de Compaififas.

e Desafie a cada grupo a crear un negocio, producto o servicio ficticio que combine
caracteristicas de las tres compafifas que han sido asignadas al grupo. La propuesta del
grupo no necesita tener sentido practico. Por ejemplo, si a un grupo se le asigna Twitter,
BMW, y Red Bull, su negocio tnico podria ser un BMW con tematica de Red Bull que
automaticamente envia tweets cuando su conductor alcanza una cierta velocidad.

o  Reparta las Tarjetas de Presentacion (provistas en la seccién de Imprimibles) y dé
tiempo a los grupos para que describan sus negocios ficticios. Cada grupo debe llenar los
espacios provistos en las Tarjetas de Presentacion, estos incluyen: el tipo de negocio, el
futuro potencial del negocio, la demografia a la que el negocio sirve, ubicacion, y planes
de expansion.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

e  Puede ser dificil para los grupos crear productos o servicios ficticios de las tres
compafiias que han sido asignados. Hagales saber que la idea de negocio no es el aspecto
mas importante de este taller, aunque si brinda una oportunidad de ser creativos. Mas
bien, el aspecto mas importante de este taller es seguir el proceso en la Tarjeta de
Presentacion.

3.Fundamentos del Disefio (10-15 minutos):

e  Muestre ejemplos de logos y marcas de negocios populares, ya sea en impresos o en una
presentacion digital. Esto les ayudard a pensar en estrategias de graficos exitosas.

o  Reparta productos apropiados para que los participantes manipulen y estudien. Esto
les ayudard a pensar en estrategias de disefio de producto exitosas.

e Brevemente revise los atributos que crean Buenos disefios, logos, y marcas de productos.

o Unlogo o marca exitosa debe ser: simple (cualquiera debe poder dibujarlo,
jiincluso un nifio!), reconocible/memorable, atemporal, versatil, y apropiado.

o Un disefio de producto exitoso debe ser: innovador, meticuloso, util, ecoldgico,
atractivo, honesto, entendible, duradero, discreto, y simple.

e Anime alos participantes a pensar mas acerca de los logos, productos, y marcas que han
visto. Pidales hacer una lista con lo que les gusta de estos, qué los hace exitosos, y qué les
gustaria mejorar acerca de ellos en un papel tamario poster. Pidales que ubiquen sus
listas alrededor del salon.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
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e Deje las listas de atributos de logos, marcas y productos exitosos alrededor del salén
como referencia para las lecciones restantes de la PirdAmide de Contenido de Desarrollo.

4. Creacion de Concepto (45-60 minutos):

e Pidaalos participantes que dibujen disefios de sus propias ideas de producto, teniendo
en mente los fundamentos de disefio discutidos anteriormente. Animelos a crear
bosquejos tan claros como sea posible y a dibujar sus productos desde dos o tres angulos
diferentes. Si estan dibujando a blanco y negro, deben indicar los esquemas de colores
que quieren usar, y también deberian pensar acerca del empaque para sus productos.

e Los participantes con un negocio potencial que no tenga un producto fisico real pueden
disenar logos o marcas para sus compafiias. Animelos a hacer versiones diferentes, a
probar diferentes esquemas de colores, y a dibujar sus logos en diferentes tamafios.

e Pidaalos participantes que respondan las guias de las Tarjetas de Presentacidn, esta
vez pensando en sus propios productos o logos propuestos. Haga que escriban estas
respuestas en los margenes de sus bosquejos.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

e Los participantes que no tienen ideas para sus propios negocios o productos pueden
usar uno de los negocios o productos ficticios creados durante la seccién Trabajo Grupal.

e  Mientras los participantes crean sus logos y productos, camine por el salén y ofrezca
sugerencias respecto a los disefios. Pregunte a los participantes acerca de los conceptos
detras de sus negocios, y asegurese de que sus logos o productos los reflejen.

5.Revision (5-10 minutos)
e Lidere una discusién con los participantes acerca del ejercicio. Pregunteles que les
pareci6 facil y divertido, y qué fue dificil. Ademas, pregtinteles qué aprendieron acerca de
sus propias ideas de negocio, qué fue un desafio, y qué les gustaria mejorar.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
e Pidaalos participantes que discutan lo que les gusté y no les gusto del taller, y qué
encontraron desafiante, esto ayudara a mejorar el taller para el futuro.
e Recojay guarde todos los bosquejos para que los participantes puedan usarlos en los
talleres de Revisién de Producto y Prototipo.

PROYECTO(S)

mejor entendimiento de los fundamentos comerciales

bosquejo de un producto, logo o marca original

Fuentes Usadas:

Just Create — ;Qué hace un buen logo?
http://justcreative.com/2009/07 /27 /what-makes-a-good-logo

Dieter Rams: Diez principios para un buen disefio
https://www.vitsoe.com/us/about/good-design
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Vocabulario: CONCEPTO

Estética: relativo al disfrute o estudio de la belleza.

Caracteristica: una cualidad tipica o notable de alguien o algo.

Audiencia principal: el grupo de personas que mas probablemente compraran un
producto particular, o veran un programa en particular, etc.

Demografia: un grupo de personas, por ejemplo, clientes, que son similares en edad,
clase social, etc.

Innovador: que usa nuevos métodos o ideas.

Inversion: el acto de poner dinero, tiempo, etc. en algo para obtener ganancias o
ventajas; el dinero, esfuerzo, tiempo, etc. usado para hacer esto.

Logo: un disefio o simbolo mostrado en los productos, materiales de marketing, etc. de
una compaiiia, que expresa el caracter de la compania y permite reconocer y recordar a la
compaiiia facilmente.

Producto: algo que estd hecho para ser vendido, usualmente algo que es producido a
través de un proceso industrial o (no tan cominmente) algo que es cultivado u
obtenido a través de la agricultura.

Atemporal: que pierde poca relevancia o valor a medida que pasan los afnos.

Discreto: no notorio; que parece que encaja bien con su entorno.

Versatil: capaz de ser usado para muchos propésitos diferentes.

Marca: un distintivo tratamiento tipografico de solo texto del nombre de la
compaiiia, institucion, o producto usado para propésitos de identificacion.

Definiciones provistas por: dictionary.cambridge.org
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BUSINESS PRESENTATION

Fill in the blanks and present your project.

Type of business:
Describe your product or service:

Describe the location of your business:

BUSINESS PRESENTATION

Fill in the blanks and present your project.

Type of business:
Describe your product or service:

Describe the location of your business:

Describe your expected demographic:

If you were given $100,000, what would the
projected growth of your business be in
five years?

How would you divide your investment to
get it that way?

Describe your expected demographic:

If you were given $100,000, what would the
projected growth of your business be in
five years?

How would you divide your investment to
get it that way?
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Incubadora de Emprendedores:

Piramide de Contenido de
Desarrollo

Este taller se enfoca especificamente en la seccion de Revision del Producto de la Piramide de Contenido de Desarrollo y
ensefia la importancia de la investigacién y prueba de productos.

TIPS PARA FACILITADORES:

o Los talleres de la Piramide de Contenido de Desarrollo (concepto, revisién de producto y prototipo) deben
completarse sucesivamente. Los participantes no pueden ser parte del taller de revisién de productos sin haber
completado el taller de Concepto.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO
35-55 comunicacién, idioma Computadores con Bocetos del taller Producto liderado por los
minutos English, investigacién acceso a Internet de Concepto, pares o revisién del
de producto, prueba de = (necesarios solo para la lapices o biromes, servicio
producto, dar y recibir = Leccién Extendida) papel para escribir

critica constructiva

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO critica, retroalimentacion, critica constructiva, prueba del producto, retroalimentacidn, servicio

VISION Los participantes completaran la seccion de Revision del Producto de la Piramide de Contenido de
GENERAL DE LA | Desarrollo. Trabajando individualmente, realizaran una investigacién preliminar de sus productos
ACTIVIDAD o servicios potenciales. Presentardn un precio estimado para sus productos o servicios, basados en

la investigacidn, y recibiran retroalimentacion sobre sus productos, servicios, logotipos, o marcas
propuestos por medio de la participacion de revision entre pares.

PASO A PASO 1. Investigacion del Producto (10-15 minutos):

e  Entregue a los participantes los bocetos del taller de Concepto.

o Deje que los participantes piensen por unos pocos minutos sobre los costos asociados con
sus productos o servicios asociados. Pidale que escriban sus listas de costos en sus
bocetos.

e Aliente a los participantes a pensar no solo en costos, pero, también en su audiencia
cuando presenten los precios para sus productos o servicios. Es importante que no
establezcan precios demasiado altos para sus clientes previstos.

e Si hay productos o servicios similares ofrecidos en el momento dentro de la comunidad
de los participantes, aliéntelos a pensar en los precios a los que éstos estan siendo
ofrecidos y el precio de sus propias ofertas.

e Haga que los participantes lleguen a precios tentativos para sus productos y servicios y
registrelos en sus bocetos.
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o  Leccion Extendida/Aplicacion Digital: Si las computadoras con acceso a
Internet estan disponibles, haga que los participantes busquen productos o
servicios similares en linea. Ellos pueden usar su investigacién para ayudar a
determinar precios.

TIPS PARA FACILITADORES:
e Remarque que los precios que los participantes han propuestos son preliminares y
sujetos a ajustes.

2. Revision del Producto (20-30 minutos):

e Dirigir una discusion con los participantes sobre la importancia de probar el producto.
Déjeles saber que casi el 80 por ciento de los negocios fracasan en su primer afio de
existencia, y es extremadamente importante que los disefios y las ideas pasen por
multiples fases de refinamiento y mejora. Cuanto mas tiempo los emprendedores pasen
probando sus productos y servicios antes de la fase de fabricacion, mas dinero ahorraran
ala larga.

e Haga que los participantes muestren sus bosquejos del taller de Concepto a sus pares,
solicitando retroalimentacién sobre un punto positivo y dos puntos negativos de por lo
menos tres individuos.

e  Haga que los participantes soliciten retroalimentacion sobre los precios propuestos para
sus productos o servicios. Ellos deben preguntar a sus pares cuanto estarian dispuestos a
pagar por sus productos o servicios y comparar las respuestas promedio con sus precios
estimados.

e Aliente a los participantes que estan revisando los bocetos e ideas de sus pares a sentirse
cémodos hacienda preguntas si algo no esta claro.

TIPS PARA FACILITADORES:

e Remarque la importancia de una critica constructiva durante cualquier fase de desarrollo
y en cualquier ambiente profesional.

e Remarque la importancia de la originalidad. Un nuevo producto, servicio, o idea de
negocio necesita diferenciarse del montén. Pregunte también a los revisores de producto
que piensan sobre la originalidad de los negocios de sus pares, productos o servicios, y
que brinden su opinidn sobre este punto en especifico.

e  Aliente a los participantes a utilizar como referencia listas de logotipos y productos
exitosos que fueron generados durante el taller de Concepto. Ellos deberan considerar
los productos y logotipos exitosos cuando den sus criticas a los bocetos e ideas de sus
pares.

e Aliente a los participantes a utilizar este ejercicio como una oportunidad para mejorar su
pro-eficiencia en inglés.

3. Revision (5-10 minutos)

e  Haga que los participantes pasen los tltimos minutos del taller revisando la
retroalimentacién que recibieron. Ellos deberan tomar notas sobre las criticas, compilar
cualquier pregunta hecha por los pares, y considerar cudles sugerencias van a aplicar a
sus disefios y precios.

e Aliente a los participantes a realizar cualquier mejora relevante a sus disefios originales
en sus bocetos.

TIPS PARA FACILITADORES:
e  Asegurese de que los participantes pasen un tiempo extensor reflexionando sobre esta
actividad, porque los ayudara durante el taller de Prototipo.

PROYECTO(S) Producto liderado por los pares o revision del servicio

Fuentes Utilizadas:
Emprendedor - La Importancia de la Prueba de Mercado
http://www.entrepreneur.com/article/79446
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Vocabulario: REVISION DEL PRODUCTO

Critica constructiva: critica que se da para mejorar un resultado.

Critica: un informe que discute una situacion, escritos, o ideas y ofrece un juicio sobre
ellos.

Retroalimentacion: reaccién hacia algo como un nuevo proceso o el trabajo de alguien; o
la informacién obtenida de tal reaccion.

Prueba de producto: un tipo de investigacion de Mercado en el cual se les solicita a los
consumidores que utilice un nuevo producto y dé su opinién del mismo.

Servicio: actividad de negocio que involucre hacer las cosas para los clientes y no solo
producir bienes; o un acto tnico de hacer algo por un cliente.

Definiciones de: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de
Desarrollo

Este taller se enfoca especificamente en la seccion de Prototipo de la Piramide de Contenido de Desarrollo y otorga a los
participantes la oportunidad de crear versiones en 3D de sus productos, o bosquejos finales de sus logotipos o marcas.
Los participantes también practicaran lazar sus negocios a sus pares.

TIPS PARA FACILITADORES:
e Los talleres de la Piramide de Contenido de Desarrollo (concepto, revision de producto y prototipo) deben

completarse sucesivamente. Los participantes no pueden ser parte del taller de Prototipo sin haber completado

el taller de Concepto y de Revisién de Producto.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO

2-2.5 Principios basicosde = 123D Creature, Bocetos con las notas de los talleres Maqueta pulida
horas disefio 3D, principios | 123D Design, de Concepto y Revisién de Producto; en 3D del

basicos de

TinkerCad,

Tarjetas de Presentacién de

producto original

esculturas, [llustrator, o Negocios;* papel para escribir; lapices
innovacidn, PhotoShop; tabletas = o biromes; elementos de artesania Bosquejo final del
comunicacion, de dibujo digital como cartulina, nucleo de espuma, logotipo 0 marca

idioma inglés

Para la Aplicacion
Digital: (en adicién
de lo de arriba)

introduccidn al

software de disefio
3D, introduccion al
software de disefio

(necesarias solo
para la Aplicacion
Digital)

papel de construccion, cuchillos
pequefios, tijeras, pistolas de
pegamento caliente y en barra,
pegamento, cinta adhesiva,
marcadores, herramientas; materiales
de construcciéon como clavos,
resortes, bisagras, madera, metal,
remaches; objetos encontrados

grafico, *proveidos en la seccion de
alfabetizacion Imprimibles
informatica

TIPS PARA FACILITADORES:

PLAN DE LECCION DETALLADO:

No todos los materiales son
necesarios para completar este taller;
los participantes deberian utilizar
cualquier artesania y materiales de
construccién que estén disponibles.
Parte de ser un emprendedor exitoso
es aprender a adaptar conceptos a las
diferentes situaciones.

en tres tamanos
diferentes

Terminacion de la
Pirdmide de
Contenido de
Desarrollo

VOCABULARIO

fabricacion, prototipo, maqueta, estrategia, activo
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VISION

Los participantes completaran la seccidn Prototipo de la pirdmide de contenido de desarrollo.

GENERAL DE LA | Trabajando individualmente, creardn maquetas pulidas de sus disefios, logotipos o marcas. Luego,

ACTIVIDAD teniendo en cuenta los comentarios hechos por sus compafieros durante el taller de revision de
productos, los participantes construiran versiones 3D de sus productos o conjuntos finales de tres
dibujos para sus logotipos o marcas. Al completar este taller, los participantes habran completado
toda la pirdmide de contenido de desarrollo.

PASO A PASO 1. Prototipeando (1.5-2 horas):

e Pidale alos participantes que incorporen la retroalimentacién recibida durante el taller
de Revisidn del Producto a sus disefios mejorados de productos, logotipos, o marcas.

o0 Los participantes prototipeando sus productos deberan hacer versiones en 3D
de sus productos en cartulina, espuma, papel de construccion, o cualquier
elemento de artesania que esté disponible. Los modelos deberan ser tan
realistas como los elementos lo permitan.

o Los participantes que estén refinando los logotipos o marcas deberan trabajar
para crear una version final de esas imagenes en tres tamafios. Los logotiposy
marcas deberan ser facil de reconocer cuando tengan el tamafio de una moneda
grande, en la palma de una mano, y en un de papel de negocio tamafio carta.

o  Aplicacion Digital (si existe acceso a computadoras y/o iPads e Internet):

=  Los participantes que estén realizando disefios digitales en 3D de sus
productos puede usar cualquiera de los siguientes softwares libres o
sitios web: www.tinkercad.com, Autodesk’s 123D Design, o (para
iPads) Autodesk’s 123D Creature.
=  Los participantes que estén disefiando logotipos y marcas pueden
utilizar Adobe PhotoShop o Illustrator (o cualquier otro software de
disefio grafico) para disefiar versiones digitales de sus imagenes.
Aquellos reacios a disefiar digitalmente pueden comenzar con el dibujo
tradicional y escanear e importar en un programa de disefio grafico. Si
las tabletas digitales de dibujo estan disponibles, los participantes
pueden usarlas para crear los tres tamafios de sus logotipos y marcas.
e  Entregue nuevas Tarjetas de Presentacion de Negocios (en la seccién de Imprimibles) a
los participantes y pidales que llenen con sus productos, logotipos, o marcas. Déjeles
saber que van a terminar el taller presentando sus negocios a sus pares.

o  Leccién Extendida: Repase las guias para una buena presentacion:

= Seabreave.

= Elijaalas personas correctas para presentar.

= Conozca a su competencia.

=  Conozca los niimeros.

=  Presuma experiencia y sobre el negocio.

= Esté preparado para traer activos pesados.

= Tenga una proyeccion realistica para el negocio.

=  Tenga un plan para el dinero que se esta pidiendo.
=  Deje espacio para preguntas.

TIPS PARA FACILITADORES:

e Eltiempo de esta seccién dependera grandemente en cuanto detalle quieren los
participantes incluir a su disefio. Sila mayoria de los participantes estan produciendo
solamente logotipos o marcas, esta seccién no llevard mucho tiempo. Sin embargo, si la
mayoria de los participantes quiere crear modelos 3D de sus productos, entonces podria
llevar dos horas completes o mas. Es importante ser flexible y moldear esta seccién de
acuerdo a las necesidades de sus participantes.

2. La Presentacion (20-30 minutos)

e Haga que los participantes presenten sus negocios a la clase complete, utilizando sus
Tarjetas de Presentacion de Negocios como guias. Los miembros de la clase deberan
pensar que son posibles inversores durante este ejercicio y dar a cada participante una
retroalimentacion sobre lo cual podrian invertir, y por qué si o por qué no.

TIPS PARA FACILITADORES:
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Haga que los miembros de la clase se enfoquen en lo que los presentadores estan
pidiendo durante su presentacién. Remarque que no es el tiempo apropiado para dar
opiniones sobre productos, logotipos o marcas. Pidale a los participantes que evalien
solamente qué tan bien los presentadores representaron la necesidad de sus negocios, y

qué tan claramente articularon el crecimiento y necesidades proyectadas de sus negocios.

Remarque la importancia de la critica constructiva durante cualquier fase de desarrollo y
en cualquier ambiente profesional. Recuerde a los participantes que sus ideas deberian
pasar por multiples fases de refinamiento y mejora.

If the size of the class is too large to have all participants present their pitches to the
whole group, have the participants work in small groups to receive feedback from their
peers.

Encourage participants to use this exercise as a chance to improve their proficiency in
English.

PROYECTO(S)

Maqueta pulida 3D del producto original
Versidn final del logotipo o marca en tres tamafios diferentes

Terminacién del Piramide de Contenido de Desarrollo

Fuentes Utilizadas:
Harvard Emprendedurismo

http://www.harvardentrepreneurship.org/325/10-tips-successful-business-pitch-presentation.html
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Vocabulario: PROTOTIPO

Activo: algo que tiene valor, como una posesion o propiedad que pertenece a una persona,
negocio u organizacion; cualquier caracteristica positiva que confiera una ventaja.

Fabricacion: el negocio de producir bienes en las fabricas.

Magqueta: un modelo de algo, que muestra como se vera u operara cuando esté construido,
o que es utilizado mientras el objeto real no esta atn disponible.

Presentacion (Pitch): un discurso utilizado con la intencién de persuadir a alguien a
comprar algo o a hacer algo.

Prototipo: la primera muestra de algo, como una maquina u otro producto industrial, del
cual luego otras formas son desarrolladas.

Definiciones de: dictionary.cambridge.org
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BUSINESS
LOCATION

COMMUNITY

BUSINESS LOCATION: This workshop encourages participants to map out exist-
ing businesses in their community, including competing and complementary
businesses, and gives them a better understanding of neighborhood commerce,
so they will be better informed when choosing locations for their own potential
businesses.

OUTREACH: This workshop encourages participants to come up with questions
to ask local business owners, focusing on the challenges of starting a business.

RESOURCES: This workshop encourages participants to think about the physi-
cal and human resources needed for their potential businesses. Using the infor-
mation gathered in the Outreach workshop, they will create lists of resources
they will need for their own potential businesses.

LA R A R AR A WA AL AAL



Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de
Comunidad

Este taller se enfoca especificamente en la Ubicacion del Negocio de la seccién de Comunidad de la Pirdmide de Contenido
y alienta a los individuos a ubicar en el mapa a comercios existentes en sus comunidades, y de esta manera ganar un
mejor entendimiento del comercio en las vecindades.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO
NECESARIO

1-1.5
horas

HABILIDADES

Pensamiento critico,
tormenta de ideas,
comunicacién, idioma
inglés, conocimiento
de mapas, ilustracion

TECNOLOGIA

Se recomienda, pero
no es requisito, el
acceso a
computadoras con
internet.

MATERIALES

Lapices o biromes,
papeles para escribir,

grandes hojas de papel,
marcadores o lapices de

colores, cinta adhesiva

PROYECTO(S)

Mapas de comercios de la
comunidad local

Ideas para potenciales
lugares para nuevos negocios

basica, geografia

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO Comercio, competencia, complementario, comunidad, vecindad, ubicacidn, mapa, leyenda de mapas
(o clave), simbolo, demografia, trafico peatonal, publicidad, marketing, edificios, retroalimentacién

VISION Los participantes completaran la Ubicacién del Negocio de la seccién de la Pirdmide de Contenido de

GENERAL DE LA | Comunidad. Trabajando individualmente, listaran los bienes y servicios que compraron en el mes

ACTIVIDAD pasado. Luego, trabajando en grupos crearan mapas de la comunidad local y ubicaran sus compras en
esos mapas. Luego, utilizaran los mapas para ayudarlos a decidir sobre lugares potenciales para sus
negocios. Luego de completar el taller, los participantes tendran un mejor entendimiento del
comercio en vecindarios, y de comercios en competencia y complementarios.

PASO A PASO 1. Listar las compras (10-15 minutos):

e  Haga que los participantes trabajen individualmente para listar todos los productos y
servicios que compraron en el mes pasado, junto con los montos aproximados pagados y el
lugar en donde realizaron las compras. (Pueden usar Internet, si esta disponible, para
ayudarlos a crear sus listas).

TIPS PARA FACILITADORES:
e Cuando los participantes estén listando donde compraron sus bienes, asegirese de que
escriban no solo el nombre de las tiendas sino también las ubicaciones fisicas de las tiendas.

44




2. Mapeando (30-40 minutos):

e  Haga que los participantes trabajen en grupos pequefios (tres a cuatro personas por
grupo) para crear mapas de comunidades que incluyan las ubicaciones de todas sus
compras individuales en hojas de papeles grandes.

o Leccién Extendida: Explique como usar una leyenda en mapas, y muestre
ejemplos de simbolos comunes en el mapa. Dé ejemplos a los participantes de
los simbolos que pueden elegir para sus mapas de comunidades - por ejemplo,
diferente colores para diferentes tipos de negocios, variando los signos de
doélares para indicar el costo de los productos o servicios vendidos. Asegurese de
que todos estan de acuerdo con los simbolos que desean usar antes de dividirse
en grupos mas pequefios, de manera que todos los grupos puedan usar los
mismos simbolos en sus mapas. Esto ayudara a que los participantes puedan
descifrar los mapas facilmente.

e Haga que los grupos indiquen los negocios en el mapa de acuerdo a los productos y
servicios comprados, y aproximadamente cudnto dinero gastaron en ellos.

e Haga que los participantes incluyan parques, estaciones de transporte local, escuelas,
oficinas, avenidas, estacionamientos, y otros centros y amenidades en sus mapas.

e Unavez que los mapas estan terminados, haga que los participantes los coloquen en las
paredes. Aliente a los participantes a que caminen alrededor y estudien todos los mapas.

TIPS PARA FACILITADORES:

e Siel taller no es suficientemente grande para tener multiples grupos pequefios, haga que
los participantes trabajen juntos en un grupo grande para hacer sus mapas.

e Aliente a los participantes para que dibujen sus mapas de la manera mas realista posible,
pero remarque que es mas importante agrupar los negocios por ubicacion. El objetivo de
esta leccion no es tener un mapa dibujado con precision de escala de sus comunidades,
sino obtener un retrato realista de déonde se encuentran los conglomerados de negocios
dentro de sus comunidades.

e Cuando sea posible, agrupe a los participantes con diferente pro eficiencia del idioma
inglés para facilitar el aprendizaje entre pares.

3. Ubicacion de Negocios (10-15 minutos):
e En grupo, discuta por qué es importante para un emprendedor saber la ubicacién de sus
negocios en su comunidad.
o  ;Como ayuda a los emprendedores saber esta informacién para elegir la
ubicacién de su negocio?

m  Conocer dénde estan los negocios populares le permite a los
emprendedores a seleccionar lugares que poseen la maxima
exposicidn a los clientes para su propio negocio potencial.

m  Estudiar las ubicaciones de negocio le permite a los emprendedores
determinar qué tipo de negocios ya se encuentran agrupados. También
les ayuda a identificar qué tipo de negocios no se encuentran
actualmente en su comunidad.

m  Conocer la ubicacién de los generadores de trafico como son los
parques, estaciones de transporte local, escuelas, oficinas, avenidas, y
estacionamientos ayuda a los emprendedores a detectar otras
ubicaciones que experimentarian un alto nivel de trafico peatonal.

o ;Por qué es importante para el emprendedor saber donde estan los negocios de
la competencia y los complementarios?

m  Muchos expertos estan de acuerdo en que la mejor ubicacién para un
negocio es cerca de un competidor. Los competidores ya han asentado
el piso para atraer clientes, y gastado dinero en propaganda y
marketing. Los nuevos negocios pueden beneficiarse de los esfuerzos
previos de sus competidores. Sin embargo, es una estrategia riesgosa,
incluso si el emprendedor esta seguro de que sus productos o servicios
son superiores, no significa que deben olvidarse del marketing
completamente. Un negocio establecido tiene un récord probado
dentro de su comunidad, y el nuevo no lo tiene.

m  Similarmente, puede ser igualmente beneficioso ubicarse cerca de un
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negocio complementario - una cafeteria, por ejemplo, esta bien situada
adyacente a una tienda de libros. Ubicar un negocio cerca de uno
complementario puede atraer clientes potenciales con poco marketing
previo.
o  ;Cémo ayuda al emprendedor que quiere iniciar un negocio en linea saber
doénde estan los negocios locales?

# Losnegocios en linea, como las tiendas de brick-and-mortar, tienen
que promocionar y auspiciar sus productos o servicios. El marketing
dentro de la comunidad local puede ser un gran lugar para empezar.
Colocar anuncios e informacidén sobre el producto o servicio en linea
en los negocios que estan atrayendo clientes similares pueden ayudar
a crear conciencia sobre las ofertas en linea.

e Haga que los participantes mantengan los mapas de la comunidad en mente cuando elijan
los lugares potenciales para sus negocios.

e Silos negocios de los participantes estan en linea, haga que usen ese tiempo para
encontrar ideas sobre a quienes elegirian para promocionar sus compaiiias dentro de la
comunidad.

e Unavez que hayan elegido los lugares potenciales, haga que los participantes marquen
sus negocios en los mapas de la comunidad en las paredes y expliquen a sus pares por qué
eligieron esos lugares.

TIPS PARA FACILITADORES:
e  Sihay tiempo, haga que los participantes soliciten retroalimentacién a la clase sobre sus
lugares propuestos.
o Deje los mapas en la sala para el resto de los talleres de la Pirdmide de Contenido en
Comunicacion.
o Aliente a los participantes a utilizar este ejercicio como una oportunidad para mejorar su
pro eficiencia en inglés.

PROYECTO(S)

Mapa de los negocios en la comunidad local

Ideas para lugares potenciales para negocios

Fuentes utilizadas:
Emprendedor - Cdmo Encontrar el Mejor Lugar
http://www.entrepreneur.com/article/7378
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Vocabulario: UBICACION DEL NEGOCIO

Publicidad: la actividad de hacer que los productos o servicios sean conocidos y persuadir
a las personas a que los compren; o imagenes, videos, signos, y similares que se utilizan
para promover productos o servicios.

Instalaciones tradicionales: propiedad en la forma de edificios usualmente considerado
una inversion.

Comercio: la compra y venta de bienes y servicios.

Comunidad: las personas que viven en un lugar en particular; o un grupo de personas que
son consideradas como una unidad porque comparten intereses o antecedentes.

Competicion: una situacion en la cual un nimero de personas u organizaciones estan
intentando ser mas exitosas entre ellas; o las personas u organizaciones que son rivales en
un mercado en particular.

Complementario: diferente pero mas efectivo o atractivo cuando se utilizan juntos.

Demografia: las caracteristicas de una poblacién humana, como el tamafio, crecimiento,
edad promedio, y educacién.

Retroalimentacion: reaction to something such as a new process or someone’s work; or
the information obtained from such a reaction.

Trafico peatonal: el nimero de personas que ingresan a un negocio durante un periodo
especifico de tiempo.

Ubicacioén: un lugar o posiciéon en particular.

Mapa: un dibujo que representa una region o lugar mostrando las varias caracteristicas del
mismo, como rios y rutas, y las distancias relativas entre ellos.

Leyenda del mapa (o clave): el drea en texto adyacente o al lado de un mapa se muestra
los simbolos utilizados y se explican.
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Marketing: la actividad del negocio que involucra encontrar el potencial que los clientes
quieren, y utilizar esa informacion para disefiar productos y servicios, y venderlos
efectivamente.

Vecindario: un drea geografica particular con caracteristicas que lo hacen diferente de
otras areas cercanas.

Simbolo: un signo o marca utilizada para representar algo mas.

Definiciones brindadas de: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores

Piramide de Contenido de

Comunidad

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon de Alcance dentro de la Pirdmide de Contenido de la Comunidad y
alienta a los participantes a ver a los duefios de negocios en sus comunidades como recursos de valor.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO
35 minutos Habilidades Computadoras, Papel para Cuestionario complete para
-1 hora interpersonales, impresoras, y una escribir, lapices o duefios de negocios locales
comunicacion, idioma fotocopiadora son biromes, pequenas
inglés, entrevista, recomendadas pero = piezas de papel Consejo para comercios
instruccion de pares, no requeridas emergentes de parte de
pensamiento critico duelos de negocios locales

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO | alcance, recurso, encuesta, cuestionario, interpersonal, entrevista

RESUMEN DE Los participantes completaran la seccién de Alcance de la Pirdmide de Contenido de Comunidad.

ACTIVIDAD Pensando en sus negocios potenciales, crearan listas de preguntas para hacerlas a duefios de
negocios en sus comunidades. Se enfocaran en los desafios de comenzar un negocio, necesidades
no previstas asociadas a un negocio emergente, y lecciones aprendidas en el camino. Utilizaran
las respuestas a esas preguntas para determinar los recursos que necesitaran para comenzar sus
propios negocios.

PASO A PASO 1. Tormenta de Ideas (15-20 minutos):

e Pidaalos participantes que trabajen en pares para escribir las preguntas que tienen
acerca de comenzar un negocio, en pequefios pedazos de papel. Aliéntelos a incluir
cualquier y todas sus preguntas, aunque parezcan triviales.

e Pidaalos grupos de dos que compartan sus preguntas con la clase y coloquen sus listas
al frente de la clase.

e Después de que todos los grupos de dos hayan compartido y expuesto sus preguntas,
deje que los participantes elijan las preguntas que les parece cémodo responder. Haga
que tomen turnos compartiendo sus respuestas con el grupo y dirija las discusiones
hacia temas particulares.

TIPS PARA FACILITADORES:
e Los participantes deberan liderar esta seccion del taller. Aliente el aprendizaje entre

pares y deje que los participantes guien las discusiones sobre las preguntas hechas.
Interrumpa solo para mantener la discusién dentro del tema y para ayudar a que la
discusién se mueva, si es necesario.
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2. Encuesta de Creacion (20-30 minutos):

Pida a los participantes que trabajen individualmente para crear encuestas o
cuestionarios para los duefios de negocios en la comunidad local. Haga que ajusten sus
preguntas a sus propias necesidades pero teniendo en mente todas los otros temas
traidos a la luz durante la tormenta de ideas.

Asegurese de que los participantes se enfoquen en sus encuestas o cuestionarios sobre
las mejores practicas, identificadas por los duefios de negocios. Ellos deberan
asegurarse de incluir preguntas que les ayuden a obtener informacion sobre el proceso
de inicio de un negocio. Ejemplo de preguntas:

o ;Cuanto tiempo le llevéd comenzar su negocio (desde la decisiéon de comenzar
un negocio hasta el dia de la apertura)?

o ;Cual fue el aspecto mas desafiante al comenzar su negocio?

;Qué buscé cuando seleccioné un espacio fisico para su negocio y por qué?

o (Qué desea haber sabido antes de empezar el proceso de emprendedurismo?
¢;Cudn fue la leccién mas importante que aprendio en el camino?

O ;Qué habria hecho diferente?

o ;Colabora con otros duefios de negocios en la comunidad? ;Por qué si o por
qué no?

Si hay computadoras disponibles, haga que los participantes transcriban sus encuestas
o cuestionarios, guardelos e imprima copias como sea necesario.

Si no hay computadoras disponibles, haga que los participantes escriban a mano sus
encuestas o cuestionarios y haga fotocopias.

Una vez que los participantes hayan terminado sus encuestas, haga que creen listas de
los negocios cuyos duefios desearian entrevistar. Los participantes deberan escoger los
negocios que sean similares a sus negocios potenciales, ademas de algunos negocios
que son diferentes.

Revise brevemente la etiqueta de entrevista, en el taller de Comunicacién de la
Pirdmide de Contenido de Empuje. Recuerde a los participantes que esta vez van a
dirigir la entrevista. Deberadn todavia representarse tan profesionalmente como sea
posible y ser respetuoso con el tiempo del duefio del negocio.

o Leccion Extendida: Prepare tiempo durante el taller para que los
participantes salgan a la comunidad y realicen tantas encuestas y entrevistas
como puedan. También deberan utilizar este tiempo para programar las
entrevistas con los duefios de negocios que no estén disponibles a responder
las preguntas de los participantes en el momento. Deberan estar listos para
compartir la informacién que recolectaron de sus encuestas o cuestionarios
durante el taller de Recursos.

o

TIPS PARA FACILITADORES:

Si los participantes han completado la seccién de Ubicacion de la Piramide de
Contenido de Comunidad, pueden usar los mapas creados durante el taller para
ayudarlos a realizar la lista de los duefios de comercios a contactar.

Si los participantes estan usando encuestas o cuestionarios hechos a mano; asegurese
de que todos tengan copias en blanco si fueran necesarias mas fotocopias.

Aliente a los participantes a elegir negocios de los cuales piensen sera beneficioso
aprender, incluso si no conocen a los duefios del negocio. Esto les ayudara a practicar
sus habilidades interpersonales y comunicacion profesional efectiva.

Las encuestas y cuestionarios deberan escribirse en inglés. Si fuera necesario, los
participantes pueden traducir sus documentos, verbalmente, y luego traducir las
respuestas al inglés. Esto ayudara a los participantes a mejorar su pro eficiencia en el
idioma inglés.

Informe a los participantes que necesitaran tener completa la administracion de sus
encuestas o cuestionarios antes de pasar al taller de Recursos.

PROYECTO(S)

Cuestionario complete para duefios de negocios locales

Consejo para comercios emergentes de parte de duelos de negocios locales
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Vocabulario: ALCANCE

Interpersonal: que tiene que ver con las relaciones entre personas.

Entrevista: una reunion formal en la que se hace preguntas a una persona para que revele
informacion especifica, por ejemplo, para determinar su idoneidad para un trabajo.

Alcance: el proceso de construir relaciones con personas; el esfuerzo de brindarles
servicios o informacién en dénde viven o pasan su tiempo.

Cuestionario: un grupo de preguntas escritas utilizadas para recolectar informacién de un
numero de personas.

Recurso: una posesion util o de valor o calidad, por ejemplo, dinero, tiempo, habilidades.

Encuesta: un grupo de preguntas utilizadas para recolectar informacién u opiniones de un
numero de personas.

Definiciones brindadas de: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de

Comunidades

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon de Recursos de la Pirdmide de Contenido de Comunidad y alienta a los
participantes a pensar acerca de los recursos fisicos y humanos necesarios para sus potenciales negocios.

TIPS PARA FACILITADORES:
e  Los participantes deben haber completado la seccién de Alcance de la Pirdmide de Contenido de la Comunidad

antes de comenzar con el taller de Recursos. Ellos necesitaran la informacion recolectada de las encuestas de

Alcance para completar este taller.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO
NECESARIO

35 minutos-1
hora

HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
Pensamiento critico, Ninguna Papel para Lista de recursos necesarios
habilidades escribir, lapices o = para los negocios
organizacionales, biromes, hojas potenciales de los
planeamiento estratégico grandes de papel, participantes

marcadores,

cinta adhesiva

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO | Recursos humanos, recursos fisicos, flujograma

RESUMEN DE Los participantes completaran la seccion de Recursos de la Piramide de Contenido de

ACTIVIDAD Comunidad. Utilizando la informacidn recolectada de las encuestas o cuestionarios creados en el
taller de Alcance de la PirAmide de Contenido de Comunidad, comenzaran a crear una lista de
recursos que necesitan para sus propios potenciales negocios.

PASO A PASO 1. Compartir la Encuesta (15-20 minutos):

e Pidaalos participantes que compartan con la clase algunas de las informaciones mas
interesantes que recolectaron utilizando las encuestas o cuestionarios con los duefios
de negocios locales que crearon en el taller de Alcance.

e Creey coloque una lista de temas recurrentes y puntos importantes a que los
participantes puedan recurrir durante el taller, en grandes hojas de papel.

e Lidere una discusion sobre las diferencias entre recursos humanos y fisicos. Pida a los
participantes que identifiquen qué elementos en la lista va debajo de cada categoria.

2. Listar Recursos (20-30 minutos):
e Haga que los participantes trabajen individualmente y produzcan listas de recursos
humanos y fisicos que necesitan para sus negocios potenciales.
e Aliéntelos a pensar en todos los aspectos de sus negocios cuidadosamente y a listar
todos los recursos asociados a ellos.
e Ejemplos de recursos incluyen:
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miembros de staff con pago (y sin pago)

uniformes

materiales de orientacion

ubicacién fisica

utilidades

articulos de limpieza (y/o servicios)

tecnologia (y soporte técnico)

articulos generales

materiales de publicidad y promocion

=  Leccion Extendida: En adicion a sus listas de recursos, pida a los

participantes cuyos negocios potenciales puedan requerir multiples
empleados que creer un flujograma de recursos humanos. Estos
diagramas pueden mapear la jerarquia del personal, dejando claro
quién se reporta a quién. Cada posicidn listada debe ir acompafiada
por una descripcion del trabajo breve y clara.

O 0O OO OO0 O0OO0OO

TIPS PARA FACILITADORES:

e De ser posible, dé a los participantes ejemplos del mundo real. Muestre la lista de
recursos de una organizacion (si es posible su propia organizacion) o su flujograma de
recursos humanos. Esto le ayudara a los participantes a enlazar lo que estan
aprendiendo con la manera en que los negocios locales y las organizaciones funcionan
diariamente.

PROYECTO(S)

Lista de recursos necesarios para los negocios potenciales de los participantes.
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Vocabulario: RECURSOS

Flujograma: un tipo de diagrama que representa un algoritmo, flujo de trabajo, o proceso,
mostrando los pasos como cajas y en su orden o jerarquia por medio de flechas o lineas que
las conectan.

Recursos humanos: personas, cuando son consideradas como un activo en una
organizacion; el grupo de individuos que forman la fuerza de trabajo de una organizacion,
sector de negocio, o economia.

Recursos fisicos: recursos que son parte del mundo material.

Definiciones proveidas de: dictionary.cambridge.org
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MARKET
RESEARCH

MARKETING

MARKET RESEARCH: This workshop provides participants with an introduc-
tion to conducting research which will eventually help them develop market-
ing strategies for their potential businesses.

DESIGN: This workshop gives participants the opportunity to create advertis-
ing materials for their potential businesses.

ADVERTISING: This workshop encourages participants to research the costs
involved with advertising and develop advertising plans designed to be cost-
effective for their potential businesses.
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Marketing

ESTUDIO DE MERCADO

Este taller se enfoca especificamente en la seccién de Estudio de Mercado de la Pirdmide de Contenido de Marketing y
brinda a los participantes una introduccién para la realizacién de estudios que les ayudara a desarrollar estrategias de
marketing para sus negocios potenciales.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)

NECESARIO

1.5-2 hours Investigacion de Computadoras con Papel para escribir, Estudio de Mercado
mercado, acceso a internety lapices o biromes, hojas = preliminar
planeamiento fotocopiadora son grandes de papel,
estratégico, recomendables pero = marcadores, cinta Evaluacidn de negocio
pensamiento no requisitos adhesiva

critico, principios
de disefio, inglés

PLAN DE LECCION DETALLADO:

marketing, investigacion, dato, evaluacion, retroalimentacién, crowdsourcing, tendencias, estrategia,

VOCABULARIO mercado
Los participantes completaran la seccién del Estudio de Mercado de la Piramide de Contenido de
RESUMEN DE LA . ; . . . .
ACTIVIDAD Marketing. Ellos crearan cuestionarios para ser usados para evaluar sus negocios potenciales y le
preguntaran a grupos de compaiieros que llenen el cuestionario. Para familiarizarse con las opciones
disponibles, también van a investigar varias estrategias de marketing que se usan actualmente en su
comunidad.
PASO A PASO 1. Tormenta de Ideas de Marketing (10-15 minutos):

e Lidere una discusion con los participantes acerca de la importancia de crear estrategias de
marketing para sus negocios. Aliente al grupo a explorar las siguientes preguntas:
O ;Qué es marketing, y por qué es importante para un negocio?

m  El marketing es una manera de que el negocio atraiga y retenga clientes
satisfechos. Enfatiza el valor del cliente para el negocio y se guia por los
siguientes dos principios:

e Lasnecesidades del cliente siempre estan primero en las
decisiones de negocios.

e Lasventas con ganancias son mas importante que las ventas
maximas.

m  Los programas de Marketing tienen como objetivo persuadir audiencias
para que utilicen ciertos productos o servicios. Una presencia fuerte de
marketing ayuda a que el negocio permanezca relevante en un mercado
siempre cambiante.

o ;Por qué es importante que un nuevo negocio realice un estudio de Mercado
antes de decidir sobre una estrategia de marketing?

m  Elestudio de Mercado ayuda al duefio del negocio a identificar a grupos
objetivos de clientes. Ayuda al duefio del negocio a establecer precios
para sus productos o servicios, basados en la audiencia objetivo.
También puede revelar necesidades no satisfechas que la audiencia
objetivo del negocio podria tener.
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m  Elestudio de mercado puede revelar posibles puntos negativos o
equivocaciones en un plan de negocio, también como productos o
servicios competidores. Un estudio de mercado exitoso también
identifica las tendencias en los gustos y necesidades de los clientes que
pudieran afectar las ventas.

m  Elestudio de mercado ayuda a los negocios a mantenerse al dia con las
estrategias de mercado de la competencia, el ambiente econémico
local, y cualquier cambio en la comunidad objetivo.

m  Unavez que el estudio de mercado preliminar esta terminado, un
duefio de negocio puede usar los resultados para crear una estrategia
de marketing.

O ;Qué necesita saber un emprendedor para crear una estrategia de marketing?
Las necesidades del cliente

Cémo satisfacer al cliente

El precio desde el punto de vista del cliente

Los precios de los competidores

Las tendencias econémicas que tienen que ver con el producto o
servicio ofrecido

TIPS PARA LOS FACILITADORES:

e  Mientras los participantes discuten sobre las preguntas de arriba, escribe las palabras y
frases que saltan frecuentemente, en una hoja de papel grande. Coloque la lista al frente
de la clase y déjela para que los participantes puedan usarla de referencia durante el resto
de los talleres de la Piramide de Contenido de Marketing.

2. Evaluacion (40-50 minutos):

e Pidaalos participantes que creen cuestionarios para clientes potenciales que les ayudara
arecolectar informacién que necesitaran para elaborar estrategias de marketing para sus
potenciales negocios.

e Recuerde a los participantes que se enfoquen en los puntos claves que un duefio de
negocio debera saber antes de establecer su estrategia de marketing. Aliéntelos a incluir
preguntas especificas sobre el producto o servicio de sus potenciales negocios.

e De ser necesario, repase ejemplo de preguntas que los participantes podrian usar:

o ;Satisface este producto o servicio alguna necesidad de su vida diaria?
;Te gusta este producto o servicio? ;Por qué si o por qué no?
(Tiene alguna sugerencia sobre cémo mejorar el producto o servicio?
¢(Cuanto consideraria pagar por un producto o servicio similar a este?
(Actualmente, tiene un producto o paga por un servicio similar? Si lo hace, ;Por
qué, y aproximadamente cuanto?
o  ;Recomendaria a un amigo o familiar probar un producto o servicio como este?
o Si hay computadoras disponibles, haga que los participantes transcriban sus
evaluaciones, guarden e impriman las copias necesarias.
e  Sino hay computadoras disponibles, haga que los participantes escriban a mano sus
evaluaciones y las fotocopien.

O O O O

TIPS PARA LOS FACILITADORES:
e Aliente a los participantes a mantener sus evaluaciones cortas pero informativas. Es
importante ser consciente del tiempo del cliente potencial.
e  Silos participantes estan utilizando evaluaciones hechas a mano, asegurese de que dejen
copias en blanco para fotocopiarlas en el futuro si fuera necesario.
e Las evaluaciones deben escribirse en inglés, y los participantes deben hablar inglés
cuando den la evaluacién a sus pares. Esto les ayudara a mejorar su inglés.

3. Realizacion del Estudio (45-60 minutos):

e  Unavez que los participantes hayan terminado sus evaluaciones, haga que pidan a sus
pares del taller que llenen los formularios y luego den una retroalimentacion sobre las
preguntas. Este tipo de crowdsourcing les ayudara a refinar sus evaluaciones para el uso
de clientes potenciales.

e  ASegtrese de que los participantes hagan que al menos tres de sus pares llenen y
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comenten sobre sus evaluaciones.
Una vez que hayan recibido la retroalimentacién de tres o mas pares, pida a los
participantes que pasen mas tiempo revisando los comentarios que recibieron y noten las
repeticiones, discrepancias, informaciones interesantes, y/o problemas que surgieron.
Lidere una discusion sobre el estudio de mercado que los participantes han hecho hasta
ahora. Pidales que compartan:

o0 Lo que ala mayoria de sus pares le gusto de su negocio

o0 Lo que desearian cambiar de su negocio

0 La cosa mas interesante que hallaron sobre sus productos o servicios
Pida a los participantes que consideren la critica de sus pares para determinar qué
podrian estar necesitando cambiar o adherir a sus evaluaciones para maximizar su
utilidad.

TIPS PARA FACILITADORES:

Leccion Extendida: Aliente a los participantes a llevar copias de sus formularios de
evaluacién y encuesten a personas de su comunidad después de clases.

Aliente a los participantes a usar este ejercicio como un cambio para mejorar su nivel de
inglés.

PROYECTO(S)

Estudio de Mercado preliminar

Evaluacién de negocio

Fuente Utilizada:
SBA- Marketing 101

http://www.sba.gov/content/marketing-101-basics
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Vocabulario: ESTUDIO DE MERCADO

Crowdsourcing: el acto de asignar tareas a un grupo grande de personas o el publico
general, por ejemplo, pidiendo ayuda en internet.

Dato: informacién recolectada para su uso, especificamente para tomar decisiones.

Retroalimentacion/critica: reaccion a algo como un nuevo proceso o el trabajo de
alguien; o la informacién obtenida de tal reaccion.

Evaluacion: el proceso de juzgar la cualidad, importancia, o valor de algo; o un informe que

incluye esta informacidn.

Mercado: la parte del mundo o sociedad en la cual un producto o servicio en particular
podria ser vendido; o el negocio o actividad de comprar y vender un producto o servicio.

Marketing: la actividad el negocio que incluye averiguar que desean los clientes
potenciales, utilizando esta informacién para disefnar productos y servicios, y venderlos

efectivamente.

Investigacion: estudio detallado de un tema de manera a descubrir informacién nueva o
alcanzar un nuevo entendimiento del mismo.

Estrategia: un plan de largo alcance para lograr algo o alcanzar una meta; o la habilidad
envuelta en la realizacion dichos planes.

Tendencia: un desarrollo general en una situaciéon o en la manera en que las personas se
comportan.

Definiciones proveidas de: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Marketing

DISENO

Este taller se enfoca especificamente en la seccion de Disefio de la Pirdmide de Contenido de Marketing y brinda a los
participantes la oportunidad de crear materiales de publicidad para sus negocios potenciales.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO
1.5-2 horas Principios de Computadoras con acceso = Papel para escribir; lapices = Primer borrador del
diseno, a internet, software para o biromes, hojas de papel material de publicidad
introduccién ala = disefio como InDesign, grandes, marcadores, cinta
publicidad, [lustrator, PhotoShop, o adhesive, utiles de arte
pensamiento Publisher, y tabletas de como papeles de colores,
critico, dibujo digital son tijeras, pegamento,
comunicacion recomendables pero no revistas, periddicos, reglas
requeridas.

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO Publicidad, critica, cupdn, poster, volante, collage, comparar, contraste, primer borrador
Los participantes completaran la seccién de Disefio de la Piramide de Contenido de Marketing.
RESUMEN DE LA . ~ N -, . .
Trabajando en grupos pequefios, criticaran las publicidades actuales seleccionadas. Trabajando
ACTIVIDAD Ce . . . C s . . .
individualmente, aprenderan lo basico en disefio grafico mientras crean primeros borradores de
material de publicidad para sus negocios.
PASO A PASO 1. Investigaciéon (30-40 minutos)

e Haga que los participantes trabajen en grupos pequeiios para investigar y criticar
publicidades actuales. Proporcidnele revistas y periddicos, y pidales que saquen ejemplos
de publicidades que crean son exitosas al crear conciencia y deseo hacia los productos o
servicios resaltados.

e Pidale a los participantes que respondan las siguientes preguntas para cada publicidad

seleccionada:

O©  ;Quién es la audiencia objetivo para la publicidad?

0 ;Qué método(s) utiliza la publicidad para alcanzar a su audiencia objetivo?

o ;Enddnde dentro de la revista o periédico se encuentra ubicada la publicidad, y
por qué?

o ;Cudl es el propésito de la publicidad? (;Busca llamar la atencién sobre una
venta especial? ;Estd promoviendo un nuevo producto, servicio o negocio? ;Es
un cup6n?)

0 (Qué factores de la publicidad llaman la atencién del ojo o atencién en general?

o ;Por qué piensa que la publicidad es exitosa?
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e  Escriba las preguntas en una hoja de papel grande y coléquelas al frente de la clase para
referencia de los participantes.

o Leccion Extendida/Aplicaciéon Digital: Si hay computadoras con internet,
aliente a los participantes a que encuentren ejemplos en linea de publicidad
digital que encuentren atrayentes. Deberan responder las preguntas de la lista
de arriba, y comparar y contrastar las publicidades digitales e impresas.

e Aliente a los participantes a recolectar las publicidades o partes de las publicidades que
piensan son mas exitosas y, utilizando técnicas de collage, creen cuadros de su
inspiracion personal. Pueden realizar su seleccion basandose en tema de colores, estilo
de letras, imagen, palabras especificas, o lo que sea que encuentren atrayente.

TIPS PARA FACILITADORES:

e Deje lalista de preguntas al frente de la clase para referencia de los participantes por el
resto del taller.

2. Diseiio (60-70 minutos):

e Haga que los participantes trabajen individualmente para decidir sobre qué tipo(s) de
publicidad funcionarian mejor para sus negocios potenciales.

e Pidaalos participantes que hagan una lista de su audiencia objetivo, como intentan
alcanzarla, dénde desean ubicar sus anuncios, qué tipo de anuncios piensan resultaran
mejor para sus negocios, y como planean hacerlos atrayentes para el ojo. Haga que
escriban sus respuestas en sus cuadros de inspiracién (u otros pedazos de papel), que
necesitaran luego para referencia durante la actividad de revisiéon de publicidad.

e Unavez que los participantes han terminado de crear sus listas, deberan disefiar los
primeros borradores de sus publicidades utilizando los ttiles de arte variados.
Aliéntelos a que elijan sus palabras cuidadosamente, incorporen elementos de disefio
que encuentran atrayentes para el ojo en una publicidad en periddico o revista (o en
linea), y que refieran su inspiracién en el cuadro.

o Aplicacién Digital: Si hay computadoras con software para disefio grafico, los
participantes pueden usar Adobe PhotoShop, Illustrator, InDesign, Microsoft
Publisher, o cualquier otro programa de diseo para crear versions digitales de
sus anuncios. Aquellos reacios a crear dibujos digitales pueden comenzar con
dibujos tradicionales, y luego trabajar digitalmente. Si hay tabletas de disefio
digital, pueden usarlas para crear sus publicidades.

e Haga que los participantes coloquen sus trabajos en frente de la clase, y dé tiempo para
que todos los participantes vean los trabajos de los demas.

TIPS PARA FACILITADORES:

e Aliente a los participantes a trabajar en escala. Haga que piensen en los tamafios que
necesitaran para sus anuncios propuestos y que trabajen dentro de esos parametros.

e Informe alos participates de que durante el taller de publicidad, deberan averiguar
sobre los costos involucrados en publicidad. Podran necesitar alterar su paleta de
colores y tamafios si el costo para lo planeado resulta prohibitivo.

3. Revision de Publicidad (10-15 minutos):
e Dirfja una discusion sobre los trabajos de publicidad expuestos al frente de la clase. Pida
a los participantes que consideren cada anuncio por turno, referencien la lista de
preguntas de la actividad de Investigacién. Deberan hablar de quién creen es la
audiencia objetivo del anuncio, qué tan bien alcanzara dicho anuncio a la audiencia, los
elementos del disefio del anuncio, y la efectividad del formato y palabras. Haga que los
estudiantes comparen las respuestas de la clase con la lista que los creadores realizaron
para sus anuncios durante la actividad de Disefio.
e Durante estas discusiones, aliente a los creadores del anuncio a que tomen nota e
indiquen qué mejoras tendrian que realizar en sus segundos borradores.
TIPS PARA FACILITADORES:
e  Recolecte y mantenga todos los cuadros de inspiracién de los participantes, listas, y
trabajos de publicidad para que ellos puedan usarlos en el taller de Publicidad.

PROYECTO(S)

Primera version del material de publicidad
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Vocabulario: DISENO

Anuncio: una imagen, signo, u otra forma de aviso pagado que es utilizado para hacer que
un producto o servicio sea conocido y persuadir a las personas a que lo compren.

Collage: un trabajo de arte que incluye varios materiales u objetos pegados a una
superficie; o el arte de hacer dicho trabajo.

Comparar: examinar o buscar similitudes y diferencias entre personas o cosas.

Contrastar: examinar o buscar diferencias entre personas o cosas.

Cupon: un pedazo de papel utilizado para comprar un producto o servicio a un precio
reducido u obtenerlo gratis.

Critica: un informe que discute una situacion, escritos, o ideas, y ofrece un juicio sobre
ellos; o ese juicio.

Primer borrador: una primera forma o forma preliminar de una pieza de texto o dibujo,
sujeto a revision.

Volante: un pedazo de papel que contiene un anuncio o informacién, a menudo dada a las
personas al caminar.

Péster: un imagen impresa o aviso colocado para publicidad o decoracidn.

Definiciones proveidas de: dictionary.cambridge.org, www.merriam-webster.com
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Marketing

PUBLICIDAD

Este taller se enfoca especificamente en la seccion de Publicidad de la Piramide de Contenido de Marketing y alienta a los
participantes a realizar una investigacion preliminar sobre los costos de publicidad y a desarrollar planes de publicidad
para sus negocios potenciales.

RESUMEN DE LA LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO
1.5-2 horas  Técnicas de publicidad, = Computadoras con Papel para escribir, Investigacion de publicidad
investigacion, analisis internet lapices o biromes,
de costo, presupuesto, recomendadas pero | hojas de papel Presupuesto de publicidad

comunicacion,
profesionalismo

no requeridas. grandes, marcadores,
cinta adhesiva

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO Publicidad, red de trabajo, buena voluntad, presupuesto, cronograma

RESUMEN DE Los participantes completaran la seccién de Publicidad de la Piramide de Contenido de

ACTIVIDAD Marketing. En grupo, aprenderan sobre las diferentes formas de publicidad. Y luego,
individualmente, realizaran investigaciones sobre tres o cuatro formas y opciones de
publicidad. Una vez que hayan elegido las opciones que crean mejor para satisfacer las
necesidades de su cliente potencial, estudiaran los costos involucrados con la publicidad y
crearan presupuestos de publicidad para sus negocios.

PASO A PASO 1. Investigacion de Publicidad (60-80 minutos):

e  Dirija una discusion con los participantes sobre los lugares en dénde ven
publicidades en su vida diaria. Haga una lista de esos lugares anotados en un pedazo
grande de papel colocado al frente de la clase.

e  Estimule a los participantes a pensar sobre todas las formas de publicidades con las
que se encuentran. Ejemplos de las diferentes opciones de publicidad incluyen:

o Directorios telefénicos (Paginas Amarillas)

m  Duefios de pequeios negocios pueden ganar clientes potenciales
con solo imprimir su informacién de contacto, o con pequefios
anuncios, en un directorio de teléfonos. Sin embargo, el uso de
directorios telefonicos esta declinando.

o  Periddicos

m  Avisos en cuadros o insertos en las noticias de los periédicos son
efectivos para ganar clientes potenciales. También, periédicos
especiales distribuidos en una comunidad pueden ayudar a que
los duefios de negocios lleguen a audiencias especificas. Por
ejemplo, el duefio de un negocio de cuidado de perros podria
poner un anuncio en un periédico de adopcién de mascotas, en
vez de uno sobre noticias.

o  Revistas

m  Igual que los periddicos especiales, las revistas pueden ayudar a

los duefios de negocios a alcanzar audiencias especificas.
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o Correo directo
m  Enviar por correo cartas o volantes a clientes potenciales es una
buena forma para aumentar la base de clientele del negocio. Es mas
efectivo que el telemarketing o correo electrdnico, y los duefios del
negocio pueden apuntar a vecindarios especificos.
o Carteleras/carteles en las rutas
m  Grandes carteles a los costados de las rutas pueden ser una buena
manera de llamar la atencidn hacia pequefios negocios. Los duefios de
negocios pueden apuntar a una ubicacidn geografica especifica o
rutas de viajeros, o simplemente utilizar carteles en las cercanias
inmediatas de su ubicacion.
o Tarjetas de negocios
m  Entregar tarjetas de negocio es un método de publicidad
notablemente efectivo. Las tarjetas contienen toda la informacién de
contacto del negocio de manera portable. Pueden server como
vehiculos de marketing al incluir tratos especiales para los clientes
potenciales, en la parte de atras.
o Publicidad en vehiculos
m  Lapublicidad en vehiculos es una manera muy visual de publicidad
para que pequefios negocios lleguen a un gran numero de personas
locales. Los duefios de negocios pueden incluso crear pdsters
magnéticos especiales para sus propios automéviles, convirtiéndolos
en carteleras moéviles.
o Transito publico
m  Muchas personas dependen del transporte publico para movilizarse.
Los autobuses, paradas, estaciones de subterraneos, y automoviles
capturan grandes audiencias predominantemente locales.
o Televisién
m  Los anuncios en hora pico o de television por cable pueden ser caros,
pero algunas estaciones locales tiene ofertas para pequefios negocios.
Las transmisiones locales aseguran que los comerciales lleguen a una
audiencia que esta dentro de la comunidad y puede ser altamente
efectivo en costo.
o Radio
m  Como los espacios en la television local, los anuncios en la radio
pueden ayudar a los duefios de negocios a llegar a su comunidad. Los
anuncios en la radio son menos costosos que los de la televisidn, tanto
para producirlos como para transmitirlos.
o Internet/Medios de comunicacién social
m Las personas pasan mas y mas tiempo en linea - y en sitios de
comunicacion social. Los anuncios en linea pueden ayudar a los
negocios a llegar a una mayor audiencia. No seria la mejor eleccion
para negocios que apuntan a clientes locales, pero podria ser
beneficioso para un negocio en linea.
o Ferias
m  Para que los duefios de negocios vendan productos, asistir a ferias
locales es una gran manera de ayudar que el producto y la compania
sea mejor conocida. Existe un precio para ingresar a muchas de las
ferias, pero estas ferias tienden a atraer grandes multitudes locales.
o Involucramiento con la comunidad
m  Lared de trabajo es una parte importante de la publicidad. A medida
que la red de trabajo de un duefio de negocio se expande, lo mismo
sucede con su clientela base. Estar involucrado en eventos de la
comunidad ayuda al negocio a difundir su negocio y crea buena
voluntad al mostrar interés por la comunidad.
Luego de discutir los diferentes métodos de publicidad, pida a los participantes que
elijan tres o cuatro opciones que crean funcionaria mejor para sus negocios potenciales,
y que realicen un estudio de publicidad. Que comiencen obteniendo informacién general
sobre sus opciones escogidas, luego que generen una lista de preguntas a realizar una
vez que estén listos para contactar con agencias publicitarias. Aliéntelos a que utilicen
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los disefios de publicidad que crearon durante el taller de Disefio y a que obtengan la
siguiente informacién:
o Presupuestos generales de los costos asociados con las opciones que eligieron
y por sus disefios particulares
o Las diferentes audiencias que cada opcién alcanzaria
o Elproceso basico que tendrian que atravesar para ubicar sus anuncios en cada
opcién
Después de que hayan obtenido la informacién para cada opcién de publicidad, haga que
los participantes indiquen cudl(es) creen usarian para sus negocios potenciales.
Leccion Extendida: Dependiendo del precio de los presupuestos que reciban los
participantes, puede que elijan volver a trabajar en sus disefios de anuncios originales.
Utilizando los ttiles de arte, y teniendo en cuenta que factores como el tamafio y colores
utilizados podrian afectar el costo total, los participantes pueden redisefiar sus anuncios
para hacerlos mas costo-efectivos. Los participantes que hayan elegido opciones de
publicidad que requiera la distribucién masiva de materiales impresos (tarjetas de
negocio, avisos de transito publico, correo directo) deberan recordar incluir el costo de
la impresién profesional como una linea especifica en sus presupuestos de publicidad.

TIPS PARA FACILITADORES:

La manera en que los participantes realizan su estudio sobre las opciones de publicidad
que eligiran depende de los recursos disponibles en su sitio. Si hay computadoras con
internet, los participantes pueden comenzar alli a recolectar tanta informacién como sea
posible. Para algunas opciones de publicidad, los participantes necesitaran realizar
contactos por teléfono o correo eletrénico. Algunas agencias publicitarias podrian
solicitar al cliente potencial que esté presente para atender a su consulta. La mayoria de
los participantes tendran que realizar parte de su investigacion fuera de la clase; los
participantes podrian requerir varios dias para completar esta leccion.

Aliente a los participantes a que estén preparados con copias de sus anuncios y todos los
detalles acerca de sus planes de publicidad. Deben ser capaces de dar requerimientos de
tamafios para sus anuncios, el tiempo de duracién para su diffusion, y en dénde quieren
que se ubiquen sus anuncios (si esto se aplica al caso). Recuérdeles que practiquen las
técnicas de comunicacién y negociacién que aprendieron durante los talleres de la
Pirdmide de Contenido de Empuje (si la han completado) cuando traten con compaiiias
publicitarias.

2. Presupuesto (30-40 minutos):

Pida a los participantes que desarrollen presupuestos detallados de publicidad para sus
negocios potenciales. Debido a los relativamente altos costos involucrados en la
publicidad, podrian querer crear presupuestos multiniveles que les permitan empezar
pequefio e incrementar su publicidad con el tiempo.

Informe a los participantes que tendran que reformular sus presupuestos operativos
durante el taller de Presupuesto de la Piramide de Contenido de Operaciones. Para esta
actividad, van a tener que indicar los cronogramas de publicidad y todos los costos
asociados con sus planes de publicidad.

TIPS PARA FACILITADORES:

Recolecte y guarde copias de los presupuestos de publicidad de los participantes como
referencia para el taller de Presupuesto de la Pirdmide de Contenido de Operaciones.

PROYECTO(S)

Investigacion de publicidad

Presupuesto de publicidad

Fuente Utilizada:

Acerca del Dinero - 17 Ideas de Publicidad para Pequefios Negocios
http://sbinfocanada.about.com/od/advertising/a/17adideas.htm
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Vocabulario: PUBLICIDAD

Publicidad: una imagen, signo, u otra forma de aviso pagado que es utilizado para hacer
que un producto o servicio sea conocido o para persuadir a las personas a que lo compren.

Presupuesto: un plan financiero que lista los gastos esperados e ingresos de un periodo en
particular.

Buena voluntad: el valor de una organizacidn hacia cosas que no pueden medirse
directamente, por ejemplo, su reputacion o la lealtad de sus clientes.

Red de Trabajo: el proceso de reunirse y hablar con personas que seria util conocer,
especialmente para obtener informacion.

Cronograma: un plan o idea de cuanto tiempo llevarian o deberian llevar las diferentes
fases de una actividad o proceso.

Definiciones proveidas de: dictionary.cambridge.org
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ADMINISTRATION

OPERATIONS

LEGAL: This workshop teaches various legal definitions, provides fictitious
case studies, and helps participants determine which licenses, permits, and
laws are applicable to their potential businesses.

ADMINISTRATION: This workshop asks participants to create one-month
schedules for the daily operations of their potential businesses.

BUDGETING: This workshop asks participants to design preliminary budgets

and to conduct research to find the most cost-effective products and pack-
ages for their businesses.

LA R A AR A R A WAL ALL



Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Operaciones

LEGAL

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon Legal de la Piramide de Contenidos de Operaciones y presenta a los
participantes términos legales, leyes, permisos, y otros requerimientos que ellos necesitaran conocer para poder empezar

su propio negocio.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
NECESARIO
1-1.5 horas pensamiento computadora PowerPoint Legal, estudios de casos
critico, lluvia de (necesaria para el Estudios de Casos,* completados
ideas, PowerPoint legal), papel para escribir,
comunicacion, proyector (no es lapices o lapiceros, plan legal
entendimiento requerido, pero si papeles tamafio poster,
basico de recomendado) marcadores, cinta
terminologia legal adhesiva

de negocios

*Provistos en la seccion
de Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO empresa unipersonal, sociedad andnima, corporacion, dividendo, estudio de caso, licencia, permiso,

ley, consecuencia, multa, confiscar, inventario, impuesto

Los participantes completaran la seccidn Legal de la Pirdmide de Contenidos de Operaciones.

RESUMEN DE . P L . - ,
Aprenderan acerca de términos basicos legales de negocios, leyes, y requerimientos. Evaluaran sus

ACTIVIDAD o . . .S . o
conocimientos analizando estudios de casos y aplicaran lo que han aprendido a sus propias ideas de
negocios.

PASO A PASO 1. PowerPoint Legal (30-40 minutos):

Muestre la presentacion de PowerPoint Legal a los participantes (provista en la seccién de
Imprimibles), pausando frecuentemente para recibir preguntas y para extenderse en los
puntos segun se necesite.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

Enfatice que la presentacion solo incluye unas cuentas de las muchas y diferentes
estructuras, leyes, y permisos aplicables a los negocios, y responsabilidades de legales en
curso para empresarios. No pretende ser una guia inclusiva de estos conceptos, sino una
introduccién a los mismos.

Recuerde a los participantes que las estructuras y requerimientos legales para los negocios
varian por pais, region, y municipalidad; las que se encuentran en la presentacion de
PowerPoint son todas especificamente aplicables en Estados Unidos.
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e Algunos participantes pueden saber mucho de derecho empresarial aplicado a la comunidad
local. Si el contenido y tiempo lo permite, comparta y discuta informacién que sera relevante
para los participantes a medida que planifican sus negocios potenciales en la comunidad
local. Enfatice que la informacién provista por compaifieros - y facilitador - debe servir
como un punto de partida, no como asesoria legal, cuando los participantes estén
investigando los requisitos de cumplimiento de sus negocios.

e La presentacién de PowerPoint incluye mucha informacién que puede ser dificil de entender
para los participantes. Tome tiempo extra, seglin se necesite, para asegurarse de que ellos
tienen una comprension clara de todas las variadas estructuras, leyes, permisos, y
responsabilidades legales de un negocio antes de continuar.

e Serecomienda que la presentacion de PowerPoint sea mostrada con un proyector para
permitir que todos los participantes a vean. Dependiendo del tamafio del taller, puede ser
dificil que todos los participantes se ubiquen frente a la computadora durante el tiempo
necesario para completar la presentacion.

e Mantenga una lista abierta con las preguntas de los participantes y ayudelos a descubrir
doénde pueden encontrar respuestas a aquellas preguntas que requieren conocimiento legal.

2. Consecuencias (10-15 minutos):
e  Guie una discusion con los participantes acerca de lo que ellos consideran como
consecuencias para los empresarios que no cumplen con las leyes y regulaciones relevantes.
Escriba una lista de sus respuestas en un papel tamafio poster y ubiquelo al frente del salon.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
e Silos participantes no mencionan las siguientes consecuencias, asegurese de mencionarlas y
discutirlas:

©  Multas: Los empresarios podrian ser obligados a pagar multas por romper leyes o
por no tener los permisos apropiados.

o Pérdida del negocio: En casos extremos, los empresarios pueden ser forzados a
cerrar sus puertas y suspender todas sus operaciones.

o Reputacion mancillada: Una vez que los empresarios han sufrido de una pérdida
de credibilidad o se han establecido como poco confiables, puede ser dificil que
recuperen una reputacion positiva dentro de la comunidad de negocios.

o Encarcelamiento: Los empresarios podrian pasar tiempo en prisidn por no pagar
impuestos, por violar leyes, y/o por no tener los permisos apropiados.

o Confiscacion de mercancia: Los empresarios cuyas compaiiias se basan en
productos podrian enfrentar la posibilidad de perder la totalidad de su mercancia.

o Incapacidad de operar un negocio en el futuro: Los empresarios podrian
enfrentar la posibilidad de perder la capacidad de abrir negocios futuros si no
cumplen con los requerimientos legales nacionales, regionales, y locales.

3. Estudios de Casos (20-30 minutos):

e  Reparta los Estudios de Casos (provistos en la seccién de Imprimibles), cada participante
recibe uno de los tres casos. Pida a los participantes que lean sus casos y que respondan las
preguntas individualmente de acuerdo a su entendimiento de las leyes de EEUU explicadas
en la presentacion de PowerPoint.

e Unavez que todos han terminado de responder las preguntas, agrupe a los participantes
segun sus estudios de casos asignados y permita que los grupos revisen sus respuestas
juntos.

e Permita que cada grupo presente su Estudio de Caso asignado, y las respuestas a sus
preguntas, ante toda la clase. Permita que los participantes discutan si consideran que cada
grupo respondid a sus preguntas correctamente.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:
e Aseglrese de estar familiarizado con los tres Estudios de Casos antes de liderar este
ejercicio.
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® Respuestas a las preguntas de los estudios de casos:
0  Tome en Joe’s:

m  ;Quéleyesignord Joe cuando abrié su bar?

m  ;Qué debid haber hecho diferente?

e Legislacion urbanistica: Joe podria haber abierto un bar en
su patio legalmente; él debi6 consultar con la agencia local de
planificacion si su propiedad podria haber sido (re)designada
como un bar publico.

e Licencia para venta de bebidas alcohdlicas: Para poder
vender alcohol, Joe debi6 haber tenido un permiso. El debié
haber obtenido uno antes de abrir el bar.

e Leyes sobre trabajo infantil: Un nifio de 15 afios no puede
servir alcohol. Joe debi6 haber contratado a alguien de por lo
menos 18 afios de edad. Ya que necesitaba contratar un
empleado, Joe también necesitaba asegurarse de que estaba
siguiendo todas las leyes de empleo y trabajo. El debié haber
obtenido un nimero de identificacion de empleador, se debid
haber registrado en el programa de reporte-de-nuevas-
contrataciones local, debié haber publicado toda la
sefializacion necesaria, y debié haber obtenido un seguro de
compensacion para trabajadores.

o  Vealos Bolsos de Jane:

m  ;Quién tenia los derechos sobre el disefio del bolso de Jane, y por qué?

e Lamentablemente, Sally tenia los derechos del disefio del
bolso, porque Jane no patent6 su idea antes de compartirla
con Sally.

m  ;/Qué pudo haber hecho Jane de manera diferente, o como pudo haber
colaborado con Sally para empezar un negocio juntas?

e  SiJane queria la titularidad sobre su disefio, ella debié haber
patentado el disefio primero. Asi podria haber establecido su
empresa unipersonal y podria haber empezado a producir en
masa y vender su bolso.

e  SiJane hubiera querido colaborar con Sally, ella podria haber
conversado con Sally acerca de formar una S.A. o alianza. Jane
podria haber hecho el trabajo de disefio de los bolsos y Sally
podria haberse ocupado del lado administrativo del negocio.

o El Lente de Shutter:

m  ;/Qué debieron hacer el Sr. y Sra. Shutter una vez que se dieron cuenta
que habian olvidado pagar sus impuestos?

e  Ellos debieron contactar inmediatamente al Servicio de
Rentas Internas y solicitar una prolongacién de impuestos.

m  ;Quién es responsable de mantener una S.A. actualizada en las
prorrogas? ;Qué pudieron haber hecho el Sr. Y Sra. Shutter para
asegurarse de no perder de vista las fechas importantes, ya que tienen
agendas ocupadas?

o Los miembros de la S.A. son responsables por mantener todas
las renovaciones de sus licencias al dia. EI Sr. Y Sra. Shutter
debieron haber renovado su S.A. a tiempo.

e Podria haber ayudado que el Sr. Y Sra. Shutter contraten a un
administrador quien podria haber ayudado a mantenerse al
tanto de fechas importantes. Si no querian tomarse la
molestia de contratar a un empleado, ellos podrian haber
mantenido un cronograma comercial para ayudarlos a
recordar fechas de cierre.

4. Plan Legal (10-15 minutos):
e Pidaalos participantes que tengan en mente todo lo que han aprendido durante el taller
y que trabajen individualmente para determinar qué tipo de estructura de negocio
funcionaria mejor para sus ideas de negocios.
e  Haga que los participantes elaboren listas de leyes que podrian aplicarse a sus negocios
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potenciales, asi como permisos que ellos piensen que podrian necesitar conseguir.
Recuérdeles que ya que los requerimientos legales varian de pais en pafs, regién en
region, y ciudad en ciudad, ellos tienen que investigar para descubrir los requerimientos
locales especificos para sus negocios potenciales.

o  Extension de Leccion: Considere invitar a profesionales legales locales para
brindar un breve resumen de los requerimientos del gobierno local para nuevos
empresarios. Organice una discusién en mesa redonda durante la cual los
expertos pueden responder preguntas hechas por los participantes, y referir a
aquellos que pueden necesitar asistencia legal a las fuentes apropiadas.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
e Anime alos participantes a empezar a revisar leyes y requerimiento que afectaran a sus
negocios potenciales lo mas pronto posible. Es importante que ellos tengan toda la
informacién que necesiten a su disposicién antes de que inicien sus negocios.

PROYECTO(S)

estudios de casos completados

primer borrador de plan legal

Fuentes Usadas:

SBA- Empresa Unipersonal
http://www.sba.gov/content/sole-proprietorship-0

SBA- Sociedad Anénima
http://www.sba.gov/content/limited-liability-company-lic

SBA- Corporaciones

http://www.sba.gov/content/corporation

SBA- Legislaciéon Urbanistica
http://www.sba.gov/content/basic-zoning-laws

SBA- Licencias y Permisos Federales
http://www.sba.gov/content/what-federal-licenses-and-permits-does-your-business-need

SBA- Derecho Laboral
http://www.sba.gov/content/employment-and-labor-law

SBA- Derecho de Propiedad Intelectual
http: //www.sba.gov/content/intellectual-property-law

SBA- Ley de Privacidad
http://www.sba.gov/content/privacy-law

SBA- Ley de Seguridad y Salud Ocupacional
http://www.sba.gov/content/workplace-safety-health
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Vocabulario: LEGAL

Estudio de caso: un examen detallado de un proceso o situacion particular a lo largo de un
periodo de tiempo, especialmente para mostrar principios generales.

Confiscar: tomar posesion oficial de una propiedad privada, usualmente por autoridad
legal.

Consecuencia: el resultado de un acto o situacion, especialmente (en plural) un mal
resultado.

Corporacion: una entidad legal independiente perteneciente a accionistas.

Dividendo: la parte de las ganancias de una compafiia que es pagada a los accionistas.

Multa: un monto de dinero que debe ser pagado como castigo por no cumplir una regla o
ley.

Mercancia: los bienes que un negocio tiene disponible en un periodo determinado; o su
valor; o una lista detallada de bienes o propiedades pertenecientes a una entidad comercial.

Ley: una regla hecha por un gobierno que establece cuantas personas pueden o no pueden
comportarse en la sociedad y en un negocio, y que a menudo ordena castigos particulares si
no son cumplidas; o el sistema de tales reglas.

Licencia: un documento oficial que brinda permiso legal para poseer, hacer, o usar algo.

Sociedad an6nima: un tipo de estructura legal hibrida que brinda tanto las caracteristicas
de responsabilidad limitada de una corporacion y las eficiencias tributarias y flexibilidad
operacional de una empresa unipersonal.

Permiso: un documento oficial que legaliza el hacer algo o ir a algin lado.

Empresa unipersonal: una empresa no constituida en sociedad de propiedad y
administracion de un individuo, sin distincién entre el negocio y el duefio.

Impuesto: (una cantidad de) dinero pagado al gobierno, usualmente un porcentaje de
ingresos personales, valor de propiedad, o del costo de bienes o servicios adquiridos.
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DRINK AT JOE'S

After winning $100 at a casino, Joe Smith decided to open a
bar in his backyard. He bought alcohol at a local grocery
store and charged his customers double the amount he
paid for it. His friends thought it was a great idea, the bar
was packed each night, and he was making a nice profit.
Because business was going so well, Joe asked his 15-year-
old nephew to help out behind the bar. After only being
open for a week and a half, Joe's bar was shut down, he was
forced to pay a fine, and he had to go to court where he
faced possible jail time.

QUESTIONS:

What laws did Joe overlook when opening his bar?

What should he have done differently?

SEEJANE'STOTES

Jane Doe noticed that friends and family in her neighborhood had a
long walk from the grocery store to their houses. The produce was
coming home bruised, battered, and inedible. Seeing a need for a
carrying device that would help protect the produce, Jane drew a
design for a breathable tote bag with compartments for different
produce. She was so excited about her idea that she shared it with
Sally at the next neighborhood barbecue. Two months later, Jane
noticed people in her community carrying the bag that she had
designed. She found out that Sally had established a sole-proprietor
business, and had received a patent and copyright for the tote-bag
design.

QUESTIONS:

Who had the right to Jane’s design of the tote bag, and why?

What could Jane have done differently, or how could Jane have collaborated with
Sally to go into business together?

(3



THESHUTTER'S BUG

Mr. and Mrs. Shutter both had full-time jobs, and both enjoyed
taking pictures. In 2012, they decided to start a photography busi-
ness on the weekends as a way to make some extra income. They
filled out all the appropriate paperwork for an LLC, and had a lu-
crative first year, making $24,000. Because they were so busy,
working full-time during the week and taking pictures at wed-
dings most weekends, they forgot to file their taxes. They never
received any notification of their overdue taxes in the mail, so
they decided it wasn’t a problem and continued to focus on their
business. Their business continued to grow, and by 2014 they
were making $40,000 from it, but they never renewed their LLC
paperwork. They are now facing tax-evasion charges, which could
lead to jail time, have had to pay many fines, and have lost their
photography business.

QUESTIONS:

What should Mr. and Mrs. Shutter have done once they realized they had forgotten to pay
their taxes?

Who is responsible for keeping an LLC up to date on renewals? What could Mr. and Mrs.
Shutter have done to make sure they didn’t lose track of important dates, given their busy
schedules?

CASESTUDY:

QUESTIONS:

4



Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Operaciones

ADMINISTRACION

Este taller se enfoca especificamente en la seccién Administracion de la Piramide de Contenidos de Operaciones y brinda
a los participantes la oportunidad de crear planes operacionales de un mes para sus negocios potenciales.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO
NECESARIO

1-1.5 horas

HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
pensamiento Computadoras con papel para escribir, plan operacional
critico, Microsoft Office son lapices o lapiceros,

planeamiento recomendadas, pero papeles tamafio

estratégico, no son necesarias. poster, marcadores,

programacion, cinta adhesiva

gestidn del tiempo

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO administracion, servicios publicos, organigrama, prioridad, politica, procedimiento, protocolo

ACTIVIDAD Los participantes completaran la seccién de Administracién de la Pirdmide de Contenidos de
Operaciones. En grupos, empezaran pensando en los gastos que involucra el dirigir un negocio.
Luego ellos trabajaran individualmente creando planes operacionales de un mes para sus negocios,
definiendo todas las tareas administrativas que necesitan ser realizadas semanalmente.

PASO A PASO 1. Lluvia de ideas (30-40 minutos):

e Divida a la clase en dos grupos: uno para participantes que quieren iniciar negocios
basados en productos y uno para participantes que quieren abrir negocios basados en
servicios.

e Pidaa cada grupo que elabore una lista de todos los gastos que los negocios de sus
miembros podrian tener en un mes de operaciones en un papel tamafio poster. Esta lista

no deberia incluir ningtin gasto de establecimiento; solo los gastos de operaciones diarias.

o Ejemplos de gastos diarios generales para negocios basados en productos y en
servicios incluyen:
m limpieza del espacio del negocio
salarios y beneficios de los empleados
materiales de oficina
pagos de alquiler hipoteca
servicios publicos
m  uniformes de empleados
o Ejemplos de gastos diarios para un negocio basado en productos incluyen:
m  articulos para fabricacién
m  costos de envio
m  empaquey etiquetas
m  mantenimiento de equipo
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o Algunos gastos particulares a los servicios dependen del tipo de servicio
ofrecida. Por ejemplo, gastos para un restaurante incluyen pedidos de
alimentos, materiales de limpieza de vajilla, y articulos de mesa; gastos para un
servicio de taxis incluirdn mantenimiento de autos, gasolina, y similares.

e Cuando los grupos hayan terminado sus listas, pida que los ubiquen en las paredes
alrededor del salon. Brinde tiempo a los participantes para que caminen y observen las
listas, se reagrupen, y luego afiadan cualquier punto a las listas de su grupo que se les
haya ocurrido mientras miraban las otras listas.

CONSEJOS PARA FACILITADORES:

e Elasesoramiento a los emprendedores se enfoca enormemente en los costos y
responsabilidades de la puesta en marcha. Anime a los participantes a pensar mas alla
de los primeros dias de sus negocios. Esto les ayudard a ingresar al mundo de los
negocios preparados, habiendo pensado en todos los gastos implicados, no solo aquellos
de la puesta en marcha.

e Siel tamafio de la clase es lo suficientemente grande, divida a los grupos de acuerdo a
tipos de negocio especificos. Por ejemplo, en el grupo de servicios, todos los
participantes que quieren abrir restaurantes deberian trabajar juntos, todos los
consultores deberian formar otro grupo, y los proveedores de cuidado infantil deberian
formar otro.

e Brinde alos participantes tiempo suficiente para completar esta actividad. Es
importante que sus listas sean lo mas detalladas posibles.

e Pdngase a disposicién de cada grupo. Ayudelos a desarrollar sus ideas y a pensar en
todos los gastos que involucra el operar un negocio.

e Mantenga las listas creadas por los grupos de participantes ubicadas alrededor del salén
como referencia para el taller de Presupuesto.

2. Plan Operacional (40-60 minutos):

e  Guie una discusion acerca de tareas administrativas, usando las listas elaboradas
durante la actividad de lluvia de ideas como un punto de partida. Explique que la
mayoria de puntos listados por los participantes estan conectados con una o mas tareas
que los administradores o miembros senior del personal tienen que realizar.

o  Extensidon de Leccion: Pida a los participantes cuyos negocios potenciales
puedan requerir multiples empleados que creen organigramas de personal.
Tales cuadros deben determinar claramente la jerarquia del personal,
estableciendo claramente quién reporta a quién. Esto les ayudara a entender (y
luego, explicar a sus empleados) los roles y responsabilidades de los miembros
del personal.

e Ejemplos de tareas administrativas a ser discutidas incluyen:

0 Horarios de personal

m  Los horarios de trabajo deben ser distribuidos por lo menos con dos
semanas de anticipacion a sus fechas de inicio, para permitir que los
empleados hagan cambios a sus horarios personales, si lo necesitan.

o Cronogramas de pago

m  Los administradores son responsables de establecer un cronograma
de pago para sus empleados. Muchos negocios pagan a sus empleados
bimensualmente: algunos el 15 y el dltimo dia de cada mes, algunos
cada dos semanas. Algunos negocios pagan semanalmente, otros
mensualmente. Algunos negocios elijen suscribirse a servicios que
imprimen los cheques de los empleados; en esos casos, los empleados
tiene que presentar hojas de asistencia con una semana de
anticipacién para su pago.

o Comunicaciones y correspondencia

m  Responder emails y mensajes telefénicos puede parecer un trabajo de
tiempo completo, pero responder todas las comunicaciones y
correspondencia a tiempo (usualmente dentro de 24 horas) es
importante para los administradores. La mayoria de empresarios
crean tiempo en sus horarios diarios para asegurarse de que
mantienen una reputacion de cortesia y receptividad.
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o Documentacidn, archivos, organizacidon
m  Como las comunicaciones, la documentacién es una tarea que
requiere atencion regular. Algunos documentos y archivos del
personal contiene material confidencial que necesita ser asegurado.
El tener un sistema de archivado organizado y bien elaborado ayuda a
asegurar que la documentacion no se pierda y esté disponible.
o Cronogramas de mantenimiento
m  El mantener un ambiente fisico - o pagina web - limpio y de
apariencia profesional ayuda a un negocio a atraer y mantener
clientes, asi que los administradores deben crear y hacer cumplir
cronogramas de mantenimiento. Ya sea que una empresa contrate a
otra compaiiia para este servicio o lo haga parte de las
responsabilidades de sus empleados, es importante que se dé una alta
prioridad al mantenimiento.
o Politicas, procedimientos, protocolos
m  Sibien la mayoria de politicas, procedimientos, y protocolos son
creados antes de que se abra un negocio, sera necesario perfeccionar
y reescribir muchos de ellos constantemente.
o Control de calidad
m  Yasea supervisando personal o productos, un administrador debe
asegurarse que todo se realice segun los estandares mas altos. El
desarrollar un horario que dé tiempo para evaluaciones, encuestas a
clientes, e inspecciones de productos ayuda a asegurar un control de
calidad.
o0 Pedidos de materiales
m  Tanto el tipo de pedidos requeridos y los horarios de pedidos
dependen del tipo de negocio. A medida que la actividad del negocio
varia, los administradores necesitan reevaluar tanto la cantidad como
la frecuencia de las entregas.

e Luego de la discusion, pida a los participantes que trabajen individualmente para crear
planes operaciones de un mes para sus negocios. Pidales que empiecen creando un
borrador y enumerando todas las tareas administrativas que piensan que necesitara su
negocio en el periodo de un mes. Animelos a incluir las tareas administrativas de la lista
anterior que sean aplicables, asi como todas las que sean particulares a sus negocios.

e Pidaalos participantes que piensen qué puntos de esas listas tienen mayor prioridad;
explique que es mejor programar el cumplimiento de tales puntos a inicios de mes.

e Permita que los participantes usen sus listas priorizadas para crear planes operacionales
de cuatro semanas para sus negocios que definan las diferentes tareas continuas y
administrativas a que deben ser realizadas cada semana.

o Aplicacidn Digital: Si hay disponibilidad de computadoras con Microsoft
Office, anime a los participantes a usar Word o Excel para crear sus planes
operacionales.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:
e Durante la discusidn, cree una lista de referencia con tareas administrativas de la lista
anterior y cualquier otra que los participantes presente, en un papel tamafo poster.
Ubique esta lista en el frente del saldn y manténgala ahi para ser usada como referencia
por los participantes mientras crean sus planes operacionales.

PROYECTO(S)

plan operacional
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Vocabulario: ADMINISTRACION

Administracion: la direccion o control de una organizacion.

Organigrama: un tipo de diagrama que representa un algoritmo, flujo de trabajo, o
proceso, mostrando los pasos como cuadros y su orden o jerarquia como flechas o lineas de
conexion.

Politica: un grupo de ideas o un plan de accién acordado por un negocio, gobierno, partido
politico o grupo de personas.

Prioridad: el orden de importancia de un punto o asunto; o algo que es considerado mas
importante que otros puntos o asuntos.

Procedimiento: un orden o método para hacer algo; o la manera usual de hacer algo.

Protocolo: el Sistema de reglas y comportamiento aceptable que las personasy
organizaciones deberian seguir en situaciones especificas, por ejemplo, cuando tienen
discusiones formales.

Servicios publicos: el abastecimiento de servicios de gas, electricidad, agua, o
comunicacion para un hogar o negocio; o un negocio que provee tales servicios.

Definiciones provistas por: dictionary.cambridge.org
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Incubadora de Emprendedores:
Piramide de Contenido de Operaciones

PRESUPUESTO

Este taller se enfoca especificamente en la secciéon Presupuesto de la Piramide de Contenido de Operaciones y ensefia a los
participantes la importancia de un presupuesto con buenos recursos y balanceado.

RESUMEN DE LECCION:

TIEMPO
NECESARIO

1-1.5 horas

HABILIDADES TECNOLOGIA MATERIALES PROYECTO(S)
presupuestar, Computadoras con Plantilla de Presupuesto,* | presupuesto preliminar del
manejo de dinero, = acceso a internety Ejemplo de Presupuesto,* ' negocio
analisis de costo, = Microsoft Office son = calculadoras, papel para
comunicacion, recomendadas, pero = escribir, lapices o
investigacion no son necesarias. lapiceros, papeles tamafio

poster, marcadores, cinta

adhesiva

*provistos en la seccién de
Imprimibles

PLAN DE LECCION DETALLADO:

VOCABULARIO presupuesto, gasto, salario bruto, contratista, priorizar
Los participantes completaran la seccién Presupuesto de la Piramide de Contenidos de
ACTIVIDAD . . s - : .
Operaciones. Ellos discutiran la importancia de presupuestar, aprenderan los rubros comunes,
investigaran, y crearan presupuestos preliminares para sus negocios potenciales.
PASO A PASO 1. Fundamentos de un Presupuesto (20-30 minutos):

Guie una discusidn con los participantes acerca de presupuestar. Preginteles por qué
piensan que es importante crear presupuestos, cudndo han tenido que presupuestar
algo en el pasado, y cudles creen que son los beneficios y desafio de crear presupuestos.
Continte la discusién preguntando a los participantes qué gastos piensan que tendran
que incluir en los presupuestos de sus negocios. Animelos a pensar ampliamente y a
agrupar puntos similares. Por ejemplo, en vez de enumerar “lapiceros, papel, y tinta
para la impresora”, los participantes deberian listar simplemente “ttiles de oficina”. Es
importante que piensen en los varios elementos que conforman cada categoria, pero
son las categorias mas amplias las que se convertiran en rubros presupuestarios en sus
presupuestos preliminares.

CONSE]OS PARA FACILITADORES:

Cuando discuta los gastos que los participantes tienen que presupuestar, escriba sus
respuestas en un papel tamafio poster, ubiquelo al frente del salén, y manténgalo ahi
para que los participantes lo usen como referencia durante el taller.

También podria ser util tomar como referencia las listas de gastos de los negocios que
los grupos crearon durante la actividad de Lluvia de ideas en el taller de
Administracion. Estas listas pueden dar un punto de partida al proceso de ideas de los
participantes y ayudarlos a categorizar gastos similares en rubros presupuestarios.
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2. Ejemplo de Presupuesto (30-40 minutos):

e  Explique a los participantes que, a diferencia de los planes operacionales que crearon
durante el taller de Administracion, los presupuestos de negocios usualmente cubren
afios enteros. (Cuando esos afios empiezan y terminan queda a criterio del empresario.
Algunos negocios funcionan en un afio fiscal, 1 de Octubre a 31 de Setiembre, otros
funcionan en un afio calendario.) Los presupuestos son ajustados a través del tiempo,
pero, si son hechos correctamente, brindan a los empresarios un preciso seguimiento
financiero anual.

e Repartalos Ejemplos de Presupuesto (provistos en la secciéon de Imprimibles) a los
participantes. Revise y describa cada rubro presupuestario con el grupo:

o  Salarios y beneficios

m Lossalarios de los empleados deben estar listado como rubros
separados, con un monto total de todos los salarios enumerado al final.
Cada salario debe estar enumerado como salario bruto: el monto total
del pago de un empleado antes de que se quiten los impuestos, sin
incluir los beneficios.

m  Queda a criterio del empresario decidir el paquete de beneficios que
ofrecerd a los empleados. Las leyes federales estipulan qué beneficios
deben ser generalmente ofrecidos a los empleados, pero hay muchos
paquetes de beneficios que los empleados pueden elegir.

® A menudo, solo los empleados a tiempo completo ganan beneficios,
pero los empresarios pueden ofrecer beneficios a empleados a tiempo
parcial seguin su criterio. En la mayoria de los casos, el costo de los
beneficios por empleado cuesta un 30 por ciento del salario de un
empleado. Por ejemplo, para un empleado que gana $40,000 al afio, un
empleador deberia gastar $12,000 adicionales en beneficios.

m  Los beneficios deben ser enumerados como rubros presupuestarios
separados, uno por empleado.

o  Servicios contractuales

m  Algunos trabajo pueden ser cubiertos por contratistas en vez de
empleados. Tipicamente, cualquier persona contratada por un corto
periodo de tiempo, o para un trabajo especifico, debe ser incluida como
un contratista.

m  Ejemplos de servicios contractuales incluyen:

e mantenimiento y reparacion de IT

e mantenimiento de edificio

e publicidad y marketing (si no se produce internamente)

e estipendio de practicantes

e personal de limpieza

m  Todos los servicios contractuales deben ser enumerados como rubros
presupuestarios separados y sumados al final.

O  Gastos generales:

m  Todos los gastos necesarios para operaciones diarias deben ser
enumerados como gastos generales. Como los otros rubros
presupuestarios, los gastos en esta seccién deben ser enumerados por
separado y luego sumados al final. Los puntos en esta seccién variaran
considerablemente dependiendo del tipo de negocio.

m  Ejemplos de gastos generales basicos incluyen:

e Transporte: Algunos negocios subvencionan los
desplazamientos de los empleados; estos gastos se deben
listar aqui.

e Espacio fisico: El alquiler mensual o pagos de hipoteca
deben ser listados aqui.

e Comunicaciones: Muchas compaiiias de comunicaciones
crean paquetes de telefonia e internet; los costos asociados
con estos servicios deben ser listados aqui.

o Franqueo: Los negocios que utilizan correos masivos,
boletines impresos, envio de productos, o comunicaciones
por correo tradicional realizan significativos gastos de
franqueo; deben ser investigados cuidadosamente y listados
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aqui.

e Mobiliario: Costos de cualquier mobiliario u otros accesorios
que se espera agregar al negocio dentro del afio
presupuestario deben ser listados aqui.

e Materiales de publicidad y marketing: Los negocios que
producen su propio material de publicidad y marketing
necesitaran herramientas y materiales creativos; los costos
asociados con estos deben ser listados aqui.

e  Materiales generales: Gastos de elementos variados
necesarios para el funcionamiento diario del negocio deben
ser listados separadamente por categoria y sumados al final.

o Equipo y construccion:

m  Los costos de los equipos que exceden los $500 deben ser listados bajo
este rubro en vez de Materiales Generales. Los costos proyectados de
cualquier construccién planificada dentro del afio también debe ser
incluido aqui. Los elementos en ambas categorias deben ser listados
separadamente y luego sumados al final.

e  Enfatice que el presupuesto nunca debe exceder el monto total de efectivo que el negocio
tiene a la mano. Haga notar que los elementos en un presupuesto deben ser priorizados,
para que el empresario pueda designar los fondos apropiados a los elementos mas
importantes primero. Los fondos que queden luego de eso pueden ser distribuidos entre
las categorias que quedan.

e  Enfatice que el tener un presupuesto bien investigado creado anteriormente a la
inauguracién permite que el empresario sepa la cantidad de efectivo que necesita para
mantener funcionando el negocio en los primeros dias, antes de que se vuelva rentable.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

e Mientras revisa los diferentes rubros del Ejemplo de Presupuesto, haga pausas frecuentes
para recibir preguntas de los participantes. Crear un presupuesto puede ser una tarea
dificil y larga. Asegurese que los participantes se sientan cémodos con la informacién
presentada en esta seccién antes de continuar con la siguiente.

3. Investigacion y Presupuesto (40-60 minutos):

e Brinde alos participantes tiempo para empezar a investigar costos y crear sus
presupuestos preliminares. Reparta las Plantillas de Presupuesto (provistas en la secciéon
de Imprimibles) y permita que los participantes empiecen a completar la informacién de
sus negocios potenciales.

o Anime alos participantes a buscar tantas opciones disponibles de compra como sean
posibles mientras investigan. Los participantes deben sentirse seguros y comodos con los
precios de los elementos antes de afiadirlos a sus presupuestos.

e  Sino hay computadoras disponibles, los participantes deben hacer su mejor esfuerzo
estimando los costos involucrados e investigar en su comunidad luego, durante su propio
tiempo.

o Aplicacién Digital: Si hay computadoras disponibles, guarde y abra las Plantilla
de Presupuesto y permita que los participantes trabajen en las computadoras
completando sus presupuestos. También pueden investigar en linea si hay
acceso a internet disponible.

e Extension de Leccidon: Permita que los participantes creen seguimientos de presupuesto
para comparar sus gastos a lo largo del afio con sus costos proyectados. Los seguimientos
de presupuesto serdan utiles una vez que sus negocios estén operativos, resaltando
categorias en las que pueden haber sobre o sub-estimado costos.

CONSE]JOS PARA FACILITADORES:

o Recuerde alos estudiantes que este es solo un ejercicio de creacidon de presupuesto. No es
importante que incluyan cada gasto para los presupuestos de sus negocios potenciales; es
mas importante que salgan del taller con un mejor entendimiento del trabajo que implica
crear un presupuesto y la investigacién que se requiere para hacerlo.

e  Sino hay computadoras disponibles, traiga materia que ayudara a los participantes a
hacer estimaciones informadas para sus rubros presupuestarios. Catalogos, anuncios de
periddicos, o impresiones de internet pueden ayudar a que los participantes hagan
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estimaciones informadas. Animelos a continuar investigando en su propio tiempo;
mientras tanto, sus estimaciones les brindaran un punto de partida.

PROYECTO(S)

presupuesto preliminar del negocio
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Vocabulario: PRESUPUESTO

Presupuesto: un plan financiero que enumera los gastos e ingresos esperados en un
periodo en particular.

Contratista: una persona o compaifiia que es pagada para brindar materiales, productos
laborales, o trabajadores.

Gasto: un monto de dinero necesario o usado para hacer o comprar algo; costo.
Salario bruto: el salario total antes de sustraer costos.
Priorizar: decidir cuales de un grupo de cosas son las mas importantes para abordarlas

primero.

Definiciones provistas por: dictionary.cambridge.org
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BUSINESS BUDGET SHEET

A: SALARIES

*Full-Time Employees:

Salaries: (Total salaries of full-time employees)

Benefits: (Traditionally, benefits total an additional 30% of an employee’s
salary. Benefits offered include: health insurance, retirement plan, life

insurance, worker’s compensation, and paid leave.)

*Part-Time Employees:
Salaries:
Benefits:

B: SERVICES

*Contractors:

*IT Maintenance and Repair:

*Building Maintenance:

*Advertising and Marketing:

*Interns:

*Cleaning Crew:

B TOTAL:

D: CONSTRUCTION

*Equipment:

*Construction:

D TOTAL:

A TOTAL:

C: GENERAL EXPENSES

*Transportation:

*Physical Space:

Communications:

*Postage:

*Furniture:

*Advertising and Marketing:

*General Supplies:

CTOTAL:
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S8 vV VY VY VYL Y VA VY

BUSINESS BUDGET SHEET

«Full-Time Employees: A
Salaries: (Total salaries of full-time employees) 40,000
Benefits: (Traditionally, benefits total an additional 30% of an employee’s !
salary. Benefits offered include: health insurance, retirement plan, life
insurance, worker’s compensation, and paid leave.) /2-1000

A: SALARIES

*Part-Time Employees: ONE
Salaries: /g 000
Benefits: 9’ YpD
ATOTAL: 75, Yoo
B: SERVICES C: GENERAL EXPENSES
*Contractors: 10.000Q *Transportation: “
*IT Maintenance and Repair: 2,000 *Physical Sfpac.e:
*Building Maintenance: 2 000 *Communications: 24009
*Advertising and Marketing: ~ *Postage: 1,000
*Interns: /,g00 *Furniture: 2..000
*Cleaning Crew: =Y. *Advertising and Marketing:
o *General Supplies: S, 000

B TOTAL: I7,7700

D: CONSTRUCTION

*Equipment: IS, Ho0
«Construction: Pl
CTOTAL: 20,000
DTOTAL:  ]5,000 A+B+C+D TOTAL:  |%P,100
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