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PREFACIO

En 2006 se crea el Grupo “Apoyo a emprendedores” bajo la direccion del
Lic. Francisco Morea, en el ambito de la Facultad de Ciencias Econdmicas
de la Universidad Nacional de Mar del Plata (OCA 1991/06).

Distintos proyectos nacieron de esta iniciativa. Entre ellos, el Proyecto de
Extension “Formaciéon de Formadores en Emprendedorismo”, el Proyecto
de Extension “Acompafiando emprendedores” y el Proyecto de Voluntaria-

do Universitario “Fortalecimiento de la actividad emprendedora”.

Este Manual es una herramienta para orientar a quienes se inician como Tu-
tores en Emprendedorismo, en los términos del Proyecto “Formacion de
Formadores en Emprendedorismo”. Esta organizado en tres bloques: Intro-

duccién — Manual Operativo — Instrumentos.

Este Manual no hubiese sido posible sin la colaboracién de M. Carolina

Rojas, Angel Saracho y Sergio Anchorena
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COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Este manual ha sido disefiado para ser utilizado como una guia conve-

niente y rapida de referencia en el trabajo de campo.

El mismo estd organizado en base a simbolos faciles de ver y de re-

cordar.

Cada simbolo sera utilizado de la siguiente manera:

S S N S

Alicia Ldpez

LEER. EIl paso méas importante para la tutoria es
el conocer acerca de lo que va a hacerse y se es-
pera que el tutor conozca. Se utiliza este simbolo
para indicar la lectura imprescindible para seguir
adelante.

ESCRIBIR. Para fijar ideas durante la lectura
del manual, se proponen algunas actividades que
se realizan en el mismo maodulo.

TRABAJO PERSONAL. La preparacion de las
actividades, tareas y encuentros con el empren-
dedor, la organizacion y analisis de los datos, la
preparacion de informes forma parte del trabajo
personal del tutor.

Encuentro. la reunién siempre supone la presen-
cia del emprendedor, aunque no en forma exclu-
yente.
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FORMULARIO. En este manual se proponen
distintos formularios para guiar el trabajo de tu-
toria.

En la Séptima Parte de este Manual estan disponibles los distintos
formularios propuestos.
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MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

PRIMERA PARTE

Introduccion a la

tutoria en emprendedorismo

OBJETIVOS

» Conocer los alcances de la funcion del tutor en emprende-
dorismo

> ldentificar las habilidades del tutor en emprendedorismo

» Reconocer las normas éticas que guian la actividad del tu-

tor en emprendedorismo

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
DE MAR DEL PLATA ECONOMICAS Y SOCIALES
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:DE QUE SE TRATA?

Existen diferentes vinculos entre una organizacion y el profesional en

Ciencias Economicas.

En este Manual, la relacién por la cual una persona esta en condicio-
nes de ejercer cierta influencia sobre un individuo, un grupo o un em-
prendimiento, pero sin ejercer poder legal y directo para efectuar los
cambios o llevar los programas a la practica recibe el nombre de Tu-

tor en Emprendedorismo, o méas brevemente, Tutor.

Este Manual contribuye a la formacion de tutores en emprendedoris-

mo para que puedan aconsejar con solvencia en asuntos relativos a

e Personal. e Analisis financiero.
e Comercializacion. e Estudio de mercado.
e Disefio de producto. e Planeacion estratégica.

La meta o el producto final de la actividad de tutoria sera la inter-
vencién. En este Manual, se entiende por intervencion:
e cualquier cambio de indole estructural, politica o de procedi-
miento en la linea de organizacion
e un aprendizaje observable directa o indirectamente por parte de

los miembros de la organizacion.

Esta intervencion es cuidadosamente planeada, llevada a la practica y

evaluada.

Alicia Ldpez
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Puede estructurarse el proceso de tutoria en las siguientes fases recur-

sivas:

En la etapa de identificacion de los sintomas, el tutor debe privilegiar

una actitud de escucha atenta de las necesidades sentidas por el em-

Identificacion de los sintomas

Definicion del problema

Eleccion de una estrategia segun distintas alternativas de res-

puesta — solucion

Accion de acuerdo con la estrategia elegida

Evaluacion de los logros y los desvios respecto de lo planea-

do.

prendedor.

En la etapa de definicion del problema, el tutor tiene un doble rol:

Guiar, orientar y acompariar en la busqueda de posibles causas

que originen los sintomas percibidos en la organizacion.

Sistematizar las causas, ordenarlas en cadenas causa — efecto y,

apoyado en su formacién profesional, esbozar una posible cla-

sificacion

(@)

Alicia Ldpez

Problema de Estructura Organizacional
Problema de Comercializacion
Problema de Liderazgo

Problema de Financiamiento

Problema de Abastecimiento

Problema de Almacenamiento
Problema de Calidad.
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En la etapa de elegir una estrategia se espera que el tutor proponga
distintas posibles alternativas de solucion (nunca menos de dos) para
e Asegurarse que comprende el problema en términos del em-
prendedor.
e Lograr el compromiso del emprendedor con la solucién pro-

puesta.

Una vez que la organizacion lleva a la practica la estrategia elegida,
el tutor guia, acompafia y monitorea el proceso, sin intervenir directa-
mente en la toma de decisiones. Asimismo, va documentando los re-

sultados obtenidos.

Conjuntamente con el emprendedor, evaltian los logros y los desvios

respecto de lo planeado.

Este proceso, aqui expuesto linealmente, en la practica es recursivo y
dialéctico. El tutor debe tener especial cuidado en no dejar pasar opor-

tunidad de reflexionar sobre lo que efectivamente est& ocurriendo.

HABILIDADES DEL TUTOR

Al momento de tutelar a alguien es necesario contar con tres clases de
habilidades para hacer un buen trabajo:

e Habilidades técnicas

e Habilidades interpersonales

o Habilidades especificas para la tutoria

Alicia Ldpez
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Habilidades técnicas

Saber acerca de qué habla la persona, por ejemplo, saber sobre ventas,

finanzas, produccion, entre otras.

Este es el conocimiento que tradicionalmente se ensefia en la carrera

de grado y se refleja en las distintas asignaturas del plan de estudios.

Habilidades interpersonales

Capacidad para traducir ideas a palabras, de escuchar, brindar apoyo,
motivar, o de disentir razonablemente con el objeto de mantener basi-

camente una relacion.

Estan muy vinculados con la matriz psicologica del tutor y en la for-

macion académica es un asunto descuidado.

Habilidades especificas para la tutoria

Capacidad de orientar, comunicar y transmitir saberes para que el otro
pueda decidir los pasos a seguir en un tiempo preacordado entre el

tutor y la organizacion.

El tutor no ensefia lo que aprendio en la carrera. Tampoco es terapeu-
ta. Debe poder comunicar con alta efectividad lo que el otro necesita

saber para que pueda aplicarlo por si mismo eficazmente.

éCuales son mis habilidades como tutor?

Habilidades Habilidades Habilidades
técnicas interpersonales especificas
Alicia Ldpez
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SINERGIA ENTRE LAS HABILIDADES DEL TUTOR

Al actuar como Tutor siempre se obra en dos niveles. En uno predo-
minan los saberes y destrezas, mientras que en el otro, los afectos y las

emociones.

Un nivel es la dimensién técnica, la parte cognitiva del trabajo con-
junto entre la organizacion y el tutor. En este nivel estd la solucion
técnica del problema, la parte racional o explicita del estudio, donde el

tutor trabaja en lo que se denomina el problema técnico del negocio.

En otro nivel, tanto el tutor como los miembros de la organizacién
generan y perciben dialécticamente distintos sentimientos, emociones

y sensaciones. Es la dimension afectiva de la solucién del problema.

Las competencias interpersonales permiten recolectar valiosa infor-
macion no verbal, clave para discernir entre el problema percibido y el

problema real.

Esta relacion afectiva esta dada por cuatro elementos:
1. Responsabilidad

2. Sentimientos

Alicia Ldpez
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3. Confianza

4. Necesidades personales del tutor

Responsabilidad

Requiere identificar de antemano a las personas responsables por cada
parte interviniente, estableciendo niveles y limites de modo equilibra-

do entre ellas.

Sentimientos

El tutor necesita constantemente tener en cuenta cuales sentimientos
su interlocutor admite como propios y cuales expresa como si fuera un

observador externo

El tutor también debe recordar cuales son sus propios sentimientos
con respecto de la organizacion y de su interlocutor. Es importante
prestar atencion a estos sentimientos durante la consulta, en particular

en las primeras etapas.

Sirven tanto para captar datos valiosos para el diagnéstico de como
funciona la empresa y como la dirige esa persona, como para evitar

caer en prejuicios.

Confianza

Es importante chequear cuanto confian los miembros de la organiza-

cion en la confidencialidad de la informacion por parte del tutor.
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Cuanto mas se exprese en una direccion (confianza — desconfianza),
mas probable es que el tutor cree su contraparte en la otra direccion

(desconfianza — confianza).

Necesidades personales del tutor

El tutor tiene derecho a tener sus propias necesidades en la relacion.
Es facil creer que el tutor sea el encargado de resolver todos los pro-
blemas del emprendedor (y no sélo los delimitados en el Acuerdo de

Tutoria).

Las necesidades personales del tutor deben estar en equilibrio respecto

de los objetivos de la tutoria.

LO QUE LOS TUTORES HACEN

La principal responsabilidad del tutor es completar el Acuerdo de Tu-
toria a satisfaccion de las partes. La Unica fuente de informacion signi-
ficativa respecto de la organizacion se encuentra dentro y alrededor

del emprendimiento.

La contribucion del tutor es analizar la masa de informacion, aportar
una perspectiva mas amplia y menos casera. EI emprendedor obtiene
una gama mas rica de posibilidades utiles de eleccion de las que pre-

viamente eran aparentes y un mayor poder para explotarlas.

Las acciones deseadas en una tutoria son
1. Crear afinidad con el emprendedor

2. Analizar la informacion obtenida

Alicia Ldpez
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Desarrollar alternativas viables de solucion
Recomendar opciones

Motivar la accion que asegure el crecimiento

© o b~ w

Regirse por la Etica profesional y valores

Crear afinidad

El tutor y el emprendedor deben trabajar juntos de una forma creativa
y productiva. Es necesario que el tutor comparta los suefios de su tute-

lado.

A medida que madura el encargo, puede que estos cambien bajo su
influencia, pero, en cualquier momento, su objetivo es hacer que los

suefos actuales se conviertan en realidad.

Analizar la informacion

El tutor debe analizar profundamente la situacion del negocio, sin te-

ner en cuenta su especialidad o historial.

El andlisis debe ser lo mas desapasionado y objetivo posible, pero sos-
tenido por un compromiso apasionado y obligatorio con el interés de

la organizacion.

El tutor enriquece con la profundidad de sus conocimientos sobre la
organizacion, con las practicas mas eficaces y actuales, basadas en la

investigacion mas confiable y pertinente al problema a resolver.

Desarrollar alternativas
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Las elecciones se presentaran sin prejuicios ni sesgos, con el peso de
una evidencia que las apoye. Cada alternativa debe ser explicada cla-
ramente, conjuntamente con sus cosecuencias.(resultados, impactos y

externalidades)

La creacion de las alternativas sobre las cuales la organizacion elegira
la solucidn al problema es a menudo la contribucion més importante

del tutor.

Recomendar opciones

El tutor eficaz presenta sus recomendaciones tan enérgicamente como
exige la evidencia, y luego apoya al emprendedor en la alternativa que

este decida elegir.

Motivar la accion

Una parte esencial del papel del tutor es asegurarse de que las reco-
mendaciones pueden ponerse en practica con los recursos disponi-
bles y con el compromiso activo de todos los involucrados. Las re-
comendaciones que no se llevan a la préactica, no tienen valor para el

emprendedor o para la reputacion del tutor.

Asegurar el crecimiento

El tutor deberia terminar cada tarea dejando al cliente con mas habili-
dades y conocimientos, y mas independiente y confiado en si mismo

que cuando empezé la tutoria.

Regirse por la Etica profesional y valores
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El tutor deberia recomendar unicamente aquello que tiene un sélido
propdsito afin a la organizacion que le ha contratado, en un lenguaje
sencillo y asequible a aquellos que han de hacer que la solucion pro-

puesta funcione.

El tutor privilegiara las alternativas de solucion mas viables al contex-
to de la organizacion que orienta. Sus propuestas deberan realizarse en

un lenguaje riguroso, claro, preciso y sencillo.

RESISTENCIA AL CAMBIO

La parte mas dificil de la tutoria es salir adelante con éxito aun con la

resistencia que oponen desde la organizacion.

Es natural experimentar que si se presentan las ideas de modo claro y
I6gico, y se tiene especial cuidado por los intereses del otro, éste acep-

tara la experiencia del tutor y seguira sus sugerencias.

Sin embargo, muy pronto se descubre que no importan cuan razona-
bles sean los datos y consejos, el otro siempre opone alguna resisten-

cia.

Entonces, el tutor suele percibir que esa resistencia se debe a la obsti-
nacion e irracionalidad del otro. Y, en consecuencia, termina presen-
tando los hechos y justificando los consejos del modo maés ruidoso y

violento imaginable.
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La resistencia al cambio es una reaccion al proceso emocional que
se produce en el interior de las personas. Es una reaccion previsible,
natural y emocional en contra del proceso de ser ayudado y de tener
que enfrentar dificiles problemas de naturaleza personal, social y or-

ganizacional.

Como es una parte previsible, natural y necesaria del proceso de
aprendizaje, el tutor debe crear un espacio donde estos sentimientos

puedan aflorar, expresarse y comprenderse sin resquemores.

El tutor debe esmerarse en escuchar mejor y sin interferencias las ne-
cesidades sentidas por las personas de la organizacion. Y reciproca-
mente, que ellas estén dispuestas a considerar las recomendaciones del

tutor.

Para abordar la resistencia y canalizarla eficazmente es necesario que
el tutor sea capaz de
¢ identificar la resistencia cuando ella aparece.
e considerar la resistencia como un proceso natural
¢ identificar el camino: aquello que mas se resiste puede indicar
el nudo del problema.
e apoyar al emprendedor para que exprese la resistencia de modo
directo.
e caer en la cuenta que la manifestacion de resistencia no es un
ataque personal.
e discernir las manifestaciones de resistencia al cambio de las ob-

jeciones reales a una propuesta inviable para la organizacion.
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éComo aplico mis habilidades para superar la
resistencia al cambio?

A partir de situaciones reales, identifique las resistencias al cambio

percibidas y cuéles de sus habilidades pueden contribuir a vencerlas.

Situacion real Resistencias Habilidades

EL PROCESO DE TUTORIA

En el proceso de tutoria se reconocen las siguientes fases secuenciales:
1. Acceso y Acuerdo de tutoria.
2. Reunion de datos y evaluacion.
3. Informacion y decisidn de actuar.
4. Puesta en practica.
5

Ampliacion, redefinicion o finalizacién.

Acceso y Acuerdo de Tutoria

Comprende el contacto inicial con el emprendimiento.
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Abarca tanto la primera reunion como la exploracién del problema,

decidir si el tutor es la persona adecuada para trabajar en este asunto,

conocer y explicitar las expectativas del emprendedor.

Finaliza con la delimitacion de las funciones posibles del tutor y el

cémo empezar el proceso.

Queda documentada en un Acuerdo de tutoria que

Identifica a las personas responsables por cada una de las partes
intervinientes.

describe el problema percibido sobre el que se trabajara, defi-
niendo alcance y delimitacion

identifica las necesidades de informacion para resolver el pro-
blema

determina los enfoques tedricos en que se sustentaran las pro-
puestas de solucién

establece las autorizaciones requeridas para acceder, compartir
y difundir informacion de acuerdo con las normas éticas

fija los plazos méximos para la presentacion de los entregables

del proyecto.

Reunion de datos y evaluacion

En esta fase el tutor, junto con el emprendedor, buscan respuestas a

preguntas tales como

¢Quiénes seran los comprometidos en la definicion del proble-

ma?
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e ;Qué métodos seran usados para identificar y definir el pro-
blema?

e ;Qué clase de datos debe reunirse?

e ;Con qué instrumentos se recolectaran y procesara la informa-
ciéon?

e ;Quién es el responsable por la calidad de los datos aportados?

e ;Donde se recopilara la informacion?

e ;Cuanto tiempo llevara hacerlo?

Informacion y decision de actuar

La reunion de datos y el analisis de la fase anterior deben darse a co-
nocer a la organizacion. En esta fase se planifica, es decir se estable-
cen metas finales del proyecto y se seleccionan las mejores medidas

de accioén

Puesta en practica

Es la ejecucion de lo programado en la etapa previa. A mayor esfuerzo
de cambio por parte de la organizacion, deberia corresponderse un

compromiso mas fuerte para con el proyecto por parte del tutor.

Ampliacion, redefinicion o terminacion del
proyecto

Esta fase comienza con la evaluacion del resultado principal de la tu-
toria. Es el hecho que causa el efecto suficiente como para llamar la

atencion de los miembros de la organizacion. A raiz de este resultado,

ocurren cambios significativos en la organizacion.
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El resultado principal se deriva de los acontecimientos preliminares,
descriptos en las fases anteriores. El resultado final no es accidental
sino deliberadamente buscado y obtenido. A raiz de la evaluacion,
surgen decisiones acerca de

e Extender el proceso a un sector mas amplio de la organiza-
cion.

o Redefinir el problema que dio origen al proyecto de acompa-
fiamiento, debido a que la puesta en practica del proyecto ini-
cial permitio descubrir nuevas causas.

e Terminar el proyecto porque se ha logrado el cumplimiento

de los objetivos.
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LA CUESTION ETICA EN LA TUTORIA

Los valores no se predican: se practican. La calidad y la mejora con-

tinua son valores cruciales en la tutoria.

Los consejos y sugerencias deben ser imparciales, objetivos e inde-

pendientes.

En todas sus acciones y decisiones, el tutor debe

Proteger la confidencialidad de la informacion a la que accede,
conforme a derecho.

Inhibirse de utilizar la informacion confidencial en provecho
propio o de sus allegados.

Privilegiar alternativas de solucion viables para la organiza-
cion.

Ejercer una permanente vigilancia sobre la objetividad del pro-
pio tutor, para evitar sesgos. En este proceso, el tutor novel de-
be confiar en el director académico del proyecto.

Respetar los derechos de propiedad intelectual de todos los in-
volucrados en la tutoria.

No se utilizard informacion o metodologia de propiedad de
otros sin autorizacion.

No se hara publicidad del servicio prestado de una manera en-
ganosa.

No se hard quedar mal a los colegas que estan llevando adelan-

te la misma actividad.
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e Sedebera informar sobre cualquier violacion alguna de es-

tas normas.

Es importante saber que respetandose a si mismo, otros también lo

respetaran.
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MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

SEGUNDA PARTE

Manual operativo para

tutores en emprendedorismo

OBJETIVOS

» Conocer la metodologia a seguir por el tutor

> Presentar las herramientas de la tutoria.

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
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INTRODUCCION AL MANUAL OPERATIVO

En la primera parte se consideraron los aspectos mas teoricos de la
tutoria en emprendedorismo. Se enfatizaron aquellos aspectos vincu-

lados con la intervencion del tutor en el emprendimiento.

En esta segunda parte se presentan los cuatro Mdédulos de Intervencion
en un emprendimiento productivo.

1. Modulo de Planificacion

2. Modulo de Comercializacion
3. Modulo de Produccion
4

Maodulo de Gestion y organizacion

Cada mddulo esta estructurado de la siguiente manera:
g Explicacion breve del propésito del médulo o reflexiones

para tener en cuenta durante la tutoria.

Tareas previas al encuentro con el emprendedor.

Tareas posteriores al encuentro

If%}’ Actividades y pasos a seguir durante el encuentro

Formularios utilizados en el Modulo

Todas las tutorias comienzan con el Modulo de Planificacion, ya

que de alli saldra el primer diagndstico que recibira el emprendedor.

Alicia Ldpez

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo

Pagina 37



El resultado del diagnostico del tutor se manifiesta en un Informe

Diagnostico que se entregara al emprendedor.

Este sera el documento base para avanzar en la tutoria, sobre los pro-

blemas urgentes percibidos y definidos por el emprendedor.

Realizado el diagndstico, el tutor analizard la informacion resultante
para detectar aquello que impida o perturbe el funcionamiento dinami-

co y articulado del emprendimiento.

De este analisis, surgira la secuencia de tutorias en funcién de proble-
mas detectados segun tres &reas: Comercializacion, Produccion y Ges-

tion y Organizacion.

Por ejemplo, del andlisis minucioso del diagndstico se detecta incon-
venientes en el abastecimiento de insumos para elaborar el producto

estrella del emprendimiento.

En ese caso, se recomienda seguir con la lectura del Mddulo de Pro-
duccidn para profundizar en el area y resolver el problema desde una

perspectiva estratégica.

La preparacion de las tutorias especificas se realizara con el mismo

celo y compromiso que para la primera.

Durante los encuentros el tutor debera esforzarse por lograr consensos.

Es necesario que el emprendedor pueda hacer suyas las propuestas e
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incorporar (literalmente, “meter en el cuerpo”) procesos de mejora

continua.

Este consenso so6lo se puede lograr a partir de una actitud de escucha
atenta, vigilancia epistemoldgica permanente y compromiso para con

la tarea encomendada.

Cada tutoria especifica culmina con una Propuesta de Mejora avala-

da por el emprendedor.

En resumen, este proceso se documenta mediante
1. Informe Diagnostico, que para su preparacién tuvo en cuenta
los siguientes formularios
a. Descripcion del emprendimiento
b. Sistematizacion de los encuentros
c. Analisis FODA
2. Propuesta de Mejora para resolver los problemas mas urgen-
tes de cada &rea
a. Comercializacion
b. Produccion

c. Gestion y Organizacion

Alicia Ldpez Pagina 39

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo



Alicia Ldpez Pagina 40

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo



Alicia Ldpez Pagina 41

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo



MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

TERCERA PARTE

Modulo de Planificacidon

OBJETIVOS

» Guiar al tutor en el andlisis estratégico de un emprendi-
miento

» Ofrecer herramientas de recoleccion, sistematizacion y
analisis de informacion.

» Guiar al tutor en la elaboracion del Informe Diagnostico

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
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MODULO 1: PLANIFICACION

Este mddulo es de suma importancia. Es el primer encuentro entre el
tutor y el emprendedor. No hay una segunda oportunidad para causar

la primera impresion.

Antes de presentarse formalmente, debera

e recopilar toda la informacion general inherente al proyecto
de tutoria: objeto del pedido de acompafiamiento, productos o
servicios ofrecidos del emprendimiento, modelo organizacional
adoptado por el emprendimiento, modelo de negocio, entre
otros.

e obtener los datos para contactar con la persona responsable
del emprendimiento ante el proyecto. Se recomienda prestar
atencion a los juegos de poder y liderazgo hacia el interior del
emprendimiento. No siempre quien preside es quien, efectiva-

mente, tiene el poder de la toma de decisiones.

Este primer modulo se refiere al diagndstico de la situacion actual y el

potencial futuro del emprendimiento.

Por lo tanto, se debera prestar especial cuidado en su preparacion y
posterior presentacion ante el emprendedor: el diagnostico inicial es el

principal insumo para trabajar durante toda la tutoria.
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ANTES DEL ENCUENTRO 1

Antes de realizar el Encuentro 1 el tutor debe

1. Leer el Mddulo de Planificacion.

2. Profundizar en los temas a tratar, buscando diligentemente en
la bibliografia adecuada. Como punto de partida, el texto de
Francisco Morea citado en la bibliografia

3. Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor.

4. Indagar acerca de un problema de rapida y sencilla solucion
y de alto impacto. Esto facilita la comunicacion, favorece la
construccion de confianza y posiciona al tutor en su efectivi-
dad.

5. Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del primer
encuentro. Es altamente recomendable que se realice en el lu-
gar donde se desarrollara el Proyecto de Tutoria. De este modo,
el tutor puede obtener informacion complementaria por obser-

vacion directa.

DURANTE EL ENCUENTRO 1

Durante el Encuentro 1 el tutor se presentard y obtendra informacién
general del emprendimiento, mediante el formulario FO11 Descrip-

cion del emprendimiento.

Se recomienda seguir los siguientes pasos:

1. El tutor se presenta al emprendedor
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2. El tutor explica brevemente sus funciones, competencias y
aclara cuéles NO lo son.

3. El tutor explica cdmo se espera trabajar en la tutoria.

4. El tutor entrevista al emprendedor para obtener la informacion
personal, general y del emprendimiento necesaria para realizar
la tutoria en relacion a tres ejes: Contexto socio-cultural, Perfil
del emprendedor y Estado del emprendimiento.

5. El tutor completa el formulario FO11 Descripcion del em-
prendimiento. Puede hacer notas aclaratorias

6. EIl tutor se despide del emprendedor, acordando lugar, fecha y

hora del Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 1

Inmediatamente después del Encuentro 1, el tutor completa el for-
mulario “F012 Sistematizacion del encuentro” y, después de revisar
cuidadosamente sus notas, completa el formulario “F010 Diagnostico
del Tutor” hasta el punto “Detalle de problemas expuestos por el em-

prendedor”.

Una vez que recopilada la informacion general acerca del perfil del
emprendedor y su contexto, se pasa a las cuestiones especificas acerca

del Proyecto de Tutoria.

El Tutor debe ofrecer un cierre de la vision general tanto del em-
prendimiento como del emprendedor mismo. Por esta razon, duran-

te el siguiente encuentro, se realizara
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e un analisis estratégico interno para conocer fortalezas y debili-
dades del emprendimiento
e un analisis estratégico externo para conocer oportunidades y

amenazas del contexto.

Es conveniente que en esta instancia del proceso de tutoria, el em-
prendedor
e comprenda la importancia del analisis estratégico y su fina-
lidad
e conozca los conceptos basicos de planificacion, como misién,

vision, objetivos y estrategias

ANTES DEL ENCUENTRO 2

Antes del Encuentro 2, el tutor debe

1. Releer el Modulo 1y la documentacion disponible

2. Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

3. Preparar por lo menos dos alternativas de solucion al pro-
blema percibido, de alto impacto y bajo costo de implementa-
cion. .

4. Acordar con el emprendedor lugar, dia 'y hora del segundo

encuentro.
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DURANTE EL ENCUENTRO 2

En el Encuentro 2 el tutor indagara acerca del “Emprendimiento
Ideal” que desea el emprendedor a futuro y del “Emprendimiento
Real” en el aqui y ahora, siempre desde la perspectiva del emprende-

dor.

Utilizard como guia el formulario “F013 Analisis Estratégico del

Emprendimiento”.

Se recomienda seguir los siguientes pasos:

1. El tutor explica el objetivo y etapas de la reunion.

2. El tutor entrevista al emprendedor para obtener la informacion
necesaria para completar el Analisis Estratégico del Empren-
dimiento

3. El tutor completa el formulario “F013 Analisis Estratégico del
Emprendimiento”.

4. El tutor se despide del emprendedor, acordando lugar, fecha y
hora del proximo encuentro, donde le sera presentado el Diag-

néstico.

DESPUES DEL ENCUENTRO 2

Inmediatamente después del Encuentro 2, el tutor completa el formu-
lario “F012 Sistematizacion del encuentro” y, después de revisar
cuidadosamente sus notas y cotejar la consistencia interna de la infor-
macion relevada, completa el formulario “F010 Diagnostico del Tu-

tor”.
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Este formulario serd la base del Informe Diagnostico del Empren-
dimiento, que sera aprobado por el emprendedor antes de avanzar con

el proceso de tutoria.

Antes de preparar el Informe Diagndstico, se realizard por lo menos
una reunion previa con el emprendedor para consensuar lo trabajado

hasta el momento.

En el Informe Diagnéstico debe constar
1. la informacién contenida en el formulario “F010 Diagndstico
del tutor”.
2. los objetivos prioritarios a trabajar en la tutoria.

3. el modulo con el que se empezara a trabajar.

El Informe Diagndstico no es la mera transcripcion de los distintos
campos del formulario. Es una narrativa cuidada tanto en el len-
guaje como en las formas, de modo que todo lo que alli se lea sea

facilmente comprensible por el emprendedor.

Debe privilegiarse un lenguaje riguroso, con términos claros y preci-
sos. Debe evitarse el exceso de términos técnicos que oscurezcan la
comprension por parte de aquel que no tiene formacion suficiente co-

mo para comprenderlo.

Pueden adjuntarse cuadros y graficos solo en la medida en que ayuden

a la comprension.
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Para el Informe Diagnostico se recomienda el siguiente formato:
e Tamafio de hoja: A4
e Tipo de fuente: Arial o Times New Roman,
e Tamario de fuente: 12 puntos
e Margenes: 3cm

e |Interlineado 1,5

Los formularios necesarios para la tutoria correspondiente al Médulo

de Planificacion son
e F010 Diagnostico del tutor
e F011 Descripcion del emprendimiento

e F012 Sistematizacién del Encuentro

® 013 Anélisis estratégico del emprendimiento
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MANUAL DE ORIENTACION PARA
TUTORES EN EMPRENDEDORISMO

CUARTA PARTE

Modulo de Comercializacion

OBJETIVOS

e Guiar al tutor para intervenir en el area de Comercializa-
cion de un emprendimiento.

e Ofrecer herramientas de recoleccion, sistematizacion y
analisis de informacion.

o Guiar al tutor en la Propuesta de Mejora

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
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MODULO 2: COMERCIALIZACION

En este mddulo se pretenderd mejorar aspectos relativos a la comer-
cializacion de los productos o servicios ofrecidos, por ejemplo,

e aumentar el volumen de ventas

e ampliar la oferta de productos

e mejorar su disefio

e ampliar los beneficios que el consumidor percibe

e crear y posicionar la imagen del emprendimiento.

Para alcanzar estos objetivos es necesario conocer a los clientes del
emprendimiento, definir acciones y politicas de comercializacion para

satisfacer sus necesidades.

En esta instancia se espera que el tutor guie al emprendedor en el ana-
lisis de todos los productos o servicios ofrecidos en el mercado tanto
por el emprendedor como por los competidores.

En funcion de este andlisis se podra determinar la mejor mezcla
comercial para captar los distintos segmentos existentes y que el em-

prendedor pueda satisfacer.

El tutor se asegurara de contar con informacion confiable acerca de los
productos, las ventas y del seguimiento que hace el emprendedor de

sus clientes.
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ANTES DEL ENCUENTRO 1

Antes de realizar el Encuentro 1 el tutor debe

1. Leer el Mddulo de Comercializacion.

2. Profundizar en los temas a tratar, buscando diligentemente en
la bibliografia adecuada. Como punto de partida, el texto de
Francisco Morea citado en la bibliografia

3. Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

4. Chequear si hubo modificaciones importantes entre la situa-
cién actual y la del Informe Diagndstico.

5. Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del primer

encuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 1

Durante el Encuentro 1 el tutor presentara la modalidad de trabajo
durante la tutoria, sefialando la importancia de conocer en profundidad

el producto o servicio ofrecido y el mercado donde se desempefia.

De este modo, el emprendedor podra conocer mejorar sus estrategias
de comercializacién. Se recomienda seguir los siguientes pasos
1. El tutor se presenta al emprendedor y explica cobmo se espera
trabajar durante la tutoria.
2. El tutor explica brevemente los objetivos de la funcién de co-
mercializacion.
3. El emprendedor brinda la informacion requerida completando

los formularios “F014 Analisis del producto” (uno para cada
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producto disponible para la venta) o “F015 Analisis del servi-
cio” (uno para cada servicio ofrecido), segun el caso que co-
rresponda. Esta actividad puede realizarse por fuera del encuen-
tro. En ese caso, se coordinara el modo de hacer llegar al tutor
la documentacion debidamente cumplimentada.

4. EIl tutor guia al emprendedor en la confeccion del formulario
“F016 Analisis de Ventas”, a medida que lo necesite.

5. El tutor chequea con el emprendedor los formularios cumpli-
mentados, mientras toma notas aclaratorias sobre los dichos del
emprendedor.

6. EIl tutor se despide del emprendedor, acordando lugar, fecha y

hora del Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 1

Inmediatamente después del Encuentro 1, el tutor completa el for-

mulario “F012 Sistematizacion del encuentro”.

Revisa cuidadosamente los datos vertidos en los formularios “F014
Anélisis del producto”, “F015 Andlisis del servicio” y “F016 Anali-

sis de ventas” y en sus notas.

Completa el formulario “F017 Problemas en comercializacion” con

la informacion obtenida hasta el momento.
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ANTES DEL ENCUENTRO 2

Antes del Encuentro 2, el tutor debe

1.
2.

Releer el Mdédulo 2 y la documentacion disponible

Adecua el formulario “F018 Planilla de seguimiento de ven-
tas” a la realidad del emprendedor. Puede ser en formato papel
0 en formato electronico. Tener presente que esta planilla
DEBE SER UNA AYUDA y jamés un estorbo para el empren-
dedor.

Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

Si fuere conveniente, pone a disposicion del emprendedor la in-
formacion de los formularios base del siguiente encuentro, para
hacer ajustes necesarios.

Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del segundo en-

cuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 2

En el Encuentro 2 el tutor revisara junto con el emprendedor el for-

mulario “F017 Problemas en comercializacion” y hara los ajustes

necesarios para asegurar el éxito de la tutoria. Esta revision puede ex-

tenderse por varios dias.

Ademas, consensuara las acciones concretas que se pueden desarrollar

dentro de los limites preestablecidos en el Acuerdo de Tutoria firmado

en la etapa anterior.
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El tutor entregara al emprendedor el formulario “F018 Planilla de
seguimiento de ventas” y lo instruira acerca de su uso. Si fuere nece-
sario, tomara nota de las modificaciones que proponga el empren-

dedor en aras de su real y efectivo aprovechamiento.

El tutor se compromete a entregar el documento definitivo dentro

de los siete dias de transcurrido el Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 2

Inmediatamente después del Encuentro 2, el tutor completa el formu-
lario “F012 Sistematizacion del encuentro” y, después de revisar
cuidadosamente toda la documentacion disponible preparara Pro-

puesta de Mejora en Comercializacion.

En la Propuesta de Mejora en Comercializacién constara:
e la informacion contenida en el formulario “F017 Problemas en
comercializacion”.
e los objetivos prioritarios a trabajar en la tutoria.
e ¢l compromiso formal del emprendedor en realizar las acciones
concretas consensuadas con el tutor.
La Propuesta de Mejora no es la mera transcripcion de los distintos
campos del formulario. Es una narrativa cuidada tanto en el len-
guaje como en las formas, de modo que todo lo que alli se lea sea

facilmente comprensible por el emprendedor.

Debe privilegiarse un lenguaje riguroso, con términos claros y preci-

s0s. Debe evitarse el exceso de términos técnicos que oscurezcan la
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comprension por parte de aquel que no tiene formacion suficiente co-

mo para comprenderlo.

Pueden adjuntarse cuadros y graficos solo en la medida en que ayuden

a la comprension.

Para la Propuesta de Mejora se recomienda el siguiente formato:

Tamafio de hoja: A4

Tipo de fuente: Arial o Times New Roman,
Tamario de fuente: 12 puntos

Margenes: 3cm

Interlineado 1,5

Los formularios necesarios para la tutoria correspondiente al Médulo

de Comercializacion son

Informe Diagnostico del emprendimiento
F014 Anadlisis del producto

FO15 Analisis del servicio

F016 Analisis de las ventas

F017 Problemas en comercializacion

FO018 Planilla de seguimiento de ventas

El entregable del proyecto de tutoria es la Propuesta de Mejora en

Comercializacion
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MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

QUINTA PARTE

Modulo de Produccion

OBJETIVOS

e Guiar al tutor para intervenir en el area de Produccién de
un emprendimiento.

e Ofrecer herramientas de recoleccion, sistematizacion y
analisis de informacion.

o Guiar al tutor en la Propuesta de Mejora
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MODULO 3: PRODUCCION

En este Mddulo el tutor encontrara herramientas para ayudar al em-

prendedor en la optimizacion del flujo del producto o servicio, me-

diante

la disminucidn de tiempos

la disminucion de costos

la optimizacién del almacenamiento de los insumos

la revision de sus politicas de adquisicion de insumos

el disefio de la disposicion de los sectores o los equipos de pro-
duccion

el mejoramiento de la eficiencia de las personas

el conocimiento de la capacidad operativa

De este analisis surgiran los puntos criticos y concretos sobre los que

actuara la tutoria. Es responsabilidad del tutor que el emprendedor

tome conciencia sobre la importancia de los siguientes puntos:

> la capacidad operativa maxima del emprendimiento: cuanto

es lo méximo que puede fabricar de sus productos o de ofrecer
sus servicios con las maquinarias y herramientas y otros recur-
sos disponibles al momento de realizar la tutoria.

La capacidad ociosa del emprendimiento: de existir, una es-
trategia puede ser tratar de aumentar las ventas para intentar un
mayor nivel de eficiencia de los factores utilizados. O bien, re-
ducir los costos operativos para obtener una mejora en el siste-

ma si el emprendedor estuviere conforme con su actual nivel de
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ventas. Es crucial que el tutor pueda discernir sobre la situacion
en que se encuentra realmente el emprendedor (y tener en cuen-

ta sus deseos, por separado)

ANTES DEL ENCUENTRO 1

Antes de realizar el Encuentro 1 el tutor debe

1.
2.

Leer el Modulo de Produccion.

Profundizar en los temas a tratar, buscando diligentemente en
la bibliografia adecuada. Como punto de partida, el texto de
Francisco Morea citado en la bibliografia

Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

Chequear modificaciones importantes entre la situacién pre-
sente y la del Informe Diagndstico

Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del primer

encuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 1

Durante el Encuentro 1 el tutor presentard la modalidad de trabajo

durante la tutoria, sefialando la importancia de conocer en profundidad

1.
2.
3.

la capacidad operativa maxima del emprendimiento
la capacidad ociosa del emprendimiento
la relacion entre nivel de ventas, capacidad productiva y utili-

dades.

Se recomienda seguir los siguientes pasos
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1. El tutor se presenta al emprendedor y explica como se espera
trabajar durante la tutoria.

2. El tutor explica brevemente los objetivos de la funcion de pro-
duccion.

3. El emprendedor brinda la informacién requerida completando
el formulario “F019 Sistema de produccién”. Esta actividad
puede realizarse por fuera del encuentro. En ese caso, se coor-
dinara el modo de hacerle llegar al tutor la documentacién de-
bidamente cumplimentada.

4. El tutor se despide del emprendedor, acordando lugar, fecha y

hora del Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 1

Inmediatamente después del Encuentro 1, el tutor completa el for-

mulario “F012 Sistematizacion del encuentro”.

Revisa cuidadosamente los datos vertidos en el formulario “F019 Sis-
tema de produccién”. Con la informacion disponible, completa el

formulario “F020 Problemas de produccion”

ANTES DEL ENCUENTRO 2

Antes del Encuentro 2, el tutor debe
1. Releer el Modulo 3y la documentacion disponible
2. Adecua el formulario “F021 Planilla de seguimiento de com-

pras” a la realidad del emprendedor. Puede ser en formato pa-
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pel o en formato electronico. Tener presente que esta planilla
DEBE SER UNA AYUDA y jamés un estorbo para el empren-
dedor.

3. Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

4. Si fuere conveniente, pone a disposicion del emprendedor la in-
formacion de los formularios base del siguiente encuentro, para
hacer ajustes necesarios.

5. Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del segundo en-

cuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 2

En el Encuentro 2 el tutor revisara junto con el emprendedor el formu-
lario “F020 Problemas en produccién” y hara los ajustes necesarios

para asegurar el éxito de la tutoria.

Ademas, consensuara las acciones concretas que se pueden desarrollar
dentro de los limites preestablecidos en el Acuerdo de Tutoria firmado

en la etapa anterior.

El tutor entregara al emprendedor el formulario “F021 Planilla de
seguimiento de compras” y lo instruira acerca de su uso. Si fuere
necesario, tomara nota de las modificaciones que proponga el em-

prendedor en aras de su real y efectivo aprovechamiento.
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El tutor se compromete a entregar el documento definitivo dentro

de los siete dias de transcurrido el Encuentro 2.
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DESPUES DEL ENCUENTRO 2

Inmediatamente después del Encuentro 2, el tutor completa el for-
mulario “F012 Sistematizacion del encuentro” y, después de revisar
cuidadosamente toda la documentacion disponible preparara Pro-

puesta de Mejora en Produccion.

Es importante que, en todo momento, el tutor recuerde que aconseja
cursos de accion, pero siempre la decision esta en cabeza y manos

del emprendedor.

La periodicidad en las planillas de seguimiento dependera tanto de la
naturaleza del emprendimiento como de la personalidad del empren-

dedor. En todos los casos, debe ser una ayuda para tomar decisiones.

En la Propuesta de Mejora en Produccién debe constar
1. la informacion contenida en el formulario “F020 Problemas
en produccion”.
2. un informe técnico sobre la capacidad de produccion del em-
prendimiento, en términos comprensibles para el emprendedor.
3. los objetivos prioritarios a trabajar en la tutoria.
4. el compromiso formal del emprendedor en realizar las acciones

concretas consensuadas con el tutor.

La Propuesta de Mejora no es la mera trascripcion de los distintos
campos del formulario. Es una narrativa cuidada tanto en el len-
guaje como en las formas: todo lo que alli se lea sea facilmente

comprensible por el emprendedor.
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Debe privilegiarse un lenguaje riguroso, con términos claros y preci-
sos. Debe evitarse el exceso de términos técnicos que oscurezcan la
comprensién por parte de aquel que no tiene formacion suficiente co-

mo para comprenderlo.

Pueden adjuntarse cuadros y graficos solo en la medida en que ayuden

a la comprension.

Para la Propuesta de Mejora se recomienda el siguiente formato:
e Tamafio de hoja: A4
e Tipo de fuente: Arial o Times New Roman,
e Tamafio de fuente: 12 puntos
e Margenes: 3cm

e Interlineado 1,5

Los formularios necesarios para la tutoria correspondiente al Mdédulo
de Produccion son

e Informe de Diagnostico

e FO012 Sistematizacion del encuentro

e F019 Sistema de produccién

e F020 Problemas en produccion

e FO021 Planilla de seguimiento de compras

El entregable del Proyecto de Tutoria es la Propuesta de Mejora

en Produccion.
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MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

SEXTA PARTE

Médulo de Gestion y Organizacion

OBJETIVOS

e Guiar al tutor para intervenir en el area de Gestion y Orga-
nizacion de un emprendimiento.

e Ofrecer herramientas de recoleccion, sistematizacion y
analisis de informacion.

o Guiar al tutor en la Propuesta de Mejora

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
DE MAR DEL PLATA ECONOMICAS Y SOCIALES
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MODULO 4: GESTION Y ORGANIZACION

En este modulo se pretendera mejorar aspectos relativos a la gestion y
organizacion del emprendimiento, por ejemplo, de modo tal que se
puedan tomar mejores decisiones, vigilar los recursos y las obligacio-

nes contraidas y atenuar ciertas contingencias.

El tutor construira junto con el emprendedor un sencillo sistema de
monitoreo, basado en indices simples y de facil manejo e interpreta-

cion.

En este mddulo la atencion se enfoca en los costos del emprendimien-
to. La experiencia muestra que es uno de los puntos clave donde los

emprendedores tienen mas urgencia en ser socorridos.

De aqui, la necesidad imperiosa que tiene la toma de conciencia para
disefiar y adoptar un sistema de informacion atil para la toma de
decisiones.
Esta utilidad esta dada por
> la simplicidad de disefo: el sistema pide lo necesario
para que la informacion sea pertinente.
> el equilibrio en la relacion costo — beneficio, para que
la informacion sea oportuna.
> la adaptabilidad a distintos momentos del emprendi-
miento: el sistema puede adecuarse a cambios en el con-

texto.
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> la confianza de la veracidad y objetividad de la in-

formacién ofrecida

Conocer la estructura de costos del emprendimiento le permite al em-
prendedor comprender aspectos relacionados con los margenes de uti-
lidad y beneficios. En muchos casos, la Unica variable controlable por

el emprendedor para aumentar su rentabilidad dependera de los costos.

Los indicadores propuestos permiten monitorear la evolucion del em-
prendimiento en funcién de las ventas, las compras, los proveedores y

los clientes.

ANTES DEL ENCUENTRO 1

Antes de realizar el Encuentro 1 el tutor debe

1. Leer el Mddulo de Gestién y Organizacion.

2. Profundizar en los temas a tratar, buscando diligentemente en
la bibliografia adecuada. Como punto de partida, el texto de
Francisco Morea citado en la bibliografia.

3. Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor.

4. Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del primer

encuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 1

Durante el Encuentro 1 el tutor presentara la modalidad de trabajo

durante la tutoria, sefialando la importancia de conocer en profundidad
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los distintos flujos de bienes, dinero e informacion en el emprendi-
miento.

En particular, se detendra en explicar la relevancia de la estructura de
costos y el valor de un sistema de informacion necesario para tomar

decisiones.

Se recomienda seguir los siguientes pasos

1. El tutor se presenta al emprendedor y explica como se espera
trabajar durante la tutoria.

2. El tutor explica brevemente los objetivos de la funcion de ges-
tion y organizacion.

3. El emprendedor brinda la informacién requerida completando
el formulario “F022 Sistema de Gestion”, en la medida en que
este lo necesite. Esta actividad puede realizarse por fuera del
encuentro. En ese caso, se coordinara el modo de hacerle llegar
al tutor la documentacion debidamente cumplimentada.

4. El tutor chequea con el emprendedor el formulario cumplimen-
tado, mientras toma notas aclaratorias sobre los dichos del em-
prendedor.

5. El tutor se despide del emprendedor, acordando lugar, fecha y

hora del Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 1

Inmediatamente después del Encuentro 1, el tutor completa el for-

mulario “F012 Sistematizacion del encuentro”.
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Revisa cuidadosamente los datos vertidos en el formulario “F022 Sis-

tema de gestion”.

Completa el formulario “F026 Problemas en gestion y organiza-

cién” con los datos disponibles.

ANTES DEL ENCUENTRO 2

Antes del Encuentro 2, el tutor debe

1.
2.

Releer el Mddulo 2 y la documentacién disponible.

Adecua los formularios “F023 Gestion de ventas”, “F024
Gestion de compras” y “F025 Gestion de costos” a la reali-
dad del emprendedor. Puede ser en formato papel o en formato
electronico. Tener presente que esta planilla DEBE SER UNA
AYUDA y jamés un estorbo para el emprendedor.

Imprimir el material para trabajar en el encuentro con el em-
prendedor

Si fuere conveniente, pone a disposicion del emprendedor la in-
formacion de los formularios base del siguiente encuentro, para
hacer ajustes necesarios.

Acordar con el emprendedor lugar, dia y hora del segundo en-

cuentro.

DURANTE EL ENCUENTRO 2

En el Encuentro 2 el tutor revisara junto con el emprendedor los for-

mularios “F023 Gestion de ventas”, “F024 Gestion de compras” y
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“F025 Gestion de costos” “y hard los ajustes necesarios para asegurar

el éxito de la tutoria.

Ademas, consensuara las acciones concretas que se pueden desarrollar
dentro de los limites preestablecidos en el Acuerdo de Tutoria firmado

en la etapa anterior.

Si fuere necesario, tomara nota de las modificaciones que proponga

el emprendedor en aras de su real y efectivo aprovechamiento.

El tutor se compromete a entregar el documento definitivo dentro

de los siete dias de transcurrido el Encuentro 2.

DESPUES DEL ENCUENTRO 2

Inmediatamente después del Encuentro 2, el tutor completa el formu-
lario “F012 Sistematizacion del encuentro” y, después de revisar
cuidadosamente toda la documentacién disponible preparara la Pro-

puesta de Mejora en Gestion y Organizacion.

En la Propuesta de Mejora en Gestion y Organizacion debe constar
¢ la informacion contenida en el formulario “F026 Problemas en
Gestion y Organizacion”.
e La informacidn recopilada en notas y formularios utilizados en
los encuentros

e |os objetivos prioritarios a trabajar en la tutoria.
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e el compromiso formal del emprendedor en realizar las acciones

concretas consensuadas con el tutor.

La Propuesta de Mejora no es la mera trascripcion de los distintos
campos del formulario. Es una narrativa cuidada tanto en el len-
guaje como en las formas, de modo que todo lo que alli se lea sea

facilmente comprensible por el emprendedor.

Debe privilegiarse un lenguaje riguroso, con términos claros y preci-
sos. Debe evitarse el exceso de términos técnicos que oscurezcan la
comprension por parte de aquel que no tiene formacion suficiente co-

mo para comprenderlo.

Pueden adjuntarse cuadros y graficos sélo en la medida en que ayuden

a la comprension.

Para la Propuesta de Mejora se recomienda el siguiente formato:
e Tamario de hoja: A4
e Tipo de fuente: Arial o Times New Roman,
e Tamario de fuente: 12 puntos
e Margenes: 3cm

e Interlineado 1,5

Los formularios necesarios para la tutoria correspondiente al Mddulo
de Gestion y Organizacion son
e Informe Diagnostico del emprendimiento

e FO012 Sistematizacioén de la reunién
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e F022 Sistema de gestion
e F023 Gestidn de ventas

e F024 Gestidn de compras
e F025 Gestion de costos

e F026 Problemas en gestion y organizacion

El entregable del Proyecto de Tutoria es la Propuesta de Mejora

en Gestion y Organizacion
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VVVVVVVVVVVYVYVYVYYYY

MANUAL DE ORIENTACION PARA TUTORES
EN EMPRENDEDORISMO

SEPTIMA PARTE

FORMULARIOS Y HERRAMIENTAS

FO010 Diagnéstico del tutor 99
FO11 Descripcion del emprendimiento 103
FO012 Sistematizacion del encuentro 106
FO013 Analisis estratégico del emprendimiento 107
FO014 Analisis del producto 110
FO15 Anélisis del servicio 112
F016 Analisis de ventas 113
FO17 Problemas en comercializacion 114
FO018 Planilla de seguimiento de ventas 115
F019 Sistema de produccion 116
F020 Problemas en produccion 118
F021 Seguimiento de compras 119
F022 Sistema de gestion 120
F023 Gestion de ventas 121
F024 Gestion de compras 122
F025 Gestion de costos 124
F026 Problemas de gestion 125

UNIVERSIDAD NACIONAL FACULTAD DE CIENCIAS
DE MAR DEL PLATA ECONOMICAS Y SOCIALES

2010



F 010 - DIAGNOSTICO DEL TUTOR

01 IDENTIFICACION DEL EMPRENDIMIENTO

Apeltido y nombre del résponzable

Nombre de fantasis

Domicitio

Teléfono

Producto o servicio que ofrece

02 EL PROBLEMA

Detallar los sintomas
expuestos por el
emprendedor como sus
problemas percibidos en
los primeros encuentros,
que sersn tenidos en
cuenta con inmediats
atencién,

Desde que el emprendedor expuso sus principales problemas percibidos, jen que estado se encuentra?

[[] iFue solucionado?

[[] iSigue vigente?

[[] iHsy en curso alguny sccién correctiva?

Indicar cusl

Alicia Lopez

Localidad

E-Mail

Mercado objetivo

Documento de Identidad

Inicio actividad
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03 ANALISIS ESTRATEGICO DEL EMPRENDIMIENTO

MISION

Muy urgente
Muy importante
Urgente
Importante

Necesario

04 SITUACION ACTUAL

Dimensiones de analisis

Predisposicion para la actividad
Compromiso con el cliente Almacenamiento
flujo de producto

Canales de distribucién
Velocidad de entrega

Control

Programas de actividades
Publicidad

Volumen de ventas

Post venta

Garantias

Tamafio

Condiciones

Cantidad

Capacitacion

Alicia Lopez
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Situacion actual
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05 ANALISIS FODA

Ares COMERCIALIZACION

Fortaleza 1
fortalezn 2
Opoctunidades 1
Oportunidades 2
Dobilidad 1
Debilidad 2
Danvenazs |

Mnenara 2

Area PRODUCCION

fortaleza 1
fortalezs 2
Oportunidad 1
Oportunidad 2
Debilidad 1
Debilided 2
Danvenazs |

Amenaza 2

Area GESTION Y ORGANIZACION

fortalezs 1
Tortalezs 2
Oportunidid 1
Oportunidad 2
Debilidad 1
Debilidad 2
Amenass |

Ameonaza 2

Alicia Lopez

Ares

Grade de importanciy

Grado de importancia

Grado de importancia
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06 PLANTEO DE ESTRATEGIAS

Para los faerzas maés relevantes en contra, plantear estrategias porg contrgrrestaries, Para o3 feerzas mas
relevantes a fovor, plontear estrateglas pora potenchorles.

Area COMERCIALIZACION

Fortaloza 1
fortalezs 2
Oportunided |
Oportunidad 2
Debilidad 1
Debilidad 2
Amenars |
Amnenars 7

Area PRODUCCION

Ponderacion de fuerzas y estrategiy:

Fortaleaas Opertusidades Debilidades Amesane Grdoni v
Preduccien 0 0 m a2 0]
Gestion v or ganizacion O O ] - O
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07 ELECCION DE LA ESTRATEGIA

Descripcidon somera de los
sintomas percibidos por el
cliente en el Area
COMERCIALIZACION

Descripcidn somera de los
sintomas percibidos por el
cliente en el Area
PRODUCCION

Descripcidon somera de los
sintomas percibidos por el
cliente en el Area

GESTION Y ORGANIZACION

Definicidn del problema de
acuerdo con el
diagndstico v elegido por
el emprendedor como el
mas urgente

Indicar el médulo que se
trabajarad en la tutoria

Alicia Lopez

N

™\

[[] Comercializacién
[[] Produccién

[[] Gestién y organizacidn
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F 011 - DESCRIPCION DEL EMPRENDIMIENTO

01 Identificacion del emprendedor

Apellido y nombre del responsable Documento de Identidad
Domicilio Tetéfono fijo
Teléfono cekdar Correo electrénico Edad Estadgo Civi
Composicion familiar Observaciones
Aptitudes y formacion El emprendimiento esta en Servicios
7] Primaria incompleta [[] Vivienda propia [[] Gasnatural
[[] Primaria Compieta [[] Vivienda aiquilada [[] Gas envasado
[T] Secundaria incompleta [[] Vivienda cedida [T] Aguacorriente
[[] Terciario incompieto [[] Local de uso exclusivo [[] €ectricidad
[[] Terciario completo [] Local compartido con otros [[] Tetevisién por cable
[7] Capacitacionprofesional  [7] Vivienda compartida con famiiares  [7] Internet

02 Conociendo el emprendimiento
Reconocimiento

Respuestas del emprendedor

Si ol emprendimiento NO es su actividad principal, scuil es?

{Luantas horas por dias le dedica al emprendimiento?

$i algin familiar trabaja en el emprendimiento, ;quien?

May otros ingresos en el hogar?De qué actividad provienen?

Mombre de fantasia del emprendimiento

Fecha de inicio de la actividad

Producto o servicio ofrecido

Luil es su mercado?

KLuantos empleados tiene?
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Antecedentes del emprendimiento
Respuestas del emprendedor

For qué decidié dedicarse a esta actividad?

Lomo logré hacerlo?

Aué inconvenientes tuvo?

Obtuvo los resultados esperados?

Aué actividad siempre quito hacer y adin no logré dedicarse a ella?

03 Identificando sintomas

Sintomas percibidos por el emprendedor

Las quejas mas frecuentes que recibe o escucha el emprendedor
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F 012 - SISTEMATIZACION DEL ENCUENTRO

01 Identificacion del emprendedor

Apeflido ¥ nombre del responsable Fecha de! encuentro

02 Personas que asistieron al encuentro, excepto el tutor

Nombre y relacén con el responsable del emprendimiento

03 Palabras "clave" utilizadas en el encuentro

Apuntar las que mas frecuentemente se dijeron v las que no se dijeron v el tutor esperaba escuchar

04 Gestos y metamensajes percibidos en el encuentro

Gestos y otros metamensajes perabidos por el tutor durante el encuentro,

05 Otras observaciones de interés

Registro de lo que hava llamado |a atencidn del tutor ¥ no fue consignado antes
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F 013 - ANALISIS ESTRATEGICO DEL EMPRENDIMIENTO

01 Identificacion del emprendedor

Apellido y nombre del responsable

Domicilio

Documento de Identidad

Teléfono de contacto

02 Definicion del emprendimiento ideal segun el emprendedor

Misidn

Vision

Valores y variables del emprendimiento, desde los DESEOS A FUTURO del emprendedor

Predisposicion para la actividad
Compromiso con el cliente
Almacenamiento

Flujo del producto

Canales de distribucion
Velocidad de entrega
Controles

Programacion de la produccion
Publicidad

Volumen de ventas

Servicio post-venta

Garantias ofrecidas

Espacio fisico dedicado
Condiciones de trabajo
Cantidad de empleados

Capacitacion de las personas

Alicia Lopez
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Pagina 90

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo



03 El emprendimiento aqui y ahora

Valores y variables del emprendimiento, segun |a perspectiva ACTUAL ded emprendedor
Situacion actual

Predisposicion para la actividad

Compromito con el cliente

Almacenamiento

flujo del producto

Canales de distribucion

Velocidad de entrega

Controles

Programacion de ks produccion

Publicidad

Volumen de ventas

Servicio post-venta

Garantias ofrecidas

Espacio fisico dedicado

Condiciones de trabajo

Cantidad de empleados

Capacitacion de las personas

04 Analisis Estratégico Interno segun el Modelo de la Rueda Operativa

Visualizar fortalezas y debilidades en el Area DIRECCION

Muy debil Debil indiferente fuerte Muy fuerte
Planificacion O (| (| O |
Control O O O O O
Visuatizar fortalezas y debilidades en el Area CULTURA ORGANIZACIONAL
Muy débil Debil Indiferente fuerte Muy fuerte
Ambiente laboral ] O O () |
Identificacion 1 0 O | O
Visualizar fortalezas y debiidades en el Area PRODUCCION
Muy debil Debil Indiferente Fuerte Muy fuerte
Innovacién O ] O O O
Visualizar fortalezas y debiidades en of Area COMERCIALIZACION
Muy debil Debil Indiferente Fuerte Muy fuerte
Canales de venta ] () () () 0
Posicionamiento ] ] ] 0 1
Visualizar fortalezas y debisdaces en el Area FINANZAS
Muy débil Débil Indiferente fuerte Muy fuerte
Endeudamionto (| ] ] || (|
Liquidez O O O O (]
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Visualizar fortalezas v debiidades en el Area PERSONAL

Muy débil
Capacitacién A
Eficiencia 0]

Visualizar fortalezas v debiidades en el Area INFORMACION

Muy débil
Bases de datos ]
Seguimientos W

Débil

O
O

O
O

Visualizar fortalezas y debiidades en el Area SEGURIDAD E HIGIENE

Muy débil
Seguros 0
Buenas Pricticas O

O
O

Vicualizar fortalezas y debiidades en el Area CALIDAD

Muy débil
Cumplimiento de normas 0O
Planes de mejora O

Visualizar fortalezas y debiidades en el Area COSTOS

My débil
Conocimiento de los costos O
Seguimiento de los costos O

Indiferente

Indiferente

O
O

Fuerte

05 Analisis Estratégico Externo segun el Modelo de la Rueda Operativa

Visualizar oportunidades y amenazas

Conocimiento de los clientes potenciales
Métodos de seguimiento de clientes
Barreras de ingreso al mercado
Existencia de productos sustitutos
Existencia de productos complementarios
Poder de negociacion de los clientes
Poder de negociacién de los proveedores
Cantidad de competidores

Poder de los competidores

Alicia Lopez
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F 014 - ANALISIS DE PRODUCTO

01 Identificacion del emprendedor

Apeliido y nombre del responsable

Domicilio

02 Analisis de producto

Descripcion del producto

Valoracidn del producto

El producto posee marca

Los beneficios para el consumidor son conocidos

El producto es nuevo en el mercado

El producto esta estandarizado

El producto se diferencia nitidamente

Es un momento oportuno para relanzar el producto

Es un momento oportuno para lanzar un nuevo producto
El producto esta acompanado de servicios

El producto transmite claramente la imagen deseada

Qbservaciones sobre la valoracion del producto

Alicia Lopez
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Estrategia de precios

El precio se fija arbitrariamente segin “Ta cara del cliente”
El precio se fija segin reglas predefinidas

Para fijar el precio tiene en cuenta el costo

Hay precios diferenciales segun tipo de cliente

La demanda es sensible al precio

El emprendedor comoce los precios de la competencia

Chservaciones sobre s estrategia de precios

Reconocimiento de 1a plaza o mercado

El emprendedor conoce ¢l mercado geografico

£l emprendedor vende al consumidor final

€l emprendedor vende a revendedores

El emprendedor distribuye por si mismeo el producte
El emprendedor contrata la distribucion del producto

Qbservaciones sobre |a plaza 0 mercado

Estrategias de promocion

€l emprendedor mo promociona su producto

] emprendedor wtiliza canales tradicionales de promocion

€l emprendedor wtiliza canales informales de promocion
£l emprendedor hace de tos por volw
£l emprendedor tiene politicas de fidelizacion

] emprendedor promociona producto, emprendimiento y marca

£l emprendedor 1olo promecions producto

Obzervaciones sobre s promocién

Alicia Lopez
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F 015 - ANALISIS DE SERVICIO

01 Identificacion del emprendedor

Apeliido y nombre del responsable
Domiciio

02 Analisis de servicio

Descripcidn v precio del servicio

Valoracion del servicio

El servicio se cobra de contade

El servicio se financia segin el tipo de cliente

El servicio se promociona

El servicio es bien conocido por el mercado

El emprendedor conoce cuantos competidores tiene

El emprendedor conoce quiénes son sus competidores
Conoce precios y condiciones de venta de la compentencia
El emprendedor tiene trato cordial con sus clientes

E emprendedor ofrece garantias por el servicio prestado
El servicio que promete se cumple ripido y oportunamente
El servicio cuenta con stencién personalizada al cliente

El servicio cumple con las expectativas del cliente

Exdste un seguimiento de quejas

Observaciones sobre la valoracidn del servicio

Alicia Lopez

O0O000O000O0O0000O00O =

Documento de Identidad

Teléfono de contacto

(0 O o Y

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo

Pagina 95



F 016 - ANALISIS DE VENTAS

01 Identificacion del emprendedor

Apelido ¥ nombre del resporsable Documento de Identidad
Demchio Teleforo de contacto
02 Analisis de ventas

Sy A9 producto o servicio que sea mas significativo que otros? JCusles?

Hay estaconalidad en las ventas?

S1p0580 un STema 00 reQistro de las ventas, descrbirio bravemente

S1ro estd conforme con suntvel de ventas actual Sor aus No esta conforme? [Que cree que esté ccurnends’

Xoub porcentam 02 las ventas ostd sin cobrar? ué porcentaie 02 esas Cuentas os morosa o Incobrabiel

Foub porcentay ool total de productas vandydos ha $io dovueitn”
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F 017 - PROBLEMAS EN COMERCIALIZACION

01 Identificacion del emprendedor

Apellido y nombre del responsable Documento de Identidad

Domicilio Teléfono de contacto

02 Detalle de las principales causas de los problemas de comercializacion

Problemas Causa directa del problema
N1

N2
N*3
N4
N*5

03 Acciones concretas para atacar las causas, a realizar dentro de la Tutoria

Solucion Acciones Tiempo

i e
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F 018 - PLANILLA DE SEGUIMIENTO DE VENTAS

01 Identificacion del emprendedor

Apelido y nombre ded responsable Documento de |dentidad

Domicilio Teléfono de contacto

02 Informacion de las ventas en el periodo

Frecuencia de Peribdo informado
registro
Identificacion de las ventas

Descripcion de la venta Precio unitario Unidades vendidas Importe total Cliente
Venta 1
Venta 2
Venta 3
Venta 4

etc,

\entas totales en el Cantidad de
perfodo clientes atendidos

03 Identificacion de los clientes

Construccidn de la base de datos de clientes

Apellido y nombre Domicilio Barrio o localidad Teléfono Correo-e ':h

venta
N1
N2
N3
N4
N'S
elc.
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F 019 - SISTEMA DE PRODUCCION

01 ldentificacion del emprendedor

Apelido y nombre dal responsable

Domiciso

02 Analisis de la produccion

Valoracion de la produccidn

Hay una lista detallada de todos los componentes de cada producto
Los productos son controlados en algin punto de su elaboracion
La maquinaria esta bien distribuida (adjuntar boceto)

Los puestos de trabajo estin bien distribuidos (adjuntar boceto)
Los productos estan estandarizados

Los productos son personalizados

Hay control periédico de maquinas y herramientas

Algunos procesos son subcontratados

Se produce para tener stock

Se trabaja sobre pedido

El lugar de trabajo es apto

El lugar de trabajo cumple con normas minimas de seguridad e higiene

Obsarvacionas sobre 1a valoracion del sistema de produccion

Alicia Lopez
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03 Analisis de las compras e inventarios

Valoracion del sistema de aprovisionamiento

Los insumeos se compran a muchos proveedores

Pocos proveedores proveen la mayor parte de los insumos
Los proveedores estin geogrificamente accesibles

Existe competencia entre los proveedores principales

Los pedidos se entregan en los plazos pactados

Los insumos se controlan cuande se reciben

Hay un inventario de productos terminados

Hay un inventario de materias primas

Exdste un criterio para reponer insumos

Alguna vez se quedé sin exdstencias

Actualmente tiene stock de materias primas

El almacenamiento de materias primas o5 adecuado (adjuntar boceto)

Observaciones sobre el aprovisionamiento

04 Capacidad de produccion

Valoracién de s capacidad de produccién

Conoce el tiempo que demanda producir cada productos

Puede estimar la cantidad producida de cada producto

Tiene en cuenta la capacidad operativa de maquinas y herramientas
Tiene en cuenta su propia capacidad productiva

En este momento , tiene capacidad ociosa

Conoce el porcentaje minimo al que debe operar

La produccién depende fuertemente de la estacion o temporada
Necesita comprar maquinaria

Puede justificar el aumento de inversion en capacidad

Sabe cémo aumentar su eficiencia productiva

Observaciones sobre 13 capacidad de produccién

Alicia Lopez
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F 020 - PROBLEMAS EN PRODUCCION

01 Identificacion del emprendedor

Apeliido y nombre del responsable Documento de Identidad

Domiciio Teléfono de contacto

02 Detalle de las principales causas de los problemas de Produccion

Sélo interess Is causa principal o directa del problema
Problemas Causa directa del problema

N1
N*2
N*3
N4
NS

03 Acciones concretas para atacar las causas, a realizar dentro de la Tutoria

Tener en cuenta la viabilidada de cada propuesta
Solucion Acciones Tiempo

N
N'2
N*3
N4
N'5
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F 021 - PLANILLA DE SEGUIMIENTO DE COMPRAS

01 Identificacion del emprendedor

Apellido y nombre del responsable Documento de Identidad

Domicilio Te¥fono de contacto

02 Informacion de las compras en el periodo

Frecuencia de Peribdo informado
registro

Identificacién de las compras

Descripcion de la compra Precio unitario Unidades compradas Importe total Proveedor

Compra 1

Compra 2

Compra 3

Compra 4

Compra 5

elc.

Compras totales en Cantidad de

el periodo provesdores

requeridos

03 Identificacion de los proveedores

Construccién de la base de datos de proveedores

Apellido y nombre Domicilio Barrio o localidad Telefono Correo-¢ “:oh
compra
Nt
N*2
N*3
N4
N*S
etc.
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F 022 - SISTEMA DE GESTION

01 Identificacion del emprendedor

Apellido ¥ nombre del responsable

Domicitio

02 Analisis de la gestion del emprendimiento

Valoracion de Ia gestién

El emprendedor tiene un sueldo atignado

La remuneracion depende de los resultados

Los familiares ejercen el gerenciamiento

Los gastos personales son pagados por el emprendimiento
Existe un sistema de costeo

Se analizan las variaciones de costos

$e utilizan indicadores para controlar la gestion

€l emprendimiento tiene deuda de largo plazo

El emprendimieto tiene deuda de mediano plazo

El emprendimiento tiene deuda de corto plazo

Se utiliza con frecuencia un sistema de gestion de la informacion

Observaciones sobre la gestidn del emprendimiento

Alicia Lopez
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F 023 - GESTION DE VENTAS

01 Identificacion del emprendedor

Apefido y nombre del responsable Documento de Identidad

Domicilio Teléfono de contacto

02 Indicador de ventas totales

Monto ventas MENSUAL Mes actualMes anterior Resultado Causa

febrero

F§ES

Diciembre
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F 024 - GESTION DE COMPRAS

01 ldentificacion del emprendedor

Apslido v nombre del resporcaie DoCumento de identidad

Demicio Teléforn de contacto

02 Indicador de compras totales

Mente compras MENSUAL Mes actuales anterior Resultade Cauta

Fitiid

03 Costo unitario por producto

Real2ar ane plaaiils por code produ to

Costo Unitario Total Producto

(Detalar bos componsntes de Co1to &n Cada rubro)

Precio unetario funidad

Oetalle Consumo uniteio Unidad de medida PRI Swirtolal
Materizles divectes
Mano de obra divecta
Costos indirectos
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04 Ranking de compras por proveedor

Monto acumulado

Proveedor SRR

05 Variacion de compras por insumo
Confeccionar une tab(a por insumo

Identificar ef INSUMO

Vendié en el mes
anterior

Monto compras MENSUAL Mes actualMes anterior

Alicia Lopez

Vendio hace dos meses  Observaciones

Pagina 106

Manual de orientacion para tutores en emprendedorismo



F 025 - GESTION DE COSTOS

01 Identificacion del emprendedor

Apeitdo y nosbire 3o rozporcable

Domiciio

02 Descripcion de costos fijos mensuales

CODFECIOnNy Grd PSS PAre ¢add mes

Intereres v gmtos finsncleres
Ofros gavter generales
TOTAL COSTOS FLIOS

03 Costos variables mensuales

Coafecciooar g planklile para coda mes

Ivuamo
lauano )

Hano de obra dicects (1 oxdste)
Tnergls

Combuuitis

TOTAL COSTOS VARIASLLS
Cominiones por vealss

wlc.

TOTAL COSTOS VARIASLLS

04 Utitidad del emprendimiento

Mz Que 20 MIoIma Urhcad neta del mes Que z¢ wiorma

fogreiot por veotan (3)

Cotter fijos (b)

Coites varisbdes (<)

ilidad antes do inpaeiton (€ - a b <)
npae o a s ventas (o)

W ilidad aeta (T=d.o)

Alicia Lopez
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F 026 - PROBLEMAS EN GESTION Y ORGANIZACION

01 Identificacion del emprendedor

Apelido v nombre del responsable Documento de |dentidad

Domicitio Teléfono de contacto

02 Detalle de las principales causas de los problemas de Gestion

SO0 interesa (3 causa principal o directa del problema
Problemas Causa directa del problema
N1
N2
N'3
N'4
N'5
03 Acciones concretas para atacar las causas, a realizar dentro de la Tutoria

Tener en cuenta ka visbitidada de cada propuesta

Solucién Acciones Tiempo
Nt
N2
N'3
N4
N5
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