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COMO UTILIZAR ESTE MANUAL

Este manual ha sido disefiado para ser utilizado como una guia conveniente y rapida de referencia
en el trabajo de campo. Estd organizado en base a simbolos faciles de ver y de recordar. Cada

simbolo sera utilizado de la siguiente manera:

LEER. Para abordar una tutoria es necesario poseer
conocimientos previos sobre la tematica y la metodologia de
trabajo. Se utiliza este simbolo para indicar la necesidad de leer

paraseguiradelante.

ENCUENTRO. Este simbolo se utilizard para indicar la
necesidad de un encuentro con el emprendedor o reunién con

otros tutores.

FORMULARIO. Este simbolo indica la utilizacién de un
formulario para el desarrollo de las tutorias
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INTRODUCCION

En el presente manual encontraran informacion sobre los objetivos y lineas de accion del Proyecto
de Extension “Acompanando Emprendedores”; se trata de una guia de orientacién sobre la
metodologia desarrollada por la “Oficina de Apoyo al Emprendedor”, para la actuacion de sus
integrantes como tutores de emprendimientos. El objetivo es ayudar a los tutores en una etapa
inicial: se los interioriza acerca de las actividades de la oficina, su composicidn y proporciona
pautas para el desarrollo del rol de tutor.
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La Secretaria de Extension

La Extensidn Universitaria es una de las tres funciones de la Universidad, junto a
la ensefianza y la investigacion. Es una actividad compleja que incluye diversas
técnicas, medios, procedimientos y objetivos:

“Concebimos a la extensidén universitaria como el
conjunto de actividades de colaboracidn entre los actores
universitarios y no universitarios, en forma tal que todos
los actores involucrados aportan sus respectivos saberesy
aprenden en un proceso interactivo orientado a la
expansion de la cultura y a la utilizacién socialmente
valiosa del conocimiento con prioridad a los sectores mas
postergados.”

Tiene por objeto promover el desarrollo cultural, la transferencia cientifica y tecnoldgica, la
divulgacion cientifica, la realizacion de servicios y toda actividad tendiente a consolidar la relacién
entre la Universidad y la comunidad no universitaria. Los actores de la Extension Universitaria son
todos los miembros de los claustros universitarios y no universitarios: alumnos, egresados,
docentes, no docentes y agentes comunitarios. Sus destinatarios son todos los integrantes de la
comunidad, lasociedad en su conjunto, todas las personas que conforman el pueblo.

La Secretaria de Extensidn tiene como principal misién estrechar los vinculos entre la Universidad
y otros actores sociales para favorecer el desarrollo econdmico y social de la regién. Para cumplir
esta misidn lleva adelante acciones conjuntas de difusién, capacitacién, transferencia y
articulacién con el medio. En el marco de la promocidn de politicas de desarrollo local y regional, la
Secretariarealiza aportes al crecimiento constante y sustentable del aparato productivo. Paraello,
cuenta con bases tedricas provenientes de estudios realizados en la Facultad y con la contribucién
de profesionales e investigadores vinculados a ella que inciden en la formacidn integral de los
estudiantes que cursan en sus aulas.

Las actividades de extensidn desarrolladas desde la Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales

asume la obligacion ética de contribuir a la construccion de una sociedad libre, igualitaria y
solidaria.

Cuadernos de Extensién — N2 1 “Integralidad: tensiones y perspectivas” (CSEAM — UDELAR
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Actividades que desarrolla la Secretaria de Extension

Proyectos de Extension. Los Proyectos de Extensidon son aquellos emprendimientos que
proponen acciones que, conforme al marco tedrico y el tipo de intervencidn seleccionada,
tiendan a mejorar la calidad de vida de la poblacidon y a participar activamente en la
reconstruccién de los espacios y las prdacticas vinculares para tal fin. Tales proyectos deben
ejecutarse con referencia a espacios de gestion y actores sociales cuyo protagonismo se sitle por
fuera del dmbito universitario.

Pasantias. Se entiende como “Pasantia Educativa” al conjunto de actividades formativas que
realicen los estudiantes en organismos publicos y privados, sustantivamente relacionados con la
propuesta curricular de los estudios cursados en unidades educativas y que son reconocidas
como experiencias de alto valor pedagdgico, sin caracter obligatorio. El Sistema de Pasantias
Educativas se crea en el marco del Sistema Educativo Nacional basado en la Ley de Pasantias N2
26.427 y Resolucion Conjunta N2825/2009 y N2338/2009 -del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Seguridad Social y del Ministerio de Educaciéon- para estudiantes bajo el régimen de Educacion
Superior, Permanente de Jévenes y Adultos y de la Formacion Profesional mayores de 18 aiios.

Oferta de Servicios. Desde este programa se coordinan todas las actividades de transferencia que
brinda nuestra Facultad en estrecha articulaciéon con todas las Unidades Ejecutoras, es decir,
Grupos de Extension, Grupos de Investigacién, Equipos de Docentes Capacitadores, Areas
Pedagdgicas, entre otros. Su objetivo base es procurar constituir los procesos de transferencia en
los que se articulen los conocimientos disponibles en la comunidad universitaria y las
necesidades de la sociedad, teniendo como lineas de accién central el impulso de una gran oferta
de actividades de la Facultad a los efectos de posibilitar la formacidny capacitacidon de organismos
publicos, del medio empresario, de asociaciones intermedias y de fomento, y del tercer sector.
Segun OCS 004/98 los tipos de actividades se circunscriben principalmente a cuatro grandes
areas: Capacitacion de Recursos Humanos de Organizaciones, Asesoramiento y Asistencia
Técnica, Servicio de Innovacion Tecnolégicay Servicios Culturales.

Formacion y Capacitacion. La Universidad debe cumplir su funcién primordial de ser formadora
de personas comprometidas con el bien comun. Por lo tanto, debe disefiar y generar a través de
cursos, talleres, seminarios y jornadas, espacios de formacién en diferentes tematicas sociales
dirigidas a estudiantes, graduados, docentes, no docentesy publico en general, con lafinalidad de
responder a las necesidades de formacidn identificadas o requeridas por los actores del medio
socio productivo. La estrategia de esta formacién debe darse de manera transversal considerando
las diferentes carreras y contenidos, en espacios abiertos e integradores de diferentes disciplinas,
en los que se generen debate sobre causas y consecuencias de diferentes tematicas sociales,
promoviendo la democratizacién del conocimiento.

Divulgacion, Cultura y Eventos. El objetivo de este espacio es asegurar el flujo de informacién
desde la Universidad. Consiste en la interpretacion y popularizacion del conocimiento cientifico
entre el publico general, sin circunscribirse a dmbitos académicos. También se refiere a
informacidn sobre exposiciones, publicaciones, jornadas y todo tipo de eventos.

Bienestar Estudiantil. Es la estructura encargada de brindar apoyo al estudiante en diversas areas

a través de programas de bienestar, asistencia y asesoramiento. Tiene como principal funcién
articular actividades que se orienten al desarrollo fisico, psicoafectivo, espiritual y social de los

estudiantes.
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Practicas Comunitarias. Las practicas profesionales comunitarias de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Sociales de la Universidad Nacional de Mar del Plata tienen como objetivo que el
estudiante desarrolle actitudes valorativas orientadas hacia la solidaridad y el compromiso con la
comunidad como norma ética y ciudadana; asimismo, estas prdcticas proponen construir los
nexos académicos entre disciplinas especificas, adquiriendo y aplicando nuevos conocimientos.
Se brinda capacitacidn, apoyo y asistencia técnica a emprendedores y organizaciones
comunitarias de la ciudad de Mar del Plata y ciudades de las que son oriundos los estudiantes;
ellos mismos contribuyen con el desarrollo, sostén y mejoras de los emprendimientos iniciados
por pequefios productores, colaborando con la identificacidon de oportunidades productivas, la
busqueda de presupuestos, oportunidades de financiamiento y la constitucién de redes
cooperativas. El programa ha permitido generar o mejorar los ingresos de las familias
emprendedoras. Los estudiantes colaboraron también con distintas Asociaciones Civiles sin fines
delucro, para el disefo y presentacién de balances y proyectos que les permitan a estas entidades
acceder asubsidios, créditos o ayudas externas a través de su ordenamiento administrativo.

Grupo de Extensién. Apoyo a Emprendedores

Un Grupo de Extensidn es el agrupamiento de docentes, graduados, estudiantes,
no docentes de una o mas dreas o departamentos para la realizacién de tareas de
extensidn, en base a un proyecto definido. El desarrollo del grupo serd a través de
Programas o Proyectos aprobados por la Facultad, la Universidad u otro organismo
reconocido por ésta.

El Grupo de Extensién “Apoyo a Emprendedores”, creado por OCA N° 1991/2006 surgid con el
objetivo de contribuir a la generacién de entornos locales y regionales favorables para fomentar
el desarrollo de la cultura emprendedora. Se proponen las siguientes actividades: el apoyo a
emprendedores, mejoramiento de los sistemas universitarios relacionados con esta tematica, el
desarrollode redesy grupos de emprendedores.

Proyecto de Extensién Acompanando Emprendedores

Desde el afio 2004 hasta el presente, el Grupo de Extensidon “Apoyo a Emprendedores” de la
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales ha ejecutado tres etapas del Proyecto de Extensidn
“Acompanando Emprendedores: ejes del desarrollo local”, financiadas a través de las
convocatorias de proyectos de extensidn de la Universidad Nacional de Mar del Plata.
Actualmente, se encuentra en ejecucion un cuarto proyecto: “Oficina de Apoyo al Emprendedor”,
gue surge como una propuesta de mejora de la metodologia abordada hasta la etapa terceradela
sucesion de proyectos “Acompafiando Emprendedores”. En estos 8 afios, hemos adquirido
experiencia junto a los emprendedores, conocido programas que se ejecutan desde otras
instituciones, hemos profundizado el estudio de esta tematica, con el fin de sugerir y proponer
ideasinnovadorasalosemprendedores participantes.

En el marco de los distintos proyectos se han realizado cursos y talleres de capacitacién destinados
a fomentar la motivacién y la formacidon de emprendedores reforzando el conocimiento de
aspectos clave para los emprendimientos. En forma adicional a los objetivos propuestos, se han
realizado actividades de consultoria y asesoramiento técnico al emprendedor con un régimen de
visitas al lugaren el que éste desarrolla su actividad.
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Si bien desde sus inicios, el Grupo de Extensién “Apoyo a Emprendedores” viene ejecutando
diferentes proyectos y actividades relacionadas con la tematica del emprendedorismo y la
creacién de nuevas empresas, actualmente se encuentra en el momento de potenciar a través de
la consolidacidn de las distintas lineas de accién, un proyecto que se visualice como la continuidad
de una estrategia para generar sinergias y contribuir a la construccién de entornos locales y
regionales favorables para fomentar el desarrollo de la cultura emprendedora. Estas acciones se
seguiran realizando en forma articulada con organismos publicos e instituciones de la sociedad
civil y se destinardn esfuerzos a la conformaciéon de una incubadora externa de emprendimientos
productivos regional, inserta en una amplia red de impulso al emprendedorismo; asi, se prevé la
articulacién con distintas organizaciones en todas las esferas de regionalizacidn, local, provincial y
nacional, ya que enlaregion no existen servicios similares brindados por otras instituciones.
Algunas de las Instituciones conlas que nos vinculamos son:

m Agencia Desarrollo Estratégico Mar del Plata

Subsecretaria de Economia Social y Solidaria de la Municipalidad de Gral. Pueyrredon
Secretaria de Desarrollo Productivo de la Municipalidad de General Pueyrredon
Direccién de Relaciones con laComunidad de la Municipalidad de General Pueyrredon
Instituto de Formacion Profesional Técnica N2 194, Miramar

Subsecretaria de Produccién de la Municipalidad de Maipu

Direccién de Produccién de la Municipalidad de General Guido

Nodo Tecnoldgico Audiovisual Mar del Plata - Programa Polos Audiovisuales

Red Provincial de Formadores en Emprendedorismo

Centro de Innovacion y Creacion de Empresas (CICE)- Universidad Nacional del Centro de
la Provincia de Buenos Aires

m Red Emprendesur

m Comisidn de Investigaciones Cientificas (CIC) del Ministerio de Produccion de la Provincia
de Buenos Aires

Centrode Formacién Profesional N2405 UTHGRA

Fundacion Empretec

Banco dela Nacion Argentina

Proyecto Jévenes Emprendedores Rurales dependiente del Ministerio de Agricultura,
Ganaderiay Pescadela Nacién

Provincia MicroempresasS.A.

Agencia Nacional de Promocidon Cientifica y Tecnoldgica - Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon Productiva

Secretaria de la Pequeiia y Mediana Empresa (SEPYME) Ministerio de Industria de la
Nacion, etc
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Objetivos generales

® Ejecutar estrategias de fomento de la cultura emprendedora, en forma articulada con
organismos publicos e instituciones de la sociedad civil, tendientes a lograr la creacién de
nuevas empresas y el sostén de las unidades productivas existentes en la economia formal,
impulsando el desarrollo local y regional sustentable.

m Fortalecer la Oficina de Apoyo al Emprendedor como una incubadora externa de
emprendimientos productivos a nivel regional, inserta en una amplia red de impulso al

emprendedorismo, que posibilite articular con organizaciones en todas las esferas de
regionalizacion, local, provincial y nacional.

Lineas de accion
A. Capacitacion aemprendedores a través de cursos, talleres, seminarios y jornadas
Objetivos

B Brindar herramientas de gestién para las distintas areas del negocio que contribuyan
directamente al sostenimiento de los emprendimientos productivos.

® Capacitar a emprendedores en el desarrollo de competencias, habilidades y actitudes
emprendedoras, al entrenamiento de sus presentaciones en publico y construccion de
redes en eldmbito delemprendedorismo.

m Capacitar a los emprendedores en la formulacién del Plan de Negocios y gestion de

proyectos productivos tanto para la generaciéon de capacidades de evaluacidn,
seguimientoy control del proyecto como para la presentacion aterceros.

B. Oficina de Apoyo al Emprendedor
Objetivos

m Brindar asistencia directa y personalizada a emprendedores, a través de asesoramiento,
consultoriasy tutorias para evaluacién y seguimiento de emprendimientos productivos.

m Facilitar el acceso a las informaciones relevantes para el emprendedor, relativa a posibles
fuentes de financiamiento, convocatorias de proyectos, eventos (ferias, congresos),
capacitaciones, etc.

C. Formacion de formadoresy capacitadores en emprendedorismo
Objetivo
® Contribuir a la formacién de una masa critica de docentes de instituciones educativas de la
region de nivel primario, secundario, terciario y universitario en la tematica de

emprendedorismo, a fin de generar en los futuros formadores habilidades y técnicas que
promuevan los aspectos actitudinales y motivacionales en los potenciales emprendedores.
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D. Formacion de consultores y tutores para evaluacion y seguimiento de proyectos
Objetivo

m Formar a los integrantes del proyecto como consultores, para que puedan
desempeiarse posteriormente en tareas como planificacion, recomendaciones o
aasesoramiento en asuntos de gestion, andlisis financiero, estudios de mercados,
diseiio de productos, planes de largo alcance, desarrollo de recursos humanosy otras
cuestionesinherentes alemprendimiento.

E. Formacidn de Agentes de Desarrollo o Promotores Territoriales

B Fortalecer alos organismos e instituciones, a través de la formacién de Promotores y
Agentes de Desarrollo Local en la regidn, brindando herramientas, conocimientos,
habilidades y destrezas a fin de que animen procesos innovadores de desarrollo local
eimplementen acciones que fortalezcan la culturaemprendedora.

B Fortalecer el vinculo entre los diferentes promotores o agentes de desarrollo local de
los municipios.

m Fortalecerlasredesyalianzasinstitucionales.
E. Actividades de sensibilizacion destinados a lacomunidad en general
® Generar capacidades y motivaciones a través de modelos de rol y de las historias de
vida de emprendedores mediante la produccion de piezas audiovisuales y graficas

parasu difusion en distintos medios de comunicaciény redes sociales.

m Revalorizar la figura del emprendedor-empresario como un actor clave para el
desarrollo productivoy social.



Oficina de apoyo al
emprendedor
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Oficina de apoyo al emprendedor

El proyecto “Oficina de Apoyo al Emprendedor” surge para dar respuesta a
distintas problemadticas encontradas en la ejecucién del proyecto “Acompainando
Emprendedores: ejes del desarrollo local”, respecto al servicio de asistencia directay
tutorias brindado a los emprendedores. Este nuevo proyecto plantea una modificacién en la
metodologia de trabajo anterior; se crea una oficina dentro de la Facultad de Ciencias Econdmicas
en la que trabaja un coordinador, quien recibe al emprendedor a efectos de conocer sus
necesidades y, luego, deriva al interesado al miembro del equipo de asesores mds adecuado. La
Oficina de Apoyo al Emprendedor ofrece asi un espacio fisico dentro de la Facultad de Ciencias
Econdmicas y Sociales destinado a dar asistencia directa a emprendedores, brindando apoyo
desde distintas disciplinas, tanto para ayudar al desarrollo e implementacidn de proyectos nuevos
como para la consolidacidon de otros ya existentes. Esto se efectiviza mediante actividades de
tutoria y consultoria, asesoramiento técnico especializado y/o acompafiamiento en la
formulacién de estudios de viabilidad de los emprendimientos.

El propdsito general es canalizar las problematicas que se presenten en los distintos
emprendimientos en un Unico punto de encuentro y ofrecer un servicio profesional desde
distintas disciplinas a fin de procurar éxito en su realizacion. Este acompafiamiento se realiza con
la conformacién de un cuerpo de tutores interdisciplinario (profesionales, empresarios y
estudiantes avanzados), quienes reciben formacién permanente sobre la tematica.

Misidn y Visién

Misidn. Ser una institucion de apoyo y consulta del emprendedor y fortalecimiento de la cultura
emprendedora para contribuir eficazmente al éxito de los emprendimientos y, de esta manera, al
crecimiento de la economia regional, con el consiguiente valor agregado en la economia nacional.

Vision. Convertirse en un espacio, dentro del dmbito universitario, reconocido por la sociedad
como un importante centro de consultoria y asesoramiento de la actividad emprendedora a nivel
regional. De esta manera, la “Oficina de Apoyo al Emprendedor” serd un referente de estimulo,
orientacidny servicios para elemprendedor.

Objetivos
Objetivo General
® Facilitar la supervivencia, para lograr un impacto positivo en la generacién de nuevos

emprendimientos y el fortalecimiento de los existentes, a fin de contribuir al
desarrollo econdmicoy productivo regional.
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Objetivos especificos

m Acercar al emprendedor los servicios o conocimientos profesionales de variadas
disciplinas que contribuyen directamente al crecimiento de las empresas tales como
la del contador, licenciado en administracion, en economia, el abogado, el ingeniero,
etc., con el objeto de generar las condiciones necesarias para su sostenimiento y
crecimiento.

® Fomentar estrategias asociativas innovadoras a través del trabajo en red de los
emprendedores y de otros actores, como base del sostenimiento en el tiempo de los
emprendimientos productivos.

m Facilitar el acceso a las informaciones relevantes para el emprendedor, relativas a
posibles fuentes de financiamiento, convocatorias de proyectos, eventos (ferias,
congresos), capacitaciones, etc., y garantizar la actualizacion permanente de la
fuente.

El Coordinador

Son funciones del coordinador de la Oficina de Apoyo al Emprendedor:

1. Recepcionar al emprendedor que se comunique con la oficina asentando su ingreso en la
Planilla de Alta del Emprendimiento (PAE).
2. Mantener una agenda actualizada para entrevistar a los emprendedores en los encuentros
posteriores.
3. Derivar al emprendedor con los tutores que sean mas idéneos para la solucién del problema
planteado.
4. Mantener y administrar el uso de los registros y las herramientas necesarias para poner en
funcionamiento la oficina:
a. Formulario de alta de emprendedores/emprendimientos tanto en formato digital
como impreso (PAE).
b. Planilla de seguimiento de los emprendimientos (PSE) para el registro de las
actividades realizadas en cada entrevista tanto en formato digital como impreso
(historia clinica del emprendimiento).
c. Carpeta legajo para la recopilacidn de la informacion de cada emprendimiento en
formatoimpreso.
d. Carteleras para la difusion de informacion basica.
e.Base de datos:
m De informacion util para los emprendedores: centros para la realizacion de
tramites, jornadas de capacitacion organizadas por distintos organismos, etc.
m De fuentes de financiamiento y convocatorias de proyectos, eventos (ferias,
congresos, seminarios, etc.).
B De cursos de capacitacidon propiosde la oficina.
m Debibliografia (en formato digital e impreso) disponible en la oficina.
B De profesionales interesados en participar de las actividades de tutoria,
asesoramiento técnicoy acompafiamiento alos emprendedores.
® Delosemprendimientos que solicitan los servicios de la oficina.
m De proyectos propios de la oficina.
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Llevar unregistro de actividades realizadas en la oficina.

Mantenerse actualizado respecto de las actividades, proyectos, necesidades, etc. del grupo a
efectos de desempefiar satisfactoriamente las actividades propias de la oficina.

Realizacién de cursos de formacién de tutores, destinado a los integrantes del grupo y a
profesionales o estudiantes que deseen incorporarse al proyecto.

Organizar encuentros con otros actores vinculados a la tematica, tales como ONGs, cdmaras
empresariales, sindicatos, organismos gubernamentales, etc., para facilitar la articulacién
entre los mismos emprendedoresy entre éstosy las organizaciones de apoyo mencionadas, y,
de este modo, fortalecer el desarrollo de estrategias asociativas.

Divulgar a través de medios virtuales y graficos la informacion recopilada mencionada
anteriormente.






Las Tutorias







Cédigo de Etica

En el marco del ejercicio del rol de tutor, la Oficina de Apoyo al Emprendedor,
dependiente de la Secretaria de Extensidon de la Facultad de Ciencias Econdmicas
y Sociales, pregona el cumplimiento de los siguientes criterios al momento de
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llevar adelante la tarea de asesoramiento a los emprendedores:

Tener una actitud de responsabilidad social. La tutoria debe entenderse como un
servicio prestado en nombre de la Universidad que no involucra un lucro a nivel
personal del tutor, debido a que se presta en forma voluntaria. El accionar del tutor
pone enjuego el prestigio de la Universidad.

Procurar la transmisidon del espiritu de los conceptos de calidad y mejora continua al
Emprendedor.

Proteger lainformacidn confidencial ala que se accede durante laintervencién.
Dar consejosimparciales, objetivos e independientes.

Desarrollar soluciones realistas y practicas para los problemas de los
Emprendedores.

Relacidn con los Emprendedores

Proyectos

Atender alos emprendedores conintegridad, competenciay objetividad.

Mantener confidencial la informacion del emprendedor y los archivos de los
proyectosy utilizar sélo lainformacién privada del emprendedor si éste lo autoriza.

Reconocer de inmediato cualquier influencia sobre nuestra objetividad hacia los
emprendedores y ofrecer retirarse de la asesoria si su objetividad o integridad se
viera afectada.

Respetar los derechos de propiedad intelectual de los emprendedores y de otros
profesionales que estén en la actividad de asesoria. No se utilizard informacién o
metodologia de propiedad de otros sin autorizacion.

No se hara publicidad del servicio prestado de una manera engafiosa.

Se deberd informar sobre cualquier violacidn alguna de estas normas. Es importante
saber que respetandose a si mismo otros también lo respetaran.
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El Tutor

Rol del tutor

En este Manual, la relacién por la cual una persona estd en condiciones de ejercer
cierta influencia sobre un individuo, un grupo o un emprendimiento, pero sin tener

poder legal y directo para efectuar los cambios o llevar los programas a la practica recibe el
nombre de Tutor en Emprendedorismo, o mas brevemente, Tutor.

La meta o el producto final de la actividad de tutoria sera la intervencién. En este Manual, se
entiende porintervencion:

m Cualquier cambio de indole estructural, politica o de procedimiento en el
emprendimiento.

m Un aprendizaje observable directa o indirectamente por parte del equipo
emprendedor.

Esta intervencidén es cuidadosamente planeada, llevada a la practica y evaluada. Puede
estructurarse el proceso de tutoria en las siguientes fases:

Identificacién de los sintomas

Definicion del problema

Eleccion de una estrategia segln distintas alternativas de respuesta - solucién
Accidon de acuerdo con la estrategia elegida

Evaluacion de los logros y los desvios respecto de lo planeado

Habilidades del tutor
Es necesario contar contres tipos de habilidades para hacer un buen trabajo:

B Habilidades técnicas
® Habilidadesinterpersonales
® Habilidades especificas paralatutoria

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
carrerade gradoy serefleja enlas distintas asignaturas del plan de estudios.

Habilidades interpersonales. Capacidad para traducir ideas a palabras, de escuchar, brindar
apoyo, motivar o de disentir con fundamentos.

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 vy el
equipo emprendedor. El tutor no ensefia lo que aprendid en la carrera. Tampoco es terapeuta.
Debe poder comunicar con alta efectividad lo que el otro necesita saber para que pueda aplicarlo
por si mismo eficazmente.
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Sinergia entre las habilidades del tutor

Al actuar como Tutor siempre se obra en dos niveles. En uno predominan los
saberes y destrezas, mientras que en el otro, los afectos y las emociones. El primer
nivel se centra en la dimension técnica, la parte cognitiva del trabajo conjunto entre
el equipo emprendedor y el tutor. En este nivel estd la solucidn 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 el segundo nivel, tanto el tutor como los emprendedores generan y perciben dialécticamente
distintos sentimientos, emociones y sensaciones. Es la dimensién afectiva de la solucién del
problema. Las competencias interpersonales permiten recolectar valiosa informacion no verbal,
clave para discernir entre el problema percibido y el problema real. Esta dimensidn afectiva esta
dada por cuatro elementos:

En el segundo nivel, tanto el tutor como los emprendedores generan y perciben dialécticamente
distintos sentimientos, emociones y sensaciones. Es la dimensién afectiva de la solucién del
problema. Las competencias interpersonales permiten recolectar valiosa informacion no verbal,
clave para discernir entre el problema percibido y el problema real. Esta dimensién afectiva esta
dada por cuatro elementos:

m Responsabilidad. Requiere identificar de antemano a las personas responsables por cada
parte interviniente, estableciendo nivelesy limites de modo equilibrado entre ellas.

® Sentimientos. El tutor debe reconocer sus propios sentimientos respecto al
emprendimiento y cudles expresa como si fuera un observador externo. Es importante
mantener la objetividad, en particular en las primeras etapas, tanto para captar datos
valiosos para el diagnéstico del emprendimiento como para evitar caer en prejuicios.

B Confianza. Es importante chequear cudnto confia el equipo emprendedor en la
confidencialidad de la informacién por parte del tutor. Cuanto mas se exprese en una
direccién (confianza — desconfianza), mas probable es que el tutor cree su contraparte en
la otra direccién (desconfianza—confianza).

m Necesidades personales del tutor. El tutor tiene derecho a tener sus propias necesidades
en larelacién. Es facil creer que el tutor sea el encargado de resolver todos los problemas
del emprendedor. Las necesidades personales del tutor deben estar en equilibrio
respecto de los objetivos de la tutoria.

Quiénes pueden ser tutores

Docentes

Estudiantes universitarios
Graduados

Empresarios
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En el caso de los docentes, graduados y empresarios se requiere:

1. Entrevista personal con el coordinador de la Oficina de Apoyo al Emprendedor, a fin de
interiorizarse acerca del funcionamiento, las lineas de accién desarrolladas y la
metodologia de trabajo.

2. Completar la planilla de relevamiento de datos del tutor (ver modelo en el anexo ) vy
entregarla al coordinador.

En el caso de estudiantes universitarios se requiere:

1. Entrevista personal con el coordinador de la Oficina de Apoyo al Emprendedor, a fin de
interiorizarse acerca de su funcionamiento, las lineas de accién desarrolladas y la
metodologia de trabajo.

2. Completar la planilla de relevamiento de datos del tutor (ver modelo en el anexo ) vy
entregarlaal coordinador.

3. Haber realizado al menos uno de los cursos o talleres de formacién de tutores ofrecidos
por la Secretaria de Extensidn de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales.

Se aclara que los estudiantes universitarios sélo podran participar de las tutorias en conjunto con
un tutor docente, graduado o empresario.

RECOMENDACION PARATODOS LOS TUTORES

Asistir a los diferentes cursos y talleres de formacion que
periddicamente se ofrecen a través de la Secretaria de Extensidn de
la Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales.

Mantener una actitud de mejora continua no sélo en lo referente a la
adquisicion de conocimientos relativos al emprendedorismo sino
también enrelacién con el desarrollo de aptitudes requeridas para el
ejercicio de las tutorias.

Latareadel tutor

La principal responsabilidad del tutor es completar el acuerdo de tutoria a satisfaccién de las
partes. Analizar la informacién, aportar una perspectiva mas amplia y menos casera. El
emprendedor obtiene una gama mas rica de posibilidades y un mayor poder para explotarlas. Las
acciones deseadas en unatutoria son:

m Crear afinidad. El tutor y el emprendedor deben trabajar juntos de una forma
colaborativa, creativa y productiva. A medida que madura el encargo, puede que
éstos cambien bajo su influencia, pero, en cualquier momento, su objetivo es hacer
que los suefios actuales se conviertan en realidad.

®  Analizar lainformacion. El tutor debe analizar profundamente la situacién del nego-
cio, sin tener en cuenta su especialidad o historial. El andlisis debe ser lo mds
desapasionado y objetivo posible, pero sostenido por un compromiso apasionado y
obligatorio con el interés del emprendimiento. El tutor enriquece con la profundidad
de sus conocimientos y con las practicas mas eficaces y actuales, basadas en la
investigacion mads confiabley pertinente al problema aresolver.
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m  Desarrollaralternativas. Las elecciones se presentaran sin prejuicios ni sesgos, con el
peso de una evidencia que las apoye. Cada alternativa debe ser explicada claramente,
conjuntamente con sus consecuencias (resultados, impactos y externalidades). La
creacion de las alternativas sobre las cuales el equipo emprendedor elegirad la
solucion al problema es a menudo la contribucién masimportante del tutor.

®  Recomendar opciones. El tutor eficaz presenta sus recomendaciones tan enérgi-
camente como exige la evidencia, y luego apoya al emprendedor en la alternativa que
éste decidaelegir.

B Motivar la accion. Una parte esencial del papel del tutor es asegurarse de que las
recomendaciones pueden ponerse en practica con los recursos disponibles y con el
compromiso activo de todos los involucrados. Las recomendaciones que no se llevan
alapracticanotienenvalor para elemprendedor o paralareputacién del tutor.

m  Asegurar el crecimiento. El tutor deberia terminar cada tarea dejando al
emprendedor con mas habilidades y conocimientos, y mas independiente y confiado
ensimismo que cuando empezé la tutoria.

m  Regirse por la Etica profesional y valores. El tutor deberia recomendar Unicamente
aquello que tiene un sélido propédsito afin al emprendimiento, en un lenguaje sencillo
y asequible a aquellos que han de hacer que la solucién propuesta funcione. El tutor
privilegiara las alternativas de solucién mas viables al contexto. Sus propuestas
deberanrealizarse en un lenguaje riguroso, claro, preciso y sencillo.

En definitiva, yamodo de resumen, en el proceso de la tutoria, el tutor:

Si acompafia NO decide en lugar del
Si muestra opciones emprendedor

Si estimula el analisis NO conduce el

Si facilita contactos emprendimiento

Si provee asesoramiento NO crea dependencia

Si desarrolla competencias

Resistencia al cambio

La parte mas dificil de la tutoria es salir adelante con éxito aun con la resistencia que puede
oponer el equipo emprendedor. Es natural experimentar que si se presentan las ideas de modo
claroylégicoy se tiene especial cuidado por los intereses del otro, éste aceptara la experiencia del
tutory seguird sus sugerencias.

Sin embargo, muy pronto se descubre que no importan cudn razonables sean los datos y consejos;
el otro siempre opone alguna resistencia. Entonces, el tutor suele percibir que esa resistencia se
debe a la obstinacidn e irracionalidad del otro. Y, en consecuencia, termina presentando los
hechosyjustificando los consejos del modo mas ruidoso y violento imaginable.
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La resistencia al cambio es una reaccidn al proceso emocional que se produce en el interior de las
personas. Es una reaccidén previsible, natural y emocional en contra del proceso de ser ayudado y
de tener que enfrentar dificiles problemas de naturaleza personal, social y organizacional. 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 necesidades sentidas por el
equipo emprendedor. Y reciprocamente, que ellas estén dispuestas a considerar las
recomendaciones del tutor.

Paraabordarlaresistenciay canalizarla eficazmente es necesario que el tutor sea capazde

Identificar la resistencia cuando ella aparece

Considerar laresistencia como un proceso natural

Identificar el camino: aquello que mas seresiste puede indicar el nudo del problema
Apoyaralemprendedor para que exprese la resistencia de modo directo
Caerenlacuentade que lamanifestacion de resistencia no es un ataque personal
Discernir las manifestaciones de resistencia al cambio de las objeciones reales a una
propuestainviable

El Emprendedor

Un emprendedor es una persona que toma la
decisidn de iniciar un negocio, dispuesta a asumir
los riesgos que ello implica; es una persona capaz

de identificar oportunidades de negocios y
movilizar recursos para aprovecharlas

¢Cudles son las competencias que debe tener una persona para ser un emprendedor? Para poder
responder a esta pregunta debemos tener en cuenta dos cosas. Primero, la capacidad
emprendedora no es un componente de la personalidad, es decir, no existe una personalidad
emprendedora, un perfil de emprendedor Unico e infalible; existen emprendedores con distintas
personalidades que han logrado triunfar en sus emprendimientos. Segundo, la capacidad
emprendedora no es una cuestiéoninnata, sino que puede ser desarrollada.

Segun diversos estudios, los emprendedores exitosos comparten algunas de las siguientes
capacidadesy caracteristicas personales:



DISPOSICION A ASUMIR RIESGOS

Los emprendedores estan dispuestos a
embarcarse en la iniciativa aunque el resultado
sea incierto y exista la posibilidad de fracasar.

LIDERAZGO Y CAPACIDAD DE MOTIVAR
PERSONAS

El emprendedor es capaz de identificar cuales
son los factores que motivan a las personas y, de
esa forma, influir en ellas para que se esfuercen
voluntariamente en la consecucién de los
objetivos organizacionales.

HABILIDAD PARA LA COMUNICACION

Es la capacidad para transmitir los propios
pensamientos, opiniones y valores de forma tal
que el receptor pueda crearse internamente la
misma imagen que existe en la mente del
emprendedor.

CAPACIDAD DE ADAPTACION AL CAMBIO
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PROACTIVIDAD

Ser proactivo no significa solamente
tomar la iniciativa; es intentar influir en
el curso de los hechos para hacer que
las cosas sucedan.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION
Requiere de ser capaz de lograr
intercambios que resulten beneficiosos
para todas las partes que intervienen en
la negociacion.

PERSEVERANCIA

Ser perseverante significa no
abandonar el emprendimiento ante la
primera dificultad; es ser constante
en el camino hacia el logro de los
objetivos planteados.

Los emprendedores ven el cambio como algo favorable, como una situacién de la cual se puede
sacar provecho vy, por lo tanto, no son reticentes, sino flexibles al cambio.

OPTIMISMO

Los emprendedores son
optimistas; crean en sus
mentes la imagen de un futuro
favorable, una visién exitosa.

HABILIDAD PARA LA TOMA DE DECISIONES
Requiere de conocer y compatibilizar los dos
aspectos que siempre intervienen en toda toma de
decisiones: el racional, que implica realizar un
detallado analisis con el maximo de informacién, y
el emocional, vinculado mds a las motivaciones y
los sentimientos.

ESPIRITU DE INDEPENDENCIA Y AUTONOMIA
Los emprendedores son personas que prefieren trabajar para ellos mismos en vez de hacerlo
para otros, creando sus propias reglas y evitando la influencia de presiones externas.

CREATIVIDAD
Es la capacidad de crear soluciones innovadoras

a través de la generacién de ideas nuevas o de
nuevas asociaciones de ideas existentes; es la
capacidad de abordar de forma original la
problematica cotidiana, de crear cosas nuevas o
crear nuevas formas de hacer las cosas.

PASION Y ENTUSIASMO
POR CUMPLIR CON SUS SUENOS

RESILIENCIA
Es la capacidad de superar las
adversidades.

(53
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Muchas de las caracteristicas enunciadas tienen que ver con aspectos vinculados a la gestion y al
proceso administrativo; ello es asi porque los emprendedores exitosos no sélo son optimistas y
entusiastas a la hora de iniciar el negocio, sino que ademas poseen las competencias necesarias
para administrarlo de forma eficiente luego de la puesta en marcha y lograr que el negocio
sobreviva enellargo plazo.

Para las lineas de trabajo de capacitacion y asistencia directa y personalizada a emprendedores
podriamos clasificar a los destinatarios en las siguientes categorias:

1. Potencialesemprendedores segun perfiles
a. Estudiantes o jovenes graduados universitarios, de instituciones terciarias, de institutos
de formacidn profesional o de escuelas técnicas con vocacion emprendedora.
b. Personasconunaideade negocio definida.

2. Emprendimientos en marcha. Son emprendedores, o grupos de emprendedores asociados,
que, teniendo una idea de negocios definida, ya han realizado su primera venta,
independientemente de que posean o no un plan de negocios elaborado.
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Pasos para la realizacidon de las tutorias
Encuentro N2 1 con el emprendedor: Diagndstico

El Tutor se desempefia como un “clinico de negocios”, tratando de ayudar al emprendedor
primero a diagnosticar, y luego, a actuar. Por lo general, quien consulta desconoce o duda de las
causas por las cuales no alcanza los resultados que espera. El primer paso es el de ayudar a quien
consulta a identificar el problema con la mayor precisién posible. Recién a partir de alli, es cuando
es posible evaluar los pasos a seguir. Por esta razén el primer encuentro puede denominarse como
de DIAGNOSTICO.

Es muy dificil para un tutor conocer toda la problematica de un emprendimiento. Recién después
de un cierto periodo de trabajo con el emprendedor puede llegar a comprender qué ocurre con
mayor precision. Por lo tanto, es fundamental realizar un diagndstico en conjunto con quien o
guienes solicitan ayuda.

Es posible que el tutor reconozca al comienzo de su trabajo algunos de los problemas del
emprendedor, pero NO debe adelantarse en comunicarlo por dos razones:

1. Puede estar equivocado
2. Quien consulta puede no estar preparado para reconocer el problema, principalmente silo
involucra de alguna forma.

Los emprendedores pueden tener diferentes formas de trabajar, por lo cual el Tutor debe
comprender:

como establece las metas

como administra los recursos

como se comunica

como solucionalos problemas

como decide

cOmo se maneja con otras personas

como seinterrelacionan con los clientes, proveedores, etc.
y por ultimo, cémo dirige a otros

Uno de los criterios mds importantes para predecir si quien consulta estd buscando
asesoramiento o simplemente necesita confirmar su hipdtesis con respecto a algun tema, es
evaluar el grado de franqueza, el espiritu de indagacion y la autenticidad de la informacidon que
provee. En la entrevista previa, el tutor necesita cierta informaciéon para poder hacer una
propuesta; sise le escatima informacion, es una sefial a tener en cuenta.
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Objetivos de lareuniéon de diagndstico:

Definir con la mayor precision el problema

Determinarsila participacion del tutor es Gtil para laresolucién del problema
Determinarsiesun problema que es de interés del tutor

Sila respuesta a los puntos 2 y 3 fue positiva, formular con el emprendedor los pasos a
seguir

PWNPE

Durante esta primera reunidn se plantea el motivo de la consultay se indaga para:

a) profundizary subrayar aspectos del problema presentadoy
b)  para probar hasta qué punto esta interesado y dispuesto el emprendedor a tratar el
temayserfranco.

Si es evasivo, hay poca disposicion para analizar su emprendimiento o estd confundido, es mejor
ser cautoy no hacer propuestas hasta que se disponga a profundizar el andlisis.

Esquema del encuentro

A. (PREVIO ALENCUENTRO) Lostutores se deben interiorizar, previo a la entrevista, acercade la
tematica de la tutoria (tipo de actividad desarrollada, tipo de ayuda solicitada, etc.) consultando la
ficha de alta enviada por el coordinador (Ver modelo en el anexo I1).
A partir de la informacidn obtenida hasta aqui, y a los fines de guiar la primera entrevista, los
tutores deben:

m Elaborarunanalisis FODA sobre el equipo emprendedor

m Realizar un diagndstico mediante el modelo de Timmons respecto al equilibrio entre

mercado, recursosy equipo (Veranexo VI).

B. (DURANTEELENCUENTRO) Unavezreunidos con el emprendedor:

a. Presentacion:
m Nombreyapellido
m Explicaciondelrol deltutor enlaoficina
m Plantear el medio de contacto con el emprendedor (Se deja a criterio del tutor el
medio de contacto a emplear—email /teléfono personal/teléfono de la oficina - )

b. El emprendedor explica su idea de negocio/actividad en marcha, planteado a los
tutores las dificultades y/o problemas respecto a los cuales requiere asesoramiento.

c. Los tutores deben escuchar sin hacer recomendaciones directas, realizando al
emprendedor las preguntas necesarias para indagar acerca del emprendimiento y sus
dificultades. Si no surgiera de la conversacion, preguntar directamente en qué area o
aspectorequiere asesoramiento.
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d. Parafinalizar, lostutores:

Solicitan al emprendedor la realizacidn de un analisis FODA sobre él mismo o sobre el
emprendimiento.

Explicanladuracion de latutoria.

Explican la necesidad de compromiso por parte del emprendedor para que éste
concurra a tiempo a las entrevistas. Se le hace entender que las reuniones son
consecutivas y que solo se podrd disponer de la hora pautada para la entrevista, pues
eltutor podria haber concertado otra tutoria para el horario siguiente.

Coordinan la entrevista siguiente, fijando dia, horario y lugar donde va a llevarse a
cabo.

C.(POSTERIORALENCUENTRO) Los tutores deben analizar el resultado de la entrevista a fin de:

a.

Determinar el drea deintervencidny las estrategias de apoyo a seguir segln el caso.
Elaborar dos documentos:

Planilla de Seguimiento del Emprendimiento PSE (Ver modelo e instrucciones en el
anexo lll)

Plan de Trabajo con el Emprendedor PTE (Ver modelo e instrucciones en el anexo
V)

Encuentros N2 2 y siguientes: desarrollo de la tutoria

Dinamica de los sucesivos encuentros con el emprendedor

Comenzar cada encuentro analizando con el emprendedor la tarea encomendada
en la reunién anterior. La primera tarea a analizar deberia ser el FODA. Sacar
conclusiones junto al emprendedor y determinar pasos a seguir en funcion de ellas
(Duracién recomendada 15').

Cada encuentro debe tener un tema o disparador tedrico sobre el que se centrara la
entrevista. Los tutores deben exponer las ideas bdsicas sobre la temdtica y cémo

encararla enfuncién del emprendimiento (Duracion recomendada 15').

Empezar a trabajar junto al emprendedor el temay las herramientas aplicables para
éste (Duracién recomendada 30').

Confeccionarla PSE correspondientey enviarla al coordinador.
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Ultimo encuentro con el emprendedor: finalizacion de la tutoria

La culminacion de la tutoria se producira de acuerdo con lo previsto por los tutores en el
correspondiente PTE. No obstante, y en funcion del resultado de los sucesivos encuentros con
el/los emprendedor/es, pueden surgir recomendaciones en cuanto a los pasos a seguir
respecto a:

®m  Sidebe realizarse una nuevatutoria referida a otra tematica particular.
m  Sideberiaderivarse el caso a otro tutor.
m Sisedaporfinalizada la tutoria.

En todos los casos todas estas consideraciones deben incluirse en la que serd la Ultima PSE. Debe
recordarse que en el caso de que fuese necesaria la realizacién de una nueva tutoria con el
emprendedor en cuestiéon, siempre deberd confeccionarse un nuevo PTE. Aun cuando se
continuase con los mismos tutores.

Para concluir, debe entregarse a los emprendedores la Encuesta de Evaluacion de Tutorias (Ver
anexo V). Debera ser completa por cada emprendedor y entregada al coordinador de la
Oficina, siendo responsabilidad de éste su obtencidn.

m Lastutoriassiempre sondeados.

Cada encuentro con el emprendedor no deberia durar mas de 1 hora.

® Elemprendedordebe llevar a cada encuentro un cuaderno paratomarnotadelo
conversado.

m Se recomienda que al encargar al emprendedor una investigacion o cualquier
tipo de tarea se haga un recordatorio via mail.

m Horario: fomentar la puntualidad; si el emprendedor llega tarde se descuenta
del horario total del encuentro.

¥ Todo material recibido del emprendedor, en forma impresa o via e-mail, debe
remitirse al coordinador para su inclusion en la carpeta del emprendimiento
adjuntandolo ala correspondiente PSE.

Caracteristicas y recomendaciones generales de las tutorias

m Las tutorias siempre son de a dos.

Cada encuentro con el emprendedor no deberia durar mas de 1 hora.

B El emprendedor debe llevar a cada encuentro un cuaderno para tomar
nota de lo conversado.

m Se recomienda que al encargar al emprendedor una investigacion o
cualquier tipo de tarea se haga un recordatorio via mail.

®  Horario: fomentar la puntualidad; si el emprendedor llega tarde se
descuenta del horario total del encuentro.

®  Todo material recibido del emprendedor, en forma impresa o via e-
mail, debe remitirse al coor dinador para su inclusion en la carpeta del
emprendimiento adjuntandolo a la correspondiente PSE.
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ANEXO |
Planilla de Relevamiento de datos del Tutor

' AC OMPANANDO @) FACULTAD de CIENCIAS UNIVERSIDAD NACIONAL
.. EMPRENDEDORES (@ ECONOMICAS ySOCIALES de MAR DEL PLATA

Apellido: Nombre:

Direccién: Calle: Numero:

Ciudad:

Correo Electrénico: Fecha de Nacimiento

Teléfono Fijo: Celular:

Carrera:

En curso Egresado

Universidad

Cursos realizados

Estd trabajando en este momento?

Si es si: Sl NO

Profesional independiente Relacién de dependencia

Ddénde?

Trabajos anteriores

Realizd alguna vez tareas de voluntariado? S| NO

En caso de ser si, donde?

Realizé alguna vez tareas de asesoramiento o tutoria?

En caso de ser si, donde?

En en trabajo con emprendedores: en que area le interesaria desempefiarse?

Finanzas Marketing Costos
, ) Plan de negocios

Economia Nacional
Otras: cuales?
Indique su disponibilidad horaria:

Describa brevemente las razones que lo llevan a unirse al grupo:
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ANEXO Il
PAE. Planilla de Alta del Emprendimiento

DATOS BASICOS DEL EMPRENDEDOR

Cursos realizados: [ ] TECNICOS Cudles: .. ...
[ ] DE GESTION Cudles: .. ... ...
[ ] DESARROLLO EMPRENDEDOR  Cudles: ........................................

INICIO

TIENE UN EMPRENDIMIENTO EN MARCHA? []Si
[ ] No, tengo una idea de negocio

[ ] No, s6lo quiero capacitarme

DATOS BASICOS DEL EMPRENDIMIENTO

Afio de inicio: .................
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PERSONA DE CONTACTO

APEllidO:.
NOMIre:
DN Edad:. ...
Pertenencia:................ ... Otros.
[652=T {o H
Teléfono:. ... OtrO:.
CelUlar:.
E-mails
Direcciéon: Calle:.................... Nro:................... Piso Depto
Localidad:. .
CARACTERISTICAS DEL EMPRENDIMIENTO
Nro. deintegrantes:............................. En Produccién:................ .. Enventas:......................
En administracién:.............. Compras: ..........ooooiiii..

Se llevan registros de las actividades del emprendimiento?

En caso afirmativo, para tareas: [ | Produccion [ ] Ventas []Cobros
[] Saldo de disponibilidades [] Compras [ ] Pagos
[ ] Ganancias

Se han realizado actividades de capacitacién en planificacion para el emprendimiento?
Encaso afirmativo:  Cudndo ? ... ... .. ...

CUAD R

Lo piensa financiar [_Jcon microcrédito ] con crédito bancario ] con préstamo de conocidos
[]con otros ingresos [ | con autoinversién [] Otro Especificar:..................

Solicité alguna vez crédito bancario?................ ... ... Lefueotorgado? ... ... ... ...
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INFRAESTRUCTURA

Posee medio de transporte para el traslado de los productos o servicios? .............................

COMERCIALIZACION

Los mismos se comercializan en: Mar del Plata [ ]enlazona [ ] Prov. de Bs.As.
Otras provincias [ ] Exterior
La venta se realiza: [ ] en modo informal [ ] en ferias y exposiciones [ ] acomercios minoristas
[ ] aconsumidor final [ | a empresas subcontratantes [ ] acomercios mayoristas
La promocidn se realiza: [ | con folleteria [ ] de boca en boca[ ] por publicidad en mévil [ ] por radio

[ ] con disefio de marca[ | via internet [ ] mediante ferias y exposiciones

Forma de adquisicién de la materia prima: en cada compra elijo la mejor opcién en el mercado

[]
[ ] mediante acuerdos estables con subcontratantes
[ ] compré en conjunto con otros emprendedores

[ | es produccién propia
[ ] viainternet

Numero de proveedores habituales: ... ... ...

Problemas mds frecuentes para [ Ifalta de disponibilidad [ ] costos muy altos
obtener la materia prima: [ ]variaciones en los costos [ ] variaciones en la calidad

[ Ino posee dificultades de abastecimiento
[ ]falta de transporte para retirar la materia prima

SITUACION ACTUAL DEL EMPRENDIMIENTO

En el Ultimo tiempo el emprendimiento se encuentra en etapa de

Principales problemas [ ] caida de las ventas [ ] falta de contacto con potenciales clientes
del emprendimiento: .. o .

P [ ] desorden en la gestion || variacién en la calidad de los productos
[ ] altos costos [ ] desorden en la administracion

[ ] falta de planificacién general

EN QUE LE GUSTARIA QUE LO AYUDEMOS? [ ] en el seguimiento del emprendimiento
[] en consultas puntuales

[ ] en capacitacion
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EN QUE CONSISTE LA IDEA DE NEGOCIO?

CAPACITACION

EN QUE TEMATICA DESEA CAPACITARSE ? oo
Otras ESPeCifiCar: ... o
Disponiblidad Horaria: Dias ... ... .. . . . ..
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ANEXO IlI
PSE. Planilla de Seguimiento del Emprendimiento

-00
Fecha: Lugar: Hora de inicio: hs
Hora de finalizacion: hs
Lugar de reunion:
Participantes:
Tutor
Tutor
Emprendedor
Emprendedor
Responsable de la comunicaciéon con el emprendedor:
Responsable del envio de la PSE:
Actividades realizadas:
éSe hicieron recomendaciones? Sl NO
éPor qué no?
éCuales?
Observaciones Particulares:
Fecha prevista para la préxima reunién: Hora de inicio: hs
Lugar de reunion: Hora de finalizacién: hs
Archivos adjuntos: SI Cantidad:
NO
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Instrucciones

Hora de inicio y finalizacidn: esto es para detectar si el emprendedor llegd a tiempo y si se
extendio la tutoria, cuestion que deberiamos evitar.

Lugar: En principio, siempre serd en la Facultad de Cs. Econdmicas y Sociales, pero, puede ocurrir
gue, por alguna circunstancia especial, las reuniones deban realizarse, por ejemplo, en el lugar
donde elemprendedor desarrolla suemprendimiento.

Lugar de reunion: es el lugar especifico. Sifuera la Facultad, se llenaria de esta manera:

Lugar: Facultad de Ciencias Econdmicasy Sociales
Lugar de reunion: Aula Biblos de Oficina de Apoyo al emprendedor

Participantes: quiénes son los que asistieron a esa reunion, los tutores que participaron y los
emprendedores. Pueden ser mas de unoy esimportante conocer quiénes asisteny quiénes no; en
observaciones posteriores podran detallar el porqué, siasilodesearan.

Responsable de la comunicacién con el emprendedor: en la primera tutoria éste estard a cargo
delacoordinadora; enlo sucesivo, seran los propios tutores los responsables.

Responsable del envio de la PSE: aquitambién seran responsableslostutores.

Actividades realizadas: es una descripcion de lo que acontecié en la reunidn, si se le pidié al
emprendedor que realizara alguna actividad en el encuentro anterior y lo trajo para analizar o las
indicaciones que se le fueron dando durante el transcurso del encuentro.

Se hicieron recomendaciones: indicar por si o por no. En el caso que no se hubieran realizado
recomendaciones de ningun tipo indicar el porqué.

Cudles son lasrecomendaciones que se dieron al o los emprendedores.

Observaciones en particular: se trata de incluir aspectos actitudinales observados en el o los
emprendedores, tales como si se lo vio motivado o no, si asistié con puntualidad, qué dificultades
ve como tutor que tiene este emprendedor, si le haria falta capacitarse en alguna disciplina
complementaria a suactividad, etc.

Fecha prevista para la préxima reunién: lo ideal es poder acordar fecha y hora de la préxima
reunién a fin de mantener una continuidad en los encuentros.

Archivos adjuntos: en este caso, puede suceder que el emprendedor tenga archivos que quiera
comunicar asi como logos, folletos, etc. También puede incluirse toda aquella informacion y o
documentacién escrita que se considere pertinente incorporar al legajo del emprendedor
(avances en la redaccidn del plan de negocios, planillas confeccionadas por el emprendedor,
presupuestos, etc.).
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ANEXO IV
PTE. Plan de Trabajo con el Emprendedor

P T E “Nombre del Emprendimiento asignado”
Fecha:
1.
Objetivos:
Encuentro
Fecha:
Ne1l
.. 1.
Actividades a
realizar:
Objetivos: 1.
Fecha:
Encuentro
Ne 2 Actividades a 1.
realizar:
1.
Objetivos:
Encuentro | Fecha:
Ne 3 1
Actividades a '
realizar:
1.
Objetivos:
Encuentro | Fecha:
Ne 4 1
Actividades a '
realizar:
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Instrucciones

Nombre del Emprendimiento asignado: Indicar el nombre del emprendimiento dado por el
emprendedor; ensu caso, asignar uno a los fines de su identificacion.

Fecha: Fecha de realizacién del Plan de Trabajo.
Objetivos: Indicar el/los objetivo/s que se buscan alcanzar en cada uno de los encuentros.

Actividades: Enumerar cada una de las actividades a desarrollar durante los encuentros, o que se
encomendaran alemprendedor a fin de alcanzar los objetivos anteriormente propuestos.
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ANEXO V
Encuesta de Evaluacion de Tutorias

"5"‘ \ (A\ FACULTAD de CIENCIAS UNIVERSIDAD NACIONAI
“ ér%POR[\élEléEDA([J\IRDE% @ ECONOMICAS y SOCIALES de MAR DEL PLATA

EVALUACION DE DESEMPENO DEL TUTOR

Nombre:
Emprendimiento:
Mis tutores son:

Objetivo de la encuesta: Evaluar la implementacion del sistema de tutorias y a los tutores
involucrados.

MarcarSioNO

Conozco el funcionamiento del programa de tutorias de la FCEyS si NO
Conozco el objetivo de las tutorias si NO
Conozco el objetivo de la Oficina de Apoyo al Emprendedor si NO

Anotar su opinion de acuerdo con la siguiente escala

1) Siempre

2) Casi Siempre
3) A veces

4) Casi Nunca
5) Nunca

6) No aplica

En relacidn con la tutoria

No. Conceptos

Se establecieron los objetivos de la tutoria

Se cumplieron los objetivos propuestos

Se explicé adecuadamente la metodologia de trabajo

Se efectud un diagndstico acorde con mi emprendimiento

La tutoria permitié definir la vision y plan de negocio

Los contenidos abordados fueron Utiles para mi proyecto

N| o B W N

El trabajo realizado fue acorde con mis expectativas




En relacion al tutor
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Nro. Conceptos

1 Fue puntual en sesiones

2 Me dio apoyo en el disefio de un plan de trabajo para
atender mis necesidades

3 Dio seguimiento a las actividades y acuerdos que
establecimos conjuntamente

4 Propicié un clima satisfactorio parala comunicacién

5 Demostré disposicion para atenderme

6 Su actitud fue positiva para comprenderme

7 Fuerespetuoso/a

8 Estuvo dispuesto/a aescucharme

9 Me ayudd a identificar mis dificultadesy a superarlas

10 Mostré interés para atender mis necesidades personales
y de salud aun estando fuera de su drea de competencia

11 Me animé para desarrollar habilidades y método de
trabajo

12 Me orientd acerca de estrategias y habitos de trabajo
gue me ayudaron a mejorar mi desempenio laboral

13 Me orientd en solicitudes de Financiamiento

14  Me dio informacion sobre los diferentes servicios que la

UNMDP - FCEyS — Secretaria de Extension -
Grupo/Oficina de apoyo al emprendedor ofrece para el
desarrollo de miemprendimiento

Comentarios:
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ANEXO VI
Modelo de Timmons

“Existe una oportunidad cuando estd el mercado, los
recursos para satisfacerlo y el equipo de trabajo que
lidere el emprendimiento”

Una gran parte del éxito en el proceso de creacion de empresas estd dado por la oportunidad que
el emprendedor intente aprovechar. ¢ Cdmo saber cuando se estd frente a una oportunidad de
negocios o simplemente se tiene unaidea? Lo primero a entender es que no toda idea implica una
oportunidad de negocios. Hay una serie de elementos clave que permiten diferenciar unaidea de
una oportunidad. Siempre que se hable de una oportunidad se tendrd que tener en cuenta:

m Que exista mercado
B Que haya un equipo con capacidad y voluntad de llevar adelante la idea
m La disponibilidad de recursos y su uso eficiente

Equipo de
Trabajo

De acuerdo con la Figura 1, el Mercado, los Recursos y el Equipo de trabajo se encuentran
interrelacionados. Es importante mantener cierto balance entre estos tres elementos, y un parte
fundamental de este trabajo se le asigna al equipo de trabajo. Este debera equilibrar los
desbalances que se puedan encontrar en los diferentes contextos, por ejemplo, contextos o ideas
gue posibiliten aprovechar una amplia disponibilidad de recursos pero tengan dificultades para
determinar el mercado o este sea muy pequeiio (Figura 2), o contextos o ideas que permitan
avistar un importante mercado o de facil acceso, pero presente dificultades para la obtencién de
recursos (Figura 3).

(52
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Figura 2 Figura 3

Mercado
Mercado

Los componentes del modelo

La sola existencia de demanda insatisfecha

Mercado no garantiza una oportunidad de negocios

Los principales elementos a tener en cuenta, al momento de pensar en el potencial mercado
de unaidea, son:
® Demanda
m Accesibilidad de los clientes al producto
m Crecimiento potencial del mercado
m Afios de crecimiento sostenido
m Comprobar si existe efectivamente demanda insatisfecha

B Estructura (competencia)
B Determinar si es un mercado emergente y/o fragmentado
m Determinar el numero de emprendimientos que ofrecen productos similares o
sustitutos
® Determinar las condiciones para entrar al mercado en términos de inversion
inicial, costos fijos, condicionamientos legales, etc.
B Determinar si existen condicionamientos legales para la entrada al mercado

B Crecimiento real y potencial

El dinero no es el recurso mds critico.
Muchos emprendedores comienzan con muy poco dinero

La esfera de los recursos no es mas importante que la del mercado o la del equipo de trabajo. Es
importante contar con algunos recursos, pero lo fundamental es poder identificar cuales se
necesitany dénde conseguirlos. Algunos elementos a tener en cuenta son:
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m Hacer mucho con poco es una poderosa herramienta competitiva. Muchas veces la
fortaleza de una idea reside en su baja demanda de recursos. Se trata de ser creativo en
la busqueda: recurrir a recursos ociosos o poco utilizados.

m El “bootstraping” (cuya traduccidn hace referencia al “arranque por si mismo”, pero cuyo
significado se asimila al reciclado o utilizacion de objetos en desuso) es el principal
mecanismo de financiamiento de los emprendedores.

m Esta dimension remite a cuestiones de factibilidad técnica de la idea, dentro de la cual se
tienen en cuenta los aspectos legales (necesidad de permisos especiales, por ejemplo) y
técnicos (referidos a tecnologias involucradas en el desarrollo de la idea, y a sus
posibilidad de aplicacién).

Equipo
de El compromiso, la determinacion y la persistencia
Trabajo son un requisito indispensable en cualquier equipo

El equipo de trabajo es el ingrediente principal de un emprendimiento con potencial. Una
condicidn esencial para que unaidea pueda transformarse en una oportunidad de negocios es que
el equipo emprendedor esté motivado y comprometido en su realizacién. Sin embargo, esta
condicion no es suficiente; ademas, se requiere poner especial atencidon a los siguientes
elementos:

B Experiencia efectivayrequerida.
®  Determinarlascapacidades efectivasylas necesarias del equipo.
m  Asignarresponsabilidades claras paralos momentos iniciales del proyecto.

Tres condiciones esenciales

m Ninguna idea que no tenga mercado sera una oportunidad para emprender aunque las
capacidades del equipo de trabajoyladisponibilidad de recursos sean excelentes.

® Ninguna idea que implique el uso de recursos que nunca se podran conseguir serd una
oportunidad para emprender aunque cuente con excelentes condiciones de mercado y
excelentes capacidades en el equipo de trabajo.

® Ninguna idea serd una oportunidad para emprender si no puedo configurar un equipo de
trabajo con las capacidades y la motivacidn para aprovecharla, aunque existan excelentes
condiciones de mercadoytenga amplia disponibilidad de recursos.
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