
 
INTEGRA, es una iniciativa financiada por la Unión Europea que tiene como objetivo 
promover la integración socioeconómica de las personas en movilidad humana y 
sus comunidades de acogida, basado en el fortalecimiento de capacidades de 
gobiernos locales y en el desarrollo de proyectos de innovación como respuestas 
nacionales y locales de mediano y largo plazo a los desafíos migratorios. 

INTEGRA cuenta con un proyecto implementado desde El Programa de las 
Naciones Unidas para el Desarrollo - PNUD y otro conformado por un consorcio 
integrado por tres ONG Internacionales: Ayuda en Acción, CISP y HIAS; bajo la 
metodología NEXUS cuyo propósito es conectar iniciativas de asistencia 
humanitaria con estrategias de desarrollo para contribuir a la recuperación y 
reactivación económica luego de la pandemia de COVID-19 y así generar espacios 
de convivencia pacífica y cohesión social entre población de movilidad humana y 
comunidades de acogida

Con especial énfasis en la participación de mujeres y su empoderamiento 
económico, PNUD implementa el Programa Integra entre el 2021 y 2024 en  Quito, 
Latacunga, Ambato, Guayaquil, Durán, Milagro, Machala, Santa Rosa y Huaquillas, 
para fortalecer las capacidades técnicas de los municipios participantes en el 
contexto de la integración social y económica de las personas en movilidad 
humana, incorporando el enfoque de género, bajo la premisa de institucionalizar 
servicios de emprendimiento y empleo para la población en movilidad humana y 
comunidades de acogida.

Los presentes "Manuales Metodológicos de empleo y emprendimiento con enfoque 
de Movilidad Humana y Género" tienen como objetivo acompañar a los 
funcionarios públicos municipales en la ejecución e institucionalización de 
programas y servicios de medios de vida sostenibles que permitan llevar a cabo 
procesos de desarrollo sostenibles e inclusivos. 
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Glosario y abreviaciones
Glosario

AFORO: es la capacidad total de 
personas que pueden permanecer 
dentro de un espacio determinado.

BIOSEGURIDAD: consiste en proteger 
las condiciones de vida de la acción 
de agentes biológicos, químicos o 
físicos. (DEFINICION, Consultado 
2022)

APTITUD: se hace referencia a la ca-
pacidad que tiene una persona 
para desarrollar una actividad y 
buen desempeño de la misma. 
(SIGNIFICADOS, Consultado en 
2022).

FINANZAS: es la rama de la Econo-
mía que estudia las actividades 
económicas de carácter bancario y 
bursátil desarrolladas por indivi-
duos, empresas, organizaciones o 
entidades públicas. (SIGNIFICADOS, 
Consultado en 2022).

PRESUPUESTO: la cantidad de dinero 
que se estima que será necesaria 
para hacer frente a ciertos gastos. 
(DEFINICION, Consultado 2022).

PROMOCIÓN: es la acción de pro-
mocionar una persona, cosa, servi-
cio, etc. Tiene como objetivo promo-
ver y divulgar productos, servicios, 
bienes o ideas, para dar a conocer y 
persuadir al público de realizar un 
acto de consumo. (SIGNIFICADOS, 
Consultado en 2022).

EMPATÍA: es la intención de com-
prender los sentimientos y emocio-
nes, intentando experimentar de 
forma objetiva y racional lo que 
siente otro individuo. La palabra 
empatía es de origen griego “em-
pátheia” que significa “emociona-
do”. (SIGNIFICADOS, Consultado en 
2022)

Abreviaciones

OMS: Organización Mundial para la 
Salud

COE NACIONAL: Comité de Opera-
ciones de Emergencia Nacional
ndamental que todo emprendedor 
debe desarrollar, con el objetivo de 
alcanzar sus metas a pesar de los 
obstáculos que se presenten. (Ro-
mero, 2019)

4
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1. Introducción

La crisis causada por la emergencia 
sanitaria COVID- 19, ocasionó gran-
des cambios en la dinámica em-
presarial; por lo tanto, las micro y 
pequeñas empresas tendrán que 
integrarse en una nueva normali-
dad, en el marco de las siguientes 
consideraciones: adaptación de 
procesos, generación en nuevas 
formas de llegar a los clientes y 
manejo de protocolos de Bio-segu-
ridad.

“Activa tu Negocio”, es un programa 
de fortalecimiento de las capacida-
des de gestión y operación de 
negocios en los barrios del Distrito 
Metropolitano de Quito. Promovido 
por ConQuito, la Secretaría de De-
sarrollo Productivo y la Alcaldía del 
DMQ, desde el mes junio de 2020.

Está basado en la metodología del 
programa “En Marcha Digital”, que 
fue elaborado en conjunto con el 
Programa de Naciones Unidas para 
el Desarrollo - PNUD. Sin embargo, 
no se desarrolla de la misma forma, 
ya que trabaja en tres componen-
tes: 1) Reactiva tu negocio de 

manera segura, 2) Finanzas en 
tiempos difíciles y 3) Estrategias 
para mejorar las ventas.

En este sentido si bien la base de la 
propuesta fue el programa “En 
Marcha Digital”, la metodología no 
es la misma, ya que el programa 
“Activa tu Negocio” es un programa 
breve con resultados a corto plazo, 
que puede ser implementado en un 
par de horas los tres componentes 
expuestos, lo que permite adaptarlo 
a las necesidades y realidad de los 
negocios de la zona.

¿Qué es el manual?
 
El presente manual compila toda la 
estructura del programa “Activa tu 
Negocio” y las herramientas a ser 
utilizadas en la implementación.

¿Cuál es su importancia?

Debido a la estructura del programa 
y con las herramientas disponibles 
en el presente manual, el facilitador 
podrá adaptar el desarrollo a la 
realidad de los negocios, además el 
mismo puede ser implementado 
con todos los sectores de los nego-
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cios, para citar unos ejemplos: tien-
das, panaderías, pequeños talleres 
de costura, ferreterías, papelerías, 
fruterías, verdulerías, pequeños res-
taurantes o puestos de comida pre-
parada en los barrios, etc.

¿A quién está dirigido?

El presente documento, está dirigido 
a los equipos técnicos de los Go-
biernos Autónomos Descentraliza-
dos que hayan tenido previa expe-
riencia en facilitar procesos capaci-
tación y asistencia técnica en em-
prendimiento o desarrollo económi-
co y conocimientos en los temas 
expuestos.

2. Objetivos
2.1. Objetivo general

Generar un documento que permita 
brindar alternativas de formación 
dinámica, con fácil y permanente 
acceso a los contenidos, que au-
mente la posibilidad de mantener el 
negocio en marcha.

2.2. Objetivos especificos

- Capacitar a los negocios de la 

localidad, para generar oportunida-
des de mejora y reactivación eco-
nómica.

- Poner a disposición de los nego-
cios herramientas simples y de fácil 
acceso que les permita optimizar 
sus recursos y mejorar el nivel de 
ventas.

- Asistir técnicamente en protocolos 
de seguridad a los dueños de nego-
cios de barrios para que reduzcan el 
riesgo a contagios.

3.  Desarrollo del contenido 
3.1  Reactiva tu negocio de 
manera segura

Este módulo tiene como finalidad 
otorgar conocimientos esenciales 
que ayuden a las y los beneficiarios 
a manejar su negocio en esta nueva 
normalidad, considerando varios 
aspectos importantes como los 
presentados en el gráfico a conti-
nuación:

Gráfico 1. Aspectos a considerar para realizar la
reactivación de tu negocio de manerasegura

Fuente: CONQUITO, 2022
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3.1.1 Atención al cliente

Muchas veces se asume que brin-
dar una buena atención al cliente, 
es solamente preocuparse por el 
trato que brindamos durante el pro-
ceso de compra, pero en realidad 
va mucho más allá.

La buena atención se refiere a todas 
las acciones implementadas para 
los/las clientes antes, durante y 
después de la compra, con la finali-
dad de obtener la satisfacción de 
estos por el producto o servicio que 
está adquiriendo.

Un buen servicio al cliente NO sólo 
es responder preguntas, sino tam-
bién:

- Es ayudar cuando ni siquiera lo 
han pedido 

- Es cubrir necesidades de manera 
eficaz

- Es tratar con amabilidad, respeto y 
calidad

Estos puntos deberían aplicarse de 
manera permanente en los nego-
cios para que los clientes se sientan 

Gráfico 2. Acciones para mejorar la atención
y servicio

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

más satisfechos.

3.1.2 Acciones para mejorar la 
atención y servicio

Se debe considerar que el mundo 
está en constante cambio, al igual 
que los clientes, por eso es impor-
tante que los propietarios se capa-
citen proactivamente, y así brindar 
un mejor servicio, reducir los recla-
mos y asegurar la satisfacción, sin 
olvidar que esto genera el incre-
mento en las ventas.

A continuación, se describen accio-
nes a considerar para mejorar la 
atención y servicio al cliente:

3.1.3 Liderazgo

Existe un sinfín de teorías que 
enmarcan el concepto de líder o 
lideresa, pero en términos sencillos: 
es una persona que, por sus carac-
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terísticas, aptitudes y actitudes, 
logra el reconocimiento del grupo e 
impulsa el logro de los resultados 
que éste espera. El efecto de ello es 
lo que se conoce cómo liderazgo.

Lo que lleva a plantear las siguien-
tes interrogantes:

¿Es necesario el liderazgo en el 
negocio? ¿Por qué?

Sí, por supuesto que es necesario, y 
la razón es muy sencilla, un buen 
líder o lideresa es quien se encarga 
de promover buenas estrategias de 
comunicación y mejorar la capaci-
dad de integración de los miem-
bros, con la finalidad de hacerlos 
sentir parte del equipo y crear un 
buen ambiente de trabajo. Además, 
es quien plantea las metas a donde 
quiere que llegue su equipo, se 
encarga de comunicarlas y hacer 
que los demás se comprometan 
con ellas.

¿Qué tipo de líder o lideresa soy?

Se debe tomar en cuenta también 
que las personas son el reflejo del 
negocio y del equipo que lideran, 
por lo que es necesario preguntarse 

si la forma en la que se está mane-
jando el negocio y el equipo ayuda-
rá a conseguir las metas plantea-
das. Para esto se puede analizar los 
siguientes puntos:

- ¿Soy un líder que conoce a su 
equipo?

- ¿Escucho las ideas y comentarios 
de otras personas?

- ¿Solo me preocupo por conseguir 
las metas y no por mi equipo?

De las respuestas dependerá, el 
conocer si se está en el camino 
correcto o si se deben realizar mejo-
ras para el manejo del equipo y, por 
consecuencia, del negocio.

¿Qué tipo de líder necesito ser?

Como último punto, y tomando 
como referencia el análisis de las 
preguntas anteriores, se debe plan-
tear si el tipo de líder refleja lo que se 
quiere para el negocio y a dónde se 
quiere llegar. 

Se debe tomar en cuenta que hay 
puntos en el liderazgo que se 
requieren mejorar, a continuación, 



Activa tu

M
ód

ul
o

negocio5

 

9

Gráfico 3. Consejos sobre cómo ser un
buen líder

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

algunos consejos sobre CÓMO SER 
UN BUEN LÍDER:

3.1.4 Guía para limpieza y seguri-
dad de su negocio

Este apartado ayudará a tomar 
medidas específicas de limpieza, 
desinfección y uso de equipo de 
protección para realizar las activi-
dades comerciales con la mayor 
seguridad posible que permita pro-
teger a los/las clientes, a las fami-
lias, empleados/as y a la comuni-
dad en general. 

El impacto que ha causado la 
emergencia sanitaria es sumamen-
te significativo, por lo que es indis-
pensable que todos conozcan bien 

la amenaza que enfrentan, así que a 
continuación se detallan algunos 
puntos importantes que se deben 
saber sobre el COVID-19.

3.1.4.1 Consideraciones generales 
sobre el COVID-19

El COVID-19 es una enfermedad que 
se transmite de persona a persona 
mediante gotículas que son origi-
nadas al hablar, toser o estornudar 
(Organización Mundial para la 
Salud, 2020).

Otro medio de transmisión del virus 
es el contacto de las manos con la 
cara, si las manos están contami-
nadas por tocar superficies con el 
COVID-19.

Es importante recordar estas consi-
deraciones a los beneficiaros/as 
debido a que los controles y cuida-
dos para prevenir los contagios del 
virus deben continuar. 

Algunos de los signos y síntomas del 
COVID-19 incluyen: malestar gene-
ral, tos seca, dolor de garganta, 
fiebre 

- Dificultad para respirar
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- Pérdida de gusto y olfato

3.1.4.2 Normas de Bioseguridad en 
los negocios 

Ahora se revisarán algunas normas 
importantes de bioseguridad que se 
deben aplicar en los negocios para 
salvaguardar la vida. 

3.1.4.2.1 Distanciamiento físico en 
negocio y durante la atención a 
clientes 

- Mantener siempre al menos 2 
metros de distancia con todas las 
personas (clientes y compañe-
ros/as de trabajo).

- De ser posible, atender a los clien-
tes sin permitir su acceso al local, 
colocar barreras al ingreso (cintas, 
mesas, etc.). No dejar que los clien-
tes manipulen los productos. 

- Colocar marcas en el suelo para 
que los/las clientes/as en espera 
hagan fila dentro y fuera del local, 
con una distancia mínima de 2 
metros entre cada cliente.

- Si no se puede evitar que la gente 
ingrese al local, colocar un cartel en 

la entrada del negocio en donde se 
indique el número máximo de per-
sonas que pueden permanecer en 
el local (AFORO) y solicitar que 
esperen su turno.

3.1.4.2.2. Lavarse las manos de 
manera constante

- Lavar las manos regularmente con 
agua y jabón. 

- El proceso debe durar al menos 30 
segundos. 

- Se debe lavar las manos cada vez 
que se atienda a un cliente. Si no es 
posible, se recomienda desinfectar-
las con alcohol al 70% o gel con 
base de alcohol (gel desinfectante). 
Es recomendable pegar un afiche 
de lavado de manos en tu local. 
3.1.4.2.3. Usar mascarilla durante 
toda la jornada

- Usar siempre y correctamente la 
mascarilla incluso cuando no haya 
clientes.

- La mascarilla debe cubrir nariz y 
boca. Adicionalmente debe estar 
limpia y bien cuidada.
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- Solicitar todos los/las clientes/as y 
colaboradores usen de manera 
obligatoria mascarilla al ingresar al 
negocio. 

- Evitar tocarse la cara y manipular 
la mascarilla en el transcurso del 
día.  Desecharla al final de la jorna-
da.  

- Las mascarillas de tela deben ser 
lavadas al diario, para que brinden 
la protección adecuada.

En el siguiente enlace de la OMS se 
podrá consultar las recomendacio-
nes del uso de las mascarillas. 
h t t p s : / / w w w . s h e i l a m a t i a s . -
c o m / w p - c o n t e n t / u -
p l o a d s / 2 0 2 0 / 0 1 / F O R M U -
LARIO-DE-GASTOS-E-INGRESOS-MEN
SUALES-www.sheilamatias.com_.pd
f

3.1.4.2.4 Gestionar los desechos de 
manera responsable

Es importante que los negocios 
conozcan un manejo adecuado de 
los desechos tanto reciclables 
como no reciclables, esto a más de 
ayudar a la seguridad del negocio, 
ayuda también al cuidado del 

medio ambiente, el cual puede 
darse y no se limita a: 

Desechos no reciclables

Los desechos no reciclables, son 
aquellos que no pueden o tienen un 
segundo uso, como ejemplo de este 
tipo de desechos tenemos los resi-
duos de comida, pañales desecha-
bles, toallas higiénicas, envases de 
espumaflex.  El proceso es el 
siguiente:

- Colocar la basura no reciclable en 
un tacho de basura con tapa y en 
una bolsa resistente.

- Al final del día, cerrar las bolsas y 
colocar alcohol con un atomizador 
al nudo por donde se las toma. 

- No permitir que se acumule la 
basura. 

- Dejar la bolsa con basura en el 
lugar y el horario indicado por la au-
toridad correspondiente.

Desechos reciclables

El plástico, el papel y el vidrio son un 
ejemplo de desechos reciclables 
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que después de un adecuado trata-
miento pueden ser usados nueva-
mente. Estos deben tener el siguien-
te proceso:

- Separar los residuos reciclables en 
fundas de diferente color o cajas de 
cartón para entregarlos a los reci-
cladores de base.

- Todos los envases deben estar 
limpios para entregarlos a los reci-
cladores de base. 

- Contactar al reciclador/a para 
que pueda retirar el material reci-
clado.

3.1.4.2.5 Limpiar y desinfectar las 
superficies

Es importante una adecuada lim-
pieza y desinfección de los espacios 
de trabajo del negocio, esto ayuda-
rá a evitar contagios y resguardar la 
seguridad de las personas que 
laboran en el negocio, así como de 
los clientes que la vistan:

- Limpiar y desinfectar las superfi-
cies con mayor circulación de per-
sonas y aquellas en las que hay 
interacción constante con clientes 

(pisos, equipos, mesas, manijas de 
puertas, interruptores de luz, etc.).

- Aplicar una solución detergente 
(agua y jabón) para desprender la 
capa de suciedad. Enjuagar con 
agua para eliminar la suciedad sus-
pendida y los residuos de detergen-
te.

- Preparar una solución de cloro al 
0.5% (el cloro que se vende en los 
comercios viene al 1%, por lo tanto, 
ponga en un recipiente mitad agua 
y mitad cloro) o con alcohol al 70%. 
(COE Nacional, 2020).

- Limpiar con un paño limpio el 
exceso de líquido, se recomienda 
una toalla desechable.

3.1.4.2.6 Brindar alternativas de 
pago a los clientes

El efectivo puede ser transmisor del 
virus. Se debe incentivar a utilizar 
medios de pago electrónicos 
(transferencias electrónicas u 
otros) para evitar el pago con 
dinero; si se utiliza dinero en efecti-
vo, se debe desinfectar inmediata-
mente las manos después de tocar 
el dinero. 
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Tabla 1. Ejemplo de registro de ingreso
y gasto

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

3.2 Finanzas en tiempos difíciles

Este apartado busca incentivar a las 
y los beneficiarios a implementar un 
adecuado manejo de los recursos 
financieros, mediante formatos, 
ayudas técnicas y consejos prácti-
cos con el objetivo de que el nego-
cio siga en funcionamiento. 

3.2. 1 Educación financiera

Educación financiera, es el conjunto 
de conocimientos y prácticas que 
se lleva día a día para lograr una 
correcta administración de lo que 
se gana, controlar mejor los gastos, 
elaborar presupuestos, generar una 
cultura de ahorro y mejorar el 
manejo de los créditos.

Una buena gestión financiera per-
mite que el negocio funcione de 
manera adecuada, por eso es im-
portante que, en los momentos de 
crisis, la gestión financiera sea la 
apropiada optimizando los recursos 
que se disponen.

A continuación, se presentan ciertos 
mecanismos para organizar las 
finanzas y controlar el manejo del 
dinero.

Para lograrlo a continuación, se 
revisarán algunas herramientas 
que ayudan para tener una correc-
ta educación financiera.

3.2.1.1 Control de ingresos y gastos

Es importante mantener un registro 
completo y al detalle de todos los 
ingresos y gastos. Saber a dónde va 
el dinero ayudará a controlarlo y 
tomar decisiones adecuadas.

Dedicar tiempo para llevar el regis-
tro diario, ayudará a saber qué pasa 
con el negocio. Si no se tiene un 
registro se puede empezar a llevar-
lo. Se puede usar este modelo.

1. En la columna “Concepto” se 
debe colocar la razón de salida o 
entrada de dinero.
2. En la siguiente la fecha de la 
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transacción.

3. En el caso de que sea una 
recaudación de dinero por alguna 
venta realizada se debe colocar la 
cantidad de dinero en la columna 
de ingresos.

4. Por el contrario, si se trata de 
un gasto, se debe colocar el desem-
bolso de dinero en la última colum-
na.

5. Al finalizar el período que se 
haya escogido para realizar el 
registro ya sea este diario, semanal 
o mensual; se debe sumar el total 
de ingresos y de gastos para saber 
los resultados obtenidos.

El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital https://bit.ly/EnMar-
chaDigital .

Actualmente existen varias planti-
llas gratuitas para realizar el registro 
de los ingresos y gastos aquí se 
comparte una recomendación que 
también puede ser considerada: 
h t t p s : / / w w w . s h e i l a m a t i a s . -
c o m / w p - c o n t e n t / u -
ploads/2020/01/FORMU-

L A R I O - D E - G A S T O S - E - I N G R E -
SOS-MENSUALES-www.sheilama-
tias.com_.pdf

3.2.1.2 Seis pasos para una cultura 
financiera

La cultura financiera no es más que 
la misma gestión financiera pero 
aplicada a lo personal, y es impor-
tante porque permite manejar las 
finanzas personales de manera 
adecuada; siguiendo los siguientes 
pasos:

3.2.1.2.1 Analizar la economía per-
sonal y familiar

Es importante aprender a planificar 
las finanzas. Examinar los ingresos y 
gastos personales. Realizar los cál-
culos de cuánto dinero se tiene a 
disposición, cuál es el total de 
gastos y cuánto dinero hace falta 
para cumplir con las obligaciones.
3.2.1.2.2 Definir metas y proyectos

Una buena forma de comenzar es 
establecer metas mensuales, 
trimestrales, anuales y hasta metas 
a 3 años o a 5 años. Se debe tener 
en cuenta las metas a largo plazo. 
Por ejemplo: ¿Desea ganar alguna 
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cantidad determinada o desea 
tener un número determinado de 
clientes antes de un momento en 
particular? 

Una vez que se hayan determinado 
metas a largo plazo, se puede tra-
bajar hacia atrás. 

Una segunda recomendación, es 
fijar metas específicas y que se 
puedan medir con un plazo límite; 
como, por ejemplo: obtener 20 
nuevos clientes, ya que todas las 
metas deben ser específicas y 
cuantificables y deben tener un 
plazo (obtener 20 clientes antes de 
noviembre).

3.2.1.2.3 Hacer una lista de ingresos 
y gastos

Para controlar el dinero es impor-
tante realizar una lista de todos los 
ingresos y gastos diarios. Esta 
acción debe ser realizada con disci-
plina para que al llegar al final del 
período sea posible analizar las 
finanzas y modificar las metas a 
corto y largo plazo.

3.2.1.2.4 Clasificar los gastos como 
urgentes, básicos e innecesarios

Aprender a identificar y clasificar los 
gastos ayuda a priorizar lo necesa-
rio y evitar gastos que al final solo 
disminuirán el presupuesto perso-
nal.  A continuación, una descrip-
ción de estos:

a. Gastos urgentes

Situaciones que requieren ser 
resueltas inmediatamente. Las 
emergencias y los imprevistos para 
los que no siempre estamos prepa-
rados financieramente. No hay 
manera de evitar estos gastos.
Ejemplos: una enfermedad, un acci-
dente, una tubería rota o el auto 
descompuesto.

b. Gastos básicos

Situaciones que se requieren pagar 
para cubrir necesidades básicas: 
Ejemplos: los servicios básicos del 
hogar, la despensa.

c. Gastos innecesarios

Gastos que pueden ser pospuestos, 
reducidos o eliminados sin proble-
ma alguno, a veces coinciden con 
las compras de impulso. Ejemplo: 
servicios de suscripción de música o 
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Tabla 2. Registro de deudas en su negocio

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

películas, ir al cine, comer fuera de 
casa, o comprar un par de zapatos 
fuera de lo planificado. 

3.2.1.2.5 Gastar menos de lo que se 
gana

No se puede sostener la economía 
personal ni familiar cuando las sali-
das de dinero son superiores a la 
cantidad de dinero recaudada. Es 
por ello importante dejar de lado 
gastos que no son necesarios sobre 
todo aquellos que provienen de 
satisfacer los gustos personales. 

3.2.1.2.6 Definir una cantidad de 
ahorro sin falta

Este paso es el resultado de los an-
teriores. Al analizar las finanzas per-
sonales y del negocio se debe tener 
claro cuál es la cantidad de dinero 
que se requiere de forma mensual, 
para pagar todas las deudas y obli-
gaciones. Si se tiene metas a corto y 
largo plazo que son específicas y 
que se pueden medir, existe una 
razón que motiva a continuar aho-
rrando.

Tomando en cuenta estos dos 
pasos anteriores se puede destinar 

el 20% de los ingresos al ahorro. Sin 
embargo, este porcentaje puede 
variar de acuerdo con las circuns-
tancias en las que se encuentre la 
economía, y aunque las circunstan-
cias no sean las más favorables 
siempre es importante destinar una 
cantidad, así sea mínima, al ahorro.

3.2.1.3 Registro de deudas

El registro de deudas permitirá 
identificar el monto, como están 
estructuradas (si son varias o una 
sola cuota) y cuánto tiempo falta 
para pagarlas. 

a) En la parte superior se debe 
colocar el nombre del negocio.
b) En la celda fecha colocar el 
día en el que se hace el registro.
c) En la columna acreedor se 
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debe colocar el nombre de la per-
sona o institución a la que se debe.
d) Seguidamente, en la columna 
de concepto se debe colocar el 
motivo de la deuda.
e) En el monto total hace refe-
rencia a al valor total de la deuda.
f) En la quinta columna se debe 
colocar el valor de la cuota a pagar 
siempre y cuando sea a plazos.
g) En la fecha de pago el día 
máximo que se debe pagar la próxi-
ma cuota.
h) En la columna DÍAS QUE 
FALTAN se calcularán los días que 
faltan para pagar la cuota. Se 
pueden usar como referencia colo-
res que indiquen las fechas fe 
pagos Si la celda se colorea de color 
rojo significa que el pago está retra-
sado.

El color amarillo indica que hay 
pocos días antes de que venza el 
plazo.

Si es verde aún hay tiempo para el 
pago de la deuda. 
i) A continuación, en la columna 
tipo de deuda se debe colocar si es 
a corto o largo plazo.
j) Finalmente, en la columna de 
observaciones se puede colocar 

comentarios como CANCELADO si 
ya la deuda ya fue pagada o el 
número de cuota.

El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital- https://bit.ly/En-
MarchaDigital. 

3.2.1.4 Priorización de deudas

El propietario/a conoce el negocio y 
todo lo esencial para su desempe-
ño, cuáles son los gastos que debe 
realizar para su funcionamiento; 
con base en ello, es importante cla-
sificar cada gasto en función de su 
importancia y su urgencia. Evitar a 
toda costa las compras por impul-
so; así como suspender cualquier 
compra no esencial para el negocio. 
Además, es importante no gastar 
más de lo necesario y dinero con el 
que no se cuenta, es decir no 
abusar del uso de tarjetas de crédi-
to o préstamos. 

A continuación, se presenta un 
ejemplo de priorización de gasto: 
una persona emprendedora deberá 
priorizar el pago de sueldos a las y 
los colaboradores frente a la actua-
lización de un teléfono celular que 
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Tabla 3. Ejemplo de presupuesto de compras

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

aún funciona. Otro ejemplo será el 
pago de los servicios básicos (luz y 
agua) frente a la compra de ador-
nos para el negocio.

3.2.1.5 Presupuesto de compras

Hacer un presupuesto para las 
compras a proveedores, tomando 
en cuenta aquello que se vende 
más y otros productos nuevos que 
podrían interesar a los y las clientes. 

Esto ayudará a prever cuánto dinero 
se necesita para abastecer el nego-
cio y contar siempre con un inven-
tario de las cosas que se venden 
mejor. 

Se debe evaluar a los proveedores. 
Hacer una lista y comparar la cali-
dad de productos, precios y tiempo 
de entrega y elegir a los que mejor 
se acoplan a las necesidades del 
negocio.

Con aquellos proveedores/as que 
no vaya tan bien, se deben replan-
tear los vínculos y/o tratar de mejo-
rar las condiciones.

A continuación, una descripción de 
cómo usar esta herramienta:

1. Colocar en primer lugar los 
datos referentes al nombre del 
negocio, fecha en la que se está 
realizando el registro y determinar 
un presupuesto que se dispone 
para realizar las compras.

2. En la primera columna llama-
da producto se detalla los produc-
tos a adquirir.

3. En la siguiente columna 
“Unidad de medida” se debe espe-
cificar la medida del producto (uni-
dades, libras, litros, etc.).

4. En la columna Cantidad asig-
nar la cantidad numérica de la 
medida, por ejemplo: 100 libras, 20 
unidades.
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Tabla 4. Ejemplo de presupuesto mensual
de ventas

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

5. Definir el Valor Unitario al que 
el proveedor vende el producto, 
ejemplo: $0,35 por libra del arroz.

En la columna del Valor Total se cal-
culará el valor total que se debe 
cancelar al proveedor por la canti-
dad de productos adquiridos. El 
valor total de cada producto se ob-
tiene multiplicando el valor unitario 
de cada ítem por la cantidad. 

Como se observa en la parte supe-
rior derecha del registro al terminar 
el listado de productos se indicará 
la suma total de las compras, así 
como también si hay dinero 
sobrante, o lo contrario.
El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital- https://bit.ly/En-
MarchaDigital 

3.2.1.6 Presupuestos de ventas

Un presupuesto de ventas es un 
informe que detalla una estimación 
de ingresos por ventas de una em-
presa en un periodo determinado.

Este presupuesto sirve para marcar 
la estrategia del negocio al inicio del 
nuevo ciclo económico, general-

mente de 1 año. Para ello, el presu-
puesto de ventas integra qué canti-
dad de producto se va a vender, a 
qué precio, en cuánto tiempo, 
dónde y cómo se van a producir 
esos ingresos por ventas.

Con base en esos ingresos por 
ventas se deberá establecer unos 
objetivos y una ruta para no des-
viarse en exceso de la estimación e 
intentar superarla, cosa que es bas-
tante difícil porque suele ser un do-
cumento que acostumbra a ser fiel 
a la realidad salvo excepciones. 

El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital- https://bit.ly/En-
MarchaDigital

1. En la primera columna se 
colocará el producto, 

2. De igual forma de describe la 
unidad de medida 
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3. Se debe asignar en este regis-
tro el número de unidades mensua-
les vendidas, para el ejemplo de las 
Luces tienen un supuesto de venta 
de 60 luces para auto cada mes.

La herramienta Excel permite auto-
matizar muchos valores y cálculos.  
Luego de especificar las unidades 
mensuales vendidas de luces se 
calcula automáticamente las “Uni-
dades semanales” y el número de 
“Unidades diarias de venta del pro-
ducto”.

La siguiente columna corresponde a 
el Precio de Venta Unitario de la luz 
para auto siendo para el ejemplo el 
valor de $2, así como también la 
Venta ($) estimada mensual que 
para el ejemplo debe ser de $120.

El Margen estimado es el beneficio 
directo que se consigue al comer-
cializar el producto o servicio, y 
cada propietario/a del negocio 
conoce bien, para caso del ejemplo 
el margen estimado es de $60. 

Finalmente, la “Utilidad estimada 
mensual” no es más que el dinero 
que queda luego de cubrir todos los 
gastos y costos que genera la 

comercialización de los productos o 
servicios, para el ejemplo se obser-
va que la utilidad es de $2,69.

3.3 Estrategias para mejorar las 
ventas

Es importante otorgar herramientas 
para los/las emprendedores/as en 
tiempos complejos con las que 
puedan desarrollar estrategias 
ingeniosas para mantenerse en el 
mercado. Aquí revisamos consejos 
para desarrollar productos y pro-
mociones que resulten atractivos 
para los clientes.

3.3.1 Generar productos y promo-
ciones atractivos para tus clientes

Una buena estrategia para incre-
mentar las ventas y por ende los 
ingresos es generar productos y 
promociones atractivos para los 
clientes, y esto se consigue con los 
siguientes pasos:

3.3.1.1 Conocer a los clientes

Identificar qué piensan los/las clien-
tes, ayudará a relacionarse mejor 
con ellos/ellas y atraer nuevos/as 
para sostener e incrementar las 
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Gráfico 4. Mapa de la Empatía

Fuente: (STATION, 2022)

ventas del negocio.

Para esto se puede usar la herra-
mienta “mapa de empatía”, para 
poder graficar y entender qué 
quiere la clientela y así poder ganar 
su fidelidad. Basta con prestar aten-
ción y escuchar. También se lo 
puede realizar a través de redes 
sociales.

Esta herramienta permite identificar 
las necesidades del cliente con el 
objetivo de garantizar el mejor pro-
ducto o servicio que satisfaga sus 
necesidades.

A continuación, una breve descrip-
ción de cómo se usa:

a. ¿Qué ve?

En este segmento se debe identifi-
car todos los estímulos que el clien-
te recibe para realizar una compra.  
Por ejemplo:

- ¿Cómo es su entorno’
- ¿Con qué personas se relaciona?
- ¿Cuál es su aspecto?
- ¿Cuáles son las ofertas que obser-
va?
- ¿Qué problemas se le presentan?

b. ¿Qué escucha?

Permite identificar cuáles son las 
personas o cosas que influyen en él 
o la cliente, las personas que influ-
yen en su decisión de compras, que 
deben ser familiares, amigos, etc.

c. ¿Qué piensa y qué siente?

Se refiere a lo que el/la cliente 
piensa y siente: ¿Cuál sería el pro-
ducto o servicio ideal?, ¿Qué es lo 
que espera de ese producto o servi-
cio? ¿Qué le preocupa?, ¿Cuáles son 
sus emociones?

d. ¿Qué dice y hace?
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Este segmento se debe identificar 
no es solamente y lo él/la cliente 
expresa verbalmente sino también 
el comportamiento que tiene refe-
rente a un producto o servicio.  ¿Con 
quiénes se relaciona?, ¿Cómo se 
relaciona con los demás?, ¿Qué es 
lo dice que le importa?, ¿Sobre qué 
suele hablar?

e. ¿Cuáles son sus dolores?

Se deben dar a conocer los esfuer-
zos, los obstáculos que él/la cliente 
debe superar para adquirir el pro-
ductos o servicio.

f. ¿Cuáles son sus necesidades?

Finalmente es este segmento se 
identifica lo que él/la cliente consi-
dera como éxito o como a una 
satisfacción del producto o servicio 
a adquirido.

Una vez identificadas, el dueño/a de 
negocio podrá conocer a sus clien-
tes y sus necesidades; y, por ende, 
trabajar y esforzarse por satisfacer-
las con el fin de conseguir la fideli-
dad de este.

3.3.1.2 PENSAR EN FORMAS DE FACI-
LITAR LA VIDA DE CLIENTES 

A través de cosas simples que 
hagan que la experiencia del cliente 
en el negocio sea buena para que 
regrese.

Imaginar cosas sencillas y prácticas 
que puedan hacer felices a los/las 
clientes. Servicios como:
- Entregas a domicilio.
- Avanzar en el lavado de verduras y 
frutas, 
- Contar con una persona que 
ayude a cargar las compras. 
Pensar en tareas cotidianas que a 
las personas no les gusta realizar 
como pensar que van a hacer de 
almuerzo y tener recetas listas con 
los productos empacados Identifi-
car las habilidades y vincularlas con 
las necesidades de los/as clientes.
- Tener diferentes opciones de pago 
también es un valor agregado del 
negocio,

3.3.1.3 Ofrecer promociones efecti-
vas y atractivas

Muchas veces a lo largo de la vida, 
se escucha la palabra promoción, 
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pero qué significa promoción y cuál 
es la forma correcta de llevarla a 
cabo.

Una promoción es un pequeño 
incentivo que se otorga buscando 
atraer clientes y de esta forma 
incrementar las ventas. La promo-
ción puede generar reacciones po-
sitivas en los/as clientes.

El primer paso es definir el o los ob-
jetivos a los que se quiere llegar con 
la promoción. Estos pueden ser: 
incrementar la afluencia de clientes 
en el negocio y así aumentar las 
ventas, incrementar el monto de 
compra por cada cliente, procurar 
el retorno de los clientes a la tienda, 
lograr que los clientes hablen con 
otros clientes potenciales, generar 
lealtad de los clientes, etc.

Una vez definido el objetivo es nece-
sario estudiar a los clientes, para, de 
esta forma generar un beneficio 
promocional que sea atractivo para 
ellos y ellas y lograr tener una pro-
moción eficiente y exitosa.

Es importante establecer cuál va a 
ser la duración de la actividad pro-

mocional a desarrollar, para de esta 
manera tener un mayor control 
sobre lo realizado y asegurar su 
éxito.

Algo fundamental para llevar a 
cabo una promoción es generar la 
mecánica adecuada de participa-
ción, es decir, cuáles van a ser las 
condiciones que el cliente debe 
cumplir para hacerse acreedor de 
esta. Una vez que haya sido esta-
blecida es importante dar a cono-
cer de manera clara para evitar 
confusiones y reacciones que 
pueden ser contraproducentes 
para el negocio, una gran promo-
ción no sirve de nada si no se le 
comunica al público de manera 
adecuada.

Es importante resolver estas pre-
guntas poniéndose en los zapatos 
de los y las clientes: ¿Ellos compra-
rían esto?, ¿Por qué lo comprarían?, 
realmente ¿Estarían dispuestos/as 
a pagar por esto?

Ejemplo:  conformar canastas de 
productos de la misma categoría y 
que se sabe que los y las clientes 
siempre compran como un kit de 
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limpieza que contenga (mascari-
llas, guantes, jabón líquido, cloro, 
alcohol); o también poner los pre-
cios de los productos que regular-
mente cuestan $2,00 a 1,99.

3.3.2 Mantén activo tu negocio

Es importante promocionar el nego-
cio, y para esto no se requieren 
grandes inversiones, se pueden im-
plementar herramientas para 
receptar pedidos y tener comunica-
ción con los/las clientes usando el 
teléfono a través de la plataforma 
digital WhatsApp que es gratuita y 
es usada por casi todas las perso-
nas como medio de comunicación, 
esta plataforma presenta dos ver-
siones: la normal y la versión de 
negocios; esta última, requiere de 
un pago que permite acceso a más 
opciones por el pago de un valor.

Dentro del programa se trabaja con 
la versión estándar de la aplicación 
WhatsApp para que os negocios se 
promocionen y lleguen a más clien-
tes.

3.3.2.1 Presentar el negocio en el 
pefil de whatsapp 

- Utilizar el logo o una foto del nego-
cio en la foto de perfil del WhatsApp, 
completar con el nombre y direc-
ción del negocio.

- Pegar en un lugar visible del nego-
cio un rótulo que contenga nombre 
y número de WhatsApp para que 
los/las clientes tomen una foto o 
guarden el número.

- Guardar siempre los contactos de 
forma adecuada para que sea más 
fácil identificar a los/las clientes. 

3.3.2.2 Promocionar en facebook 

Otra herramienta que también es 
gratuita y tiene varios beneficios 
para promocionar el negocio es 
Facebook, aquí desde una página 
personal se puede crear una página 
para el negocio, también tiene la 
opción de pagar por promocionar el 
negocio por un valor; sin embargo, 
al igual que con WhatsApp, el obje-
tivo es brindar herramientas gratui-
tas para los negocios y que no 
deban incurrir en más gastos.

Primero se debe crear una página 
en Facebook, ¿Cómo hacerlo?, aquí 
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 se comparte una guía práctica de 
creación

¿Cómo crear una página en Face-
book?

Paso 1: Acceder a Facebook desde 
una cuenta personal 

Paso 2: En la parte superior de la 
página de inicio, seleccionar Crear y 
elegir Página.

Paso 3: Asignar un nombre a la 
página.

Paso 4: Agrega una categoría para 
describir la página.

Paso 5: Ingresar la información de la 
empresa (dirección e información 
de contacto). Selecciona Continuar.

Paso 6: Se puede agregar una foto 
de perfil de la página. Si se agrega 
una foto, seleccionar Siguiente. Para 
completar este paso en otro mo-
mento, seleccionar Omitir. 

Paso 7: Agregar una foto de portada 
de la página. Si se agrega una foto, 
seleccionar Siguiente. Para comple-

tar este paso en otro momento, 
seleccionar Omitir. 

Paso 8: Cuando se haya completa-
do estos pasos, seleccionar Siguien-
te para ir a la nueva página.

¿Qué se puede hacer en la página 
en Facebook? ¡PROMOCIONAR!

1. Ir a página de Facebook.
2. Buscar la publicación que se 
desee promocionar. Por ejemplo, 
una oferta por el día de las madres, 
cambio de temporada, lanzamiento 
de un nuevo producto, etc. 
3. Seleccionar ‘Promocionar pu-
blicación’, que se encuentra en la 
esquina inferior derecha de la publi-
cación. 
4. Completar la información del 
anuncio y aceptar las sugerencias 
que ofrece Facebook de ser nece-
sario: 

- Elegir el público: Recomendado 
por la plataforma o crear un nuevo 
segmento según características 
específicas: edad, sexo, ubicación, 
intereses particulares.
 
- Duración: Plazos o fechas de inicio 
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Tabla 5. Ejemplo de respaldo de números
de contacto de cliente

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

o fin de la promoción que se preten-
de lanzar.

- Método de pago: Ofrecer varias 
modalidades de pago, por ejemplo: 
con tarjeta de crédito o débito. 

3.3.2.3 Crear red de clientes

La red de clientes representa a un 
grupo determinado de personas 
que generalmente consumen el 
producto/servicio que se proporcio-
na. Se puede organizar los datos 
informativos de los/las clientes res-
paldando sus nombres, números de 
contacto y dirección para recordar 
quienes son al momento de enviar 
promociones vía WhatsApp.

El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital- https://bit.ly/En-

Tabla 6. Ejemplo de catálogo de productos

Fuente y elaboración: CONQUITO, 2022

MarchaDigital

3.3.2.4 Crear un catálogo

Se recomienda crear un catálogo 
en el cual se organicen todos los 
productos o servicios del negocio 
para que sean visitados por los 
usuarios. Es importante actualizar el 
catálogo al menos cada mes, 
tomando en cuenta cambios de 
precios o los productos disponibles. 

El formato presentado es parte de 
las herramientas del programa En 
Marcha Digital- https://bit.ly/En-
MarchaDigital

3.3.2.5 Ofrecer opciones de compra

Se pueden brindar alternativas a los 
clientes para las compras como: 
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 - Receptar los pedidos de los/las 
clientes/as, prepararlos e informar 
al usuario que puede acercarse a 
retirar su compra, cumpliendo 
siempre con las medidas de seguri-
dad. 

- Ofrecer entrega a domicilio a 
las/los clientes: Para ello, es impor-
tante seguir algunas recomenda-
ciones

- Organizar el horario de atención: y 
comunicarlo a las personas para 
que puedan contactarse sin incon-
venientes. 

- Trabajar en equipo: distribuir res-
ponsabilidades tales como: recep-
ción del pedido, empaquetado, 
entrega, etc. 

- Establecer un cronograma: orga-
nizando días/horarios/zonas para 
realizar las entregas. 

- Enviar mensajes de confirmación: 
el cliente debe estar al tanto del 
estado de su pedido. 

- Opciones de pago: implementar 

diferentes modalidades de pago, 
como transferencias bancarias o 
planes acumulativos, para facilitar 
el proceso de adquisición al cliente. 

- Desinfección de bolsas: ser com-
prometidos con cuidar la salud de 
todos. 

4. Cuestionario

1. ¿Es necesario el liderazgo en 
el negocio? ¿Por qué?

Sí, porque un buen líder es el encar-
gado de promover buenas estrate-
gias de comunicación y mejorar la 
capacidad de integración de los 
miembros.

2. ¿Se debe colocar la basura no 
reciclable en un tacho de basura 
con tapa y en una bolsa resistente?
Verdadero

3. ¿Cuál es el primer paso para 
realizar promociones efectivas?

Definir el objetivo al que se quiere 
llegar con la promoción ya que 
pueden ser varios.
4. ¿Qué es Educación Financie-
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 ra?

Educación financiera, es el conjunto 
de habilidades, conocimientos y 
prácticas que se lleva día a día para 
lograr una correcta administración 
de lo que se gana, controlar mejor 
los gastos, elaborar presupuestos, 
generar una cultura de ahorro y 
mejorar el manejo de los créditos.

5. ¿Cuáles con los 6 pasos para 
tener una buena cultura financiera?

- Analizar la economía personal y 
familiar

- Definir metas y proyectos

- Hacer una lista de ingresos y 
gastos

- Clasificar los gastos como urgen-
tes, básicos e innecesarios

- Gastar menos de lo que se gana

- Definir una cantidad de ahorro sin 
falta

5. Consejos y recomendacio-
nes

- El programa Activa tu Negocio, fue 
desarrollado para apoyar a los 
negocios en la reactivación econó-
mica; en su aplicación se debe con-
siderar si los y las beneficiarias 
tienen conocimientos tecnológicos, 
para el uso de las herramientas que 
utiliza el programa.

- El programa debe ser impartido en 
un lenguaje sencillo, de modo que 
sea de fácil comprensión para las 
personas que participan. Se debe 
buscar que cada participante, de 
acuerdo con el giro de su negocio 
detecte y desarrolle las estrategias 
y herramientas que usará. 

- Los talleres se los puede dictar en 
línea, y la duración no debe ser 
mayor a dos horas debido a la acti-
vidad que presentan los negocios.

- Es importante adaptar los horarios 
de los talleres, ya sea en la mañana, 
noche o fines de semana con el ob-
jetivo de lograr mayor participación 
de los negocios.
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- Se debe promocionar los talleres 
con al menos unos 15 días de antici-
pación para que se registren la 
mayor cantidad posible de nego-
cios. 

- Se recomienda realizar los talleres 
los mismos días a la semana y con 
un mismo enlace para que las per-
sonas participantes se familiaricen 
y no tengan confusiones con los 
enlaces.

- Se recomienda tomar la tempera-
tura a los/las colaboradores/as y 
clientes antes de ingresar al local, si 
es mayor a 37° llamar al 171 y se 
debe solicitar que vuelvan a sus 
casas.

- Los grupos de alto riesgo (perso-
nas: mayor a 60 años, con discapa-
cidad, con afecciones pulmonares o 
enfermedades crónicas, mujeres 
embarazadas y, aquellas que 
tengan a cargo adultos mayores 
con enfermedades crónicas) no de-
sarrollen actividades sociales o 
comerciales. Si el propietario/a está 
dentro de este grupo apoyarse en 
familiares que realicen la actividad 
para resguardar su seguridad.

- Las herramientas del programa En 
marcha digital que son gratuitas y 
accesibles para las y los beneficia-
rios.

- De acuerdo con las posibilidades 
se recomienda realizar asistencias 
técnicas a los negocios para forta-
lecer la implementación de los 
conocimientos adquiridos y el uso 
de las herramientas entregadas. 
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