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EL CONCEPTO de Responsabilidad Social Corporativa surge de la necesaria bs-
queda del equilibrio entre la maximizacion de |a eficiencia y el resultado de la activi-
dad, y el uso racional de los recursos que precisa, de modo que se alcance el umbral de
rentabilidad en |as tres cuentas de resultados generadas por la actividad empresarial:
financiera, social y medioambiental.

Sin embargo, |a responsabilidad empresarial no es algo nuevo. La mayoria de empresas, sobre
todo las més pequefias, desde siempre han sabido aprovecharse de los beneficios de actuar de
forma correcta con acciones que satisfagan a la clientela, motiven a la plantilla, seleccionen
las mejores empresas proveedoras, participen en el entorno y protejan el medio ambiente.

Por ello, es importante hacer llegar a las personas emprendedoras no ya solo las Gltimas ten-
dencias en gestion empresarial, sino algunas de las posibilidades para optimizar los recursos
iniciales de los que dispone para desarrollar su negocio.

La Ciudad Auténoma de Melilla ha decidido apostar por la Responsabilidad Social y esta llevando
a cabo numerosas acciones. PROMESA, como sociedad instrumental de la Consejeria de Econo-
mia, empleo y turismo, esta haciendo un esfuerzo para llevar a cabo la Responsabilidad Social a
las empresas melillenses, de forma que sean capaces de entender su contenido y llevarlo a cabo
en sus ambitos sectoriales, para ello, un primer paso ha sido el elaborar una guia en la que se
esclarezca su significado y llegue al mayor niimero tanto de empresarios consolidados como a los
nuevos emprendedores, haciendo que se contribuya, de una forma activa por parte de todos a |a
mejora social, econémica y ambiental de nuestras empresas y nuestro entorno.

En plena sintonia con las directrices de la Comision Europea®, ésta guia pretende despejar
las principales dudas que las personas emprendedoras tienen antes de poner en marcha su
idea, poniendo de relieve los beneficios de llevar una gestidn responsable desde el principio.
Incluye consejos, ideas y ejemplos reales de empresas e instituciones que han aplicado con
éxito acciones de responsabilidad empresarial.

Conscientes de que estamos asistiendo a grandes avances y cambios en la creacion y ges-
tion de las empresas, sabemos también que queda un largo recorrido. Demos entonces la
bienvenida a los conocimientos facilitados en esta publicacién que junto con sus consejos y
recomendaciones dan cuenta de cuales son algunas de las cuestiones a tener en cuenta en el
inicio de una idea empresarial.

" “Europa 2020: Una estrategia para un crecimiento Abril_2010/Europa_2020_Una_estrategia_para_
inteligente, sostenible e integrador”. un_crecimiento_inteligente_sostenible_e_integra-
http://www.catedracede.es/images/files/Imagen_ dor.Comisin_EU.pdf
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

EL AUTOEMPLED se ha convertido en una alternativa fundamental en la actividad
laboral y de su estabilidad depende un elevado porcentaje de la poblacion activa.

Editamos esta sencilla guia, que esperamos sea de utilidad, para encauzar el proyecto de
aquellas personas que puedan estar interesadas en crear su propio puesto de trabajo y con
ella conozcan los pasos para emprender una iniciativa empresarial de forma responsable.

Con este instrumento guia queremos acercar a las personas emprendedoras interesadas,
la informacion necesaria para crear su propia empresa y ademas hacerlo de una forma
cercana e innovadora: desde la perspectiva de la responsabilidad social.

No pretendemos reflejar de forma exhausitiva el desarrollo de un plan de negocio, ya
que la extension del mismo exigiria un manual propio. M&s bien, pretendemos dar una
informacion basica de los aspectos que debe contener y, sobre todo, ofrecer una serie
de consejos Utiles a |a hora de afrontar su elaboracion en el momento de responder a la
pregunta: “Y yo, ;como hago mi «bussines plan»?"1.

La decision de emprender? una actividad por cuenta propia, debe estar fundamentada en
la mayor cantidad posible de informacidn, antes de asumir un riesgo importante.

En las diferentes secciones encontraras no sélo explicaciones tedricas sino también
los errores mas frecuentes y consejos que resultaran de gran utilidad al afrontar
cada una de las etapas de la puesta en marcha del negocio.

La Guia de Emprendimiento Responsable: cdmo aplicar la responsabilidad social en la
creacion de empresas de Melilla, ofrece las herramientas necesarias para:

o Definir laidea y comprobar que es verdaderamente una idea de negocio, viable desde un
punto de vista técnico y econdmico, y tomar conciencia de «hasta dénde puedo llegar».
Aprovecha, mejora y revaloriza tu idea.
Resalta sus cualidades
Haz que sea mas apreciada.

! Puedes consultar modelos de plan de empresa en 20683531321&pagename=Emprendedores%2FEM

http://servicios.ipyme.org/planempresa/ PR_HOME%2FEMPR_HomeTemplate
http://www.croem.es/web/croemwebempresas.nsf/ ? RAE: EMPRENDER:1. tr. Acometer y comenzar
ca9fbec891192b50c1256bd7004{727c/ff509ee8be una obra, un negocio, un empefo, especialmente
55fd0e41256dbb0060f7h9?0OpenDocument si encierran dificultad o peligro.

http://www.madrid.org/cs/Satellite?c=Page&cid=11



EL PORQUE DE ESTA GUIA

o Detectar capacidades y habilidades necesarias en la persona emprendedora, ave-
riguar si se cuenta con ellas 0 no y, si es asi, establecer los mecanismos oportunos
para adquirirlas. «Nadie nace sabiendo»,y, por lo tanto, en esta etapa de la vida,
habra que mejorar y aprender muchas cosas.

@ Conocer como elaborar, mejorar y hacer (til el Plan de Empresa. Este documento nos
servira para que todas las personas que tengan acceso a €l , conozcan mejor |a idea
y la realidad en la que se va a desarrollar (mercado), plasmary dar a conocer en qué
consiste el negocio, analizar la viabilidad de la misma y, tras la puesta en marcha del
negocio, corregir las desviaciones producidas por la realidad del dia a dia y mejorar la
productividad y rentabilidad.

e Integrar la Responsabilidad Social® como estrategia desde que la empresa es sélo un deseo
en la mente de la persona emprendedora, incorporando los objetivos econdmicos, sociales y
medioambientales necesarios para conseguirlo, caminando hacia un desarrollo equilibrado
de la empresa, la sociedad en la que se inserta y las personas afectadas por la misma.

e Elegir la forma juridica méas adecuada a la idea de negocio y conocer cuéles son los
tramites necesarios para su puesta en marcha. Una vez iniciada la actividad, saber
qué aspectos no se deben olvidar para la buena marcha del negocio y qué hacer en
caso de dificultad.

e Concienciar sobre el emprendimiento como fruto de un profundo proceso de reflexion
en el que cada persona emprendedora define los valores y principios que van a regir su
empresa como organizacion, respondiendo a criterios éticos de comportamiento y de di-
ferencia en el mercado, asi como el papel que quiere que su organizacion desempefie en
la sociedad, minimizando los impactos negativos y generando un entorno de relaciones
sostenibles.

Ten en cuenta que las experiencias, aciertos y errores de otras personas te ayudaran a tomar
decisiones y a afrontar las dificultades. Por ello te ofrecemos algunos consejos sobre los factores
que propician el éxito empresarial, fruto del analisis continuo que, desde la experiencia en el
asesoramiento a personas que han decidido crear su propia empresa, han venido realizando a lo
largo de los afios tanto Proyecto Melilla S.A. como Empieza Consultora, fresh consulting®.

Muchas de las personas emprendedoras con una idea de negocio se pierden por el cami-
no: nunca llegan a crear su empresa. Observa algunas de las causas, y reflexiona. ..

* El Libro Verde de la Comision Europea (2001) ma- organizaciones, de las preocupaciones sociales y
nifiesta que la Responsabilidad Social de las Empre- medioambientales en sus operaciones comerciales
sas es «la integracién voluntaria, por parte de las y sus relaciones con todas las y los interlocutores».

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

@ No ser personas honestas con nosotros mismos a la hora de analizar nuestra
capacidad emprendedora.

e No tener clara la idea de negocio.

e Tras recibir el asesoramiento necesario, elaborar un plan de negocio parece
una tarea demasiado pesada y ardua, y no se llega a realizar.

e Delegar en otras personas la elaboracion del plan de negocio, argumentando
no tener tiempo para ello.

o Ocultar datos importantes de cara a analizar la viabilidad personal y del proyecto.

@ No contar con el apoyo de nuestro entorno més cercano (familia, amigos...).

@ No contar con un equipo de trabajo adecuado.

e Estar desinformados y no buscar la informacién.

Para garantizar el éxito, procura también. ..

e Conocerte hien: el principal activo con el que cuenta nuestro proyecto de «empren-
dizaje»*, es nuestra propia persona, es decir, lo que nos distingue, como es nuestra
actitud y nuestra disposicién para avanzar superando los obstaculos del camino.
Vision positiva: creer en la idea, y en la capacidad de llevarla a cabo.

e Claridad en el objetivo: saber a donde se quiere llegar es fundamental para
el éxito de una nueva empresa. No importa lo ambicioso o lo modesto de los
objetivos, lo importante que estén bien definidos y trabajar para cumplirlos.

o Ser flexible respecto a la idea que ha dado lugar al proyecto; la idea inicial
puede ir transformandose a medida que se avanza en el proyecto.

e Descubrir oportunidades: conocer |a actividad, el mercado y la competencia,
en definitiva, contar con informacion amplia sobre lo que afecta al proyecto
que se va a acometer.

e Buscar la diferenciacion: la clave del éxito esta no sélo en ser las mejores o los
mejores, sino también en ser distintas o distintos, diferentes... jinnovadores!

o Orientacion al mercado: estar atentos a los cambios del mercado y aprove-
char las oportunidades que se deriven de ellos.

e Reflexion: a cerca de las implicaciones que el proyecto empresarial va a tener
en los stakeholders con los que se relaciona®.

Y ahora, abre un documento en Word, o en otro programa de texto para ir anotando tus
progresos, impresiones, dudas e investigaciones y jjEmpieza a dar forma a tu suefio!!

* Los stakeholders o grupos de interés son las per- empresas proveedoras, consumidores, clientes,
sonas y los grupos que participan e influyen en el competencia, ONGs, administracién, entorno ve-
desempefio de la empresa: plantilla y sus familias, cinal, etc.

* Emprendizaje es una palabra que actualmente no esta recogida en el diccionario de la Real Academia Espafiola.
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2.1. Fuentes de ideas: innovacion y creatividad

Los motivos que llevan a plantearnos la opcion de auto-emplearnos como una
forma «de estar en el mercado laboral» pueden ser de lo més diverso: ser nuestra
propia jefa o jefe, tomar las riendas de nuestra carrera profesional, buscar una
alternativa a una situacion de desempleo sostenida en el tiempo y con pocas
probabilidades de resolucion dadas las caracteristicas que el mercado laboral por
cuenta ajena nos ofrece en la actualidad, etc. Detras de todas estas motivaciones,
y para que nuestra iniciativa empresarial tenga unas minimas garantias de éxito,
debe existir una IDEA.

El origen de las ideas, al igual que nuestras motivaciones (motivos) para emprender son
multiples, sin embargo, las fuentes mas habituales de generacion de ideas son expe-
riencias profesionales previas; titulaciones o estudios especificos; hobbies o aficiones;
viajes realizados a lugares con culturas y habitos de consumo diferentes; habilidades;
deteccion de necesidades de mercado o de sus deficiencias, carencias del mismo; cam-
bios de mercado (legislativos, de tendencias en el consumo,...); nuevas tendencias de
consumidores ...

Pero al hablar de ideas, hay un concepto que no podemos pasa por alto: INNOVACION. En
muchos casos, dependiendo del momento del ciclo de vida del producto o servicio que vas
aofrecer o de las condiciones del mercado en el que te vas a introducir, es imprescindible
que tu empresa sea innovadora, que tengas un proyecto nuevo o una nueva utilidad.

Innovar es aplicar nuevas ideas. Como su propio nombre indica es «introducir algo nue-
Vo>, es la aplicacion de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios y précticas, con
la intencion de ser (tiles para el incremento de la productividad. Y ese elemento nuevo
puede consistir en la introduccién de un cambio en el proceso de elaboracion de un pro-
ducto que mejore lo ofrecido en el mercado, en una nueva forma de presentar el producto
0 servicio que lo haga mas atractivo para el consumo, en comercializar un producto o
servicio en un nicho de mercado atin no cubierto, etcétera.

La INNOVACION exige la conciencia y el equilibrio para transportar las ideas, del campo
imaginario o ficticio, al campo de las realizaciones e implementaciones. Un elemento
esencial de la innovacion es su aplicacion exitosa de forma comercial. Hay que introducir
el producto o servicio en el mercado para que la gente pueda disfrutar de ello.



LA IDEA

La CREATIVIDAD. Ser originales, requiere investigacion. Aporta nuevas formas para ana-
lizar la naturaleza de un problema (inherente a cualquier idea) y para generar una amplia
variedad de opciones para su solucién. Todo el mundo sabe que las personas creativas
son quienes cambian la humanidad, sin embargo lo que anula la creatividad,las ideas
preconcebidas de las personas, los juicios que existen sobre ellas.

Simdn Majaro® define ambos términos de la siguiente manera: Creatividad es el proceso men-
tal que nos ayuda a generar ideas. Innovacion es la aplicacion préctica de esas ideas, que se
implantan con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion de forma mas eficaz.

Ambos conceptos estan relacionados porque, en una empresa, la creatividad sélo tiene
sentido cuando se busca su aplicacion practica. Esto es la innovacion.

W. Chan Kim, Reneé Mauborgne®, autores del libro Estrategias del océano azul nos plan-
tean dos escenarios para huir de la competencia destructiva, apoyando la innovacion
como diferencia. Por un lado estan los océanos rojos, que representan todas las indus-
trias que existen en la actualidad, mientras que los océanos azules simbolizan las ideas
de negocio hoy por hoy desconocidas.

Estrategia del océano rojo Estrategia del océano azul

Competir en el espacio existente del mercado | Crear un espacio sin competencia

Hacer que la competencia se torne irrele-

Retar a la competencia
vante

Explotar la demanda existente en el mercado | Creary captar demanda nueva

Elegir entre disyuntiva del valor o el coste Romper la disyuntiva del valor o el coste

Alinear todo el sistema en las actividades de | Alinear todo el sistema en las actividades
una empresa con la decision estratégica de | de una empresa con el propdsito de lograr

la diferenciacion o del bajo coste diferenciacion y bajo coste
° Simén Majaro escribe sobre creatividad e innova- ¢ Titulo original: Blue Ocean Strategy: How to Crea-
cion y es ex Director del Centro de Cranfield (Ingla- te Uncontested Market Space and Make Competi-
terra) para la Creatividad. tion Irrelevant.

° O

15

S



GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
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Para dar fuerza a estos conceptos, te proponemos algunas técnicas divertidas para de-
sarrollar la creatividad. Atrévete a utilizarlas y comenta sus resultados con tu entorno
mas cercano’.

o LOS SEIS SOMBREROS PARA PENSAR®. Cada sombrero representa un modo,
una direccion de pensamiento. Coge un lapiz y un papel y anota lo que se te
ocurra en relacion a tu idea cuando uses cada uno de estos sombreros.

o Sombrero blanco. Representa la informacidn: qué informacion tenemos,
qué informacion esta disponible, qué informacion es necesaria, qué in-
formacidn falta, preguntas que querran hacery como obtener la informa-
cion.

o Sombrero rojo. Es el sombrero de los sentimientos, |a intuicidn, y las emociones.
Lo que hace el rojo es darnos permiso para expresar nuestra intuicion, nuestros
sentimientos, nuestras emociones sin tener que explicarlas o justificarlas o pedir
disculpas.

o Sombrero negro. Es cautela, cuidado, evaluacion de riesgo y critica. Es
el sombrero mas utilizado: esto estd mal, esto no encaja, ...El cerebro es
muy sensible a |a falta de correspondencia. Si estamos habituados a esta
expectativa y llega algo que es distinto somos muy conscientes de que no
estd bien.

o Sombrero amarillo. Es contrario al anterior, éste es luz, sol, optimismo, be-
neficios, valores y cdmo hacer que las cosas sucedan. El sombrero amarillo
es la sensibilidad ante el valor. Sin ella la creatividad es una pérdida de
tiempo.

o Sombrero verde. Es la creatividad: vegetacion, crecimiento, energia, ra-
mas. Hay que hacer el esfuerzo de ser creativos, buscar nuevas ideas, al-
ternativas, posibilidades. Esta es una palabra sumamente importante y hay
que tenerla muy en cuenta en nuestra trayectoria profesional.

o Sombrero azul. Es el sombrero del control, de la organizacién, del control de
procesos, de la supervision, el pensamiento del management.

7Puedes evaluar tu «idea» en la web REDTRABAJA % Seis sombreros para pensar, de Edward De Bono.
del Ministerio de Trabajo https://www.redtrabaja.es/ Escritor y psicdlogo por la Universidad de Oxford.
es/redtrabaja/INEMTestWeb/businessldea.do



LA IDEA

® BRAINSTORMING. EI brainstorming, también llamado torbellino de ideas, tor-
menta de ideas, lluvia de ideas... es una técnica eminentemente grupal para
la generacion de ideas. La técnica es sencilla: se establece un nimero de ideas
al que se quiere llegar y se marca el tiempo de trabajo. No olvides sus cuatro
reglas fundamentales:
o Toda critica esta prohibida.
o Toda idea es bienvenida.
o Tantas ideas como sea posible.
o Eldesarrolloy asociacion de las ideas es deseable.

@ BRAINWRITING. Es una variante del brainstorming o lluvia de ideas que se rea-
liza por escrito. Es dtil para las personas con dificultades para hablar en pablico
y cuando el grupo emprendedor no puede reunirse de manera presencial (correo
electronico, sms, etc.).

No olvides que

REATIVIDAD % | 4

2.2. Como convertir mi idea en un negocio responsable

Cuando decidimos convertir nuestra idea en una oportunidad de negocio, debemos
plantearnos dos cuestiones bésicas: jcualquier idea es VALIDA?, ;cualquier idea que
tengamos es una oportunidad de negocio que nos permita auto-emplearnos y crear
nuestra propia empresa? Definitivamente NO.

Para que nuestra idea se convierta en una oportunidad de negocio deben cumplirse
una serie de condiciones:

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

Debemos tener la capacidad técnica para desarrollar el producto o servicio que
queremos ofrecer al mercado.

Es imprescindible tener mercado; es necesario que existan clientes dispuestos a pa-
gar un precio por lo que les ofrecemos; dispuestos a valorar econémicamente nuestro
producto o servicioy a considerar que es la mejor opcion para cubrir una determinada
necesidad.

Es necesario hacer de nuestra idea un producto comercializable, atractivo y
(til para nuestros clientes, que cubra sus expectativas segilin unos canones
establecidos de calidad, comodidad y rapidez. Si lo quieren, tienen que saber
dénde y cémo encontrarlo.

@ Incorporar la Responsabilidad Social: respetando las obligaciones sociales,

culturales o religiosas de la zona, teniendo en cuenta a todos los grupos de
interés del negocio, basandonos en principios de transparencia econdmica,
dando respuesta a la sociedad y desarrollando el entorno.

Integrar la responsabilidad ambiental integrando las 3 R: reciclar, reutilizar y
reducir.

Contar con todos los recursos necesarios para la puesta en marcha de nuestro
negocio, considerando cuales vamos a necesitar y cdmo podemos conseguirlos.

Para convertir tu idea en negocio, te proponemos que consideres los 8 pasos que te plan-
teamos. Te ayudaran a realizar un analisis completo de la PRE-VIABILIDAD de tu idea, y
poder asi averiguar si ésta es 0 no una verdadera oportunidad:

ESTABLECE CUAL ES TU MISION, VISION Y LOS VALORES DE TU EMPRESA.
QUIEN COMPRARA TUS PRODUCTOS 0 USARA TUS SERVICIOS.
DESCUBRE EL POTENCIAL DE TU PROYECTO.

DESCRIBE DE FORMA CLARA Y SENCILLA TU PRODUCTO 0 SERVICIO.
ANALIZA TUS COMPETIDORES Y SENALA TUS DIFERENCIAS CON ELLOS.
PROTEGE TU IDEA O TU MARCA, SI FUERA NECESARIO.

FORMA Y AJUSTA TU EQUIPO DE TRABAJO.

FUNDAMENTA TU PROPUESTA.

CONCRETA NUMERICAMENTE TU PROYECTO.
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Trabajar estos aspectos de forma adecuada, pensar a conciencia en ello, te ayudara a
realizar, con posterioridad, tu plan de negocio. De otro modo puedes caer en estos errores
frecuentes:

Errores mas frecuentes sobre tu idea
de negocio

Sé que mi idea de negocio funcionara jes muy buena! Casi seguro que si,
pero debes argumentarlo convenientemente. La tinica forma de demostrar
esta afirmacion y dar peso a tu confianza es desarrollar esa idea «sobre
papel»; es decir, elaborar un plan de negocio que avale que efectivamente
tuidea es buena. Ademas, tendréas que valorar también tus aptitudes y ac-
titudes para llevarla a cabo con éxito. Seguro que las tienes, pero siempre

es conveniente la autocritica para detectar carencias y poder mejorar. r n

No puedo desarrollar mi idea de negocio porque ya lo hacen otros. Evidente-
mente. En cualquier mercado vamos a tener competencia; en lo que debes
pensar es en «qué puedes hacer ti mejor que la competencia y que “plus”
puedes ofrecerle al cliente».

Yo no tengo COMPETENCIA. No, toda empresa que cubra la misma necesidad
para el cliente que tu producto o servicio, sera tu competidora. Ademas,
tienes que pensar en la competencia potencial: aquella empresa que, en
principio, no hace lo que ti haces, pero que cuenta con los medios y la
tecnologia para hacerlo. Si tu negocio es rentable y con un potencial de cre-
cimiento alto, intentara copiar el producto y/o el modelo de negocio. Y lo que
es peor, jtiene capacidad para expulsarte del mercado! Piensa cudl seria tu
estrategia si esto se produjese.



GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
20

Te proponemos unos consejos, léelos con detenimiento y valora cémo llevarlos a cabo.
Seguro que te son de utilidad:

Consejos para definir tu idea de negocio

Establece muy bien qué es lo que vas a ofrecer al cliente, qué vas a aportar al
mercado. Piensa en cémo explicarias tu idea de negocio en 2 6 3 minutos. Para
ello puedes utilizar la técnica del «elevator pitch»?, si consigues explicar tu
idea en ese tiempo... jjenhorabuena!!, tienes mucho camino recorrido.

Sé muy claro en tu planteamiento. La idea ha de ser realista y coherente.

Busca toda la informacion necesaria para desarrollar tu idea. No dudes
en buscar asesoramiento si lo necesitas; y si crees que no, jtambién! La
opinion de un profesional te ayudara a darle una perspectiva mas objetiva,
mas realista.

No dudes en el caso de que tu idea ya exista o tengas competidores fuertes:
iINNOVA! ANALIZA Y POTENCIA TUS VENTAJAS COMPETITIVAS. jRecuerda el
«0céano azul»!

Pregunta en tu entorno qué les parece. La familia y las amistades nos co-
nocen y pueden darnos una informacion que nosotras y nosotros mismos no
valoramos. De ello también depende el éxito de nuestro «suefio».

Tener en cuenta los criterios de responsabilidad desde el inicio es de por si
una diferencia competitiva: japrovéchala desde el primer momento!

? La técnica del «elevator pitch» nace con la finali- yecto a quienes interesa, para que estén al tanto
dad de dar nombre a aquel discurso necesario para del tema: inversionistas, empresarios, accionistas,
explicar en forma breve (lo que tarda un viaje en clientes, etc.

ascensor) todo sobre un negocio, empresa o pro-
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BEJAMIN ZANDER', arrancaba con esta magnifica historia su conferencia so-
bre liderazgo en la edicion 2009 del Foro Econdmico de Davos': dos vendedores de
zapatos son enviados a una region remota para explorar nuevos mercados. Nada
mas llegar, el primer vendedor manda un telegrama con el siguiente mensaje:
«Ninguna esperanza. Aqui la gente no utiliza zapatos». El segundo vendedor en-
via un telegrama bien distinto: «/ncreible oportunidad. La gente aqui todavia no
utiliza zapatos» ;jQué telegrama enviarias tu?

3.1. Test de habilidades emprendedoras

Es necesario hacer una labor de autoanalisis y autocritica desde una perspectiva cons-
tructiva.

Antes de poner en marcha tu idea de empresa, es conveniente que reflexiones a concien-
cia sobre tus aptitudes, capacidades y habilidades para emprender.

Tendras que hacerte preguntas como ...

e ;Qué es exactamente lo que me gustaria iniciar?

e ;Tengo conocimientos o experiencia en el ramo?

@ ;Seré perseverante?

@ ;Poseo recursos y capacidad econdmica?

e ;Dispongo del tiempo necesario?

e ;Cual es mi grado de compromiso con esta actividad?

e ;Considero mi creatividad e innovacién?

o ;Quiero asumir riesgos?

e ;Hayalguien de tu entorno familiar o circulo de amigos que haya tenido o tenga

en la actualidad su propia empresa?

e ,Eres constante con las iniciativas que emprendes?
10 Bejamin Zander es Miembro del New England Allf se retinen los principales lideres empresariales,
Conservatory y director titular de la Boston Philhar- politicos internacionales y periodistas e intelectua-
monic Orchestra. les selectos para analizar los problemas mds apre-
" El Foro Econémico Mundial (World Economic miantes que enfrenta el mundo, entre ellos, la salud
Forum, WEF) es una fundacion sin fines de lucro y el medioambiente.

conocida por su asamblea anual en Davos, Suiza.
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@ ;Quieres renunciar a parte de ti tiempo de ocio y familiar para emplearlo en tu
futuro negocio?
o ..

Seguro que ahora a ti se te ocurren muchas mas... Para facilitarte esta tarea te propone-
mos un breve test que pretende evaluar tus cualidades como empresaria o empresario'2.
Para lograr un buen resultado contesta con la maxima sinceridad posible, con el fin de
que las respuestas describan adecuadamente las caracteristicas de tu personalidad y
puedas extraer de ellas conclusiones validas.

No se trata de aprobar o suspender, se trata simplemente de reflexionar sobre tus res-
puestas, detectar cuales son las capacidades y aptitudes con las que ya cuentas, y co-
nocer cuales necesitas mejorar y cuales adquirir para afrontar la aventura de formar
empresa de la forma mas exitosa posible.

12Puedes encontrar test parecidos a éste por ejemplo: http://www.testemprendedor.com/
http://www.servicios.ipyme.org/emprendedores http://www.autoempleomujer.com/consejos.htm

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.

PREGUNTAS
Cuento con los deméas para tomar decisiones

Me gusta tomar la iniciativa

Puedo dirigir un equipo o liderar un proyecto

Mantengo mis compromisos

Tengo nuevas ideas

Me gusta estar al dia en la informacién

Me gusta arriesgarme

Me adapto a los cambios

Tengo en cuenta mis valores y principios

Respeto a los demds en todas las circunstancias

Cuando tengo una idea voy a por ella

Me esfuerzo en ponerme en el lugar de otra persona

Conservo mis ilusiones

Me quedan muchos suefios por cumplir

Intento conseguir mis objetivos

Mi entorno considera que tengo potencial

Sé donde buscar soluciones y oportunidades

Cuento con mi entorno cuando tengo un problema

Me considero una persona feliz

Conozco la capacidad de sacrificio

Me gusta trabajar

Tengo una autoestima sana

Valoro el esfuerzo de los demas

Considero todas las posibilidades que existen

Me gusta arriesgar

Tengo un respaldo econdmico

Se aceptar una critica

Si no creo mi propia empresa no seré feliz

Cuando lo necesito pido ayuda

Fuente: www.innovacion.com
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3.2. Factores de éxito y fracaso empresarial
La persona empresaria nace, en parte, y se hace, en parte.

Podemos distinguir entre aptitudes y actitudes para ser empresaria o empresario. Si bien
es cierto que las actitudes son algo inherente a la persona (cualidades innatas como ser
creativa, emprendedora, visionaria, tenaz, valiente,...) también se adoptan, adquieren
0 aprenden.

Las aptitudes se ligan a «se nace» y las actitudes a «se hace». No obstante, ambas se
pueden mejorar, y no es necesario contar a priori con todas las aptitudes asociadas al
caréacter emprendedor. Ayudan, pero no determinan el hecho de que alguien pueda poner
en marcha una idea de negocio. Algunas son:

o Estabilidad: para poder dedicar de lleno a desarrollar tu proyecto.

@ Apoyo: de tu entorno méas cercano para disponer de todo el tiempo que necesites.
e Pasion: para acometer la labor con toda su fuerza.

e Tenacidad: firmeza, obstinacion y constancia para cumplir los objetivos.

e Confianza: para «pelear» por tus suefios.

e Autodeterminacion: para actuar por voluntad propia.

o Creatividad: para detectar oportunidades alli donde nadie, nadie las ve.

e Iniciativa: empuje y dinamismo para llevar a la practica nuestras ideas.

e Motivacion: para conseguir los objetivos.

«Ser inaccesible al desaliento» es imprescindible: la capacidad para superar los obsta-
culosy «no tirar la toalla» a la minima dificultad. Ser empresaria o empresario es mucho
mas que crear una empresa. Desde las primeras fases del proceso de puesta en marcha
de tu idea de negocio vas a encontrar gran cantidad de trabas que deberds ir resolviendo
poco a poco (bisqueda de clientela potencial, empresas proveedoras, local, financiacién,
etc...).

No te desanimes. Si crees en tu proyecto y en lo que quieres ofrecer al mercado, jjve a
por ello!!

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Coémo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

3.3. Como subsanar las carencias y aprovechar
las fortalezas: ser «empresable»

Ninguna carencia es, a priori, insalvable.

Lo ideal para cualquier persona emprendedora no es sélo lograr constituir su empresa,
sino mantenerla y poder desarrollarse plenamente en ella.

Esta idea es lo que en Empieza Consultora® denominamos «ser empresable» .

Ser «empresable» es tener més posibilidades de conseguir, crear, mantener y desarrollar
una andadura empresarial. Es un estado que se logra, entre otros muchos mecanismos,
ampliando y gestionando conocimientos, matizando habilidades, reconociendo aptitudes
y mejorando actitudes.

Definicion: es la capacidad humana para convertir datos e informacion en
acciones efectivas. EI conocimiento carece de valor si permanece estati-
co. Sélo genera valor en la medida en que se mueve, es decir, cuando es
Conocimiento transmitido o transformado.

Claves de intervencion: ampliar conocimientos de forma continua y saber
gestionarlos (emplearlos en el momento preciso para que la actividad que
deseo realizar sea lo mas efectiva posible).

Definicion: es el potencial que el ser humano tiene para adquirir y ma-
nejar nuevos conocimientos y destrezas. Pero en el contexto empresarial
podriamos definirla como la capacidad para realizar con pericia, precision,
facilidad y economia de tiempo y esfuerzo.

Habhilidad Claves de intervencion: entrenar y matizar habilidades, sobre todo
las sociales, que son un conjunto de hébitos (a nivel de conductas,
pero también de pensamientos y emociones), que nos permiten mejo-
rar nuestras relaciones interpersonales, sentirnos bien, obtener lo que
queremos, y conseguir que los demas no nos impidan lograr nuestros
objetivos...

'3 Empieza Consultora a través del fresh consulting® integrales para todas las situaciones.

desarrolla una nueva manera de hacer consultora. http://empiezaconsultora.es/fresh_consulting

Una forma de hacer empresa comprometida, dina- '+ Articulo publicado en el blog de Empieza Consultora:
mica y agil, cercana, sin estructuras estancas, al mis- http://blog.empiezaconsultora.es/2010/03/se-em-
mo tiempo que eficaz y competitiva, con soluciones presable/

O o
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LA PERSONA

Definicion: talento innato de una persona que no necesariamente limita
el desarrollo de ciertas actividades. Ser una persona idénea para realizar
una actividad no implica conseguir el éxito. A la aptitud le falta su gemela,
la actitud.

Aptitud Claves de intervencion: reconocer y mejorar |as caracteristicas innatas.
En el mundo de la empresa son vitales la polivalencia, la capacidad de
adaptacion y de resolucién de problemas sin blogqueos y para reconocer-
las hay que analizar las experiencias vitales exitosas anteriores. Tomar
conciencia de lo que se quiere conseguir y trazar un buen plan de trabajo
siempre ayuda.

Definicion: es la expresion de los valores en el comportamiento de la per-
sona. Es la forma de predisposicion relativamente estable del compor-
tamiento humano, que nos hace reaccionar ante determinados objetos,
situaciones o conocimientos de una forma concreta. Es el motor necesario
Actitud para orientarse al logro.

Claves de intervencion: mejorar, aumentar, maximizar la ilusion, el
esfuerzo, el empuje, el dinamismo, la visualizacion de la meta... La

actitud positiva es una excelente compafiera de viaje y nos permite
coger fuerzas para ver el vaso medio Ileno en lugar de medio vacio.

En el mundo empresarial nadie puede esperar a que los demas tengan la iniciativa. Es
fundamental ser proactivos, tomar |as riendas en cada situacion y abandonar la zona de
confort'™. Esta situacion nos frena emprender pues nos detiene y evita que exploremos
situaciones nuevas. El miedo es uno de los principales factores que nos impide avanzar.

No es malo permanecer en la zona de confort en determinados momentos, sin embargo
hay que tener en cuenta que es imprescindible abandonarla para acometer nuestro pro-
yecto. En palabras de Stephen Covey'®, hay que «liderar la propia vida»: tomar la iniciati-
va, asumir la responsabilidad de hacer que las cosas sucedan, decidir en cada momento
qué queremos hacery como lo vamos a hacer. Afortunadamente muchas personas jlo han
conseguido!

15 Zona de confort: es un estado interior de la per- 1o Stephen R. Covey es conocido por sus publicacio-

sona en el que no busca nuevas oportunidades, ni nes relacionadas con la gestion de negocio, herra-

experiencias... mientas para aumentar la productividad, y la gestién
del tiempo.

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Coémo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

Con voluntad y teson puedes reducir en gran medida las carencias detectadas. Te propo-
nemos estas vias:
e Formacion en habilidades emprendedoras.
e Formacion en gestion empresarial.
e Formacion para adquirir, mejorar o ampliar los conocimientos técnicos con los
que ya cuentas.
e Formar un buen equipo de trabajo multidisciplinar y/o polivalente.

La formacion puedes encontrarla visitando a menudo el portal MELILLA ORIENTAY, o la
web de PROYECTO MELILLA, S.A.18

Algunos de nuestros consejos son:

o Nadie te conoce mejor que td. Tu know-how® es intransferible. Otros podran hacer
lo mismo pero no de la misma manera, y eso es un valor que debes utilizar.

@ Sinceridad y honestidad seran imprescindibles para crecer como persona y lle-
var a tu empresa por el sendero de la responsabilidad social.

e Cada persona emprendedora tiene su momento personal y su tempo® para
llevar a cabo su idea de negocio. Analiza bien si éste es el tuyo para evitar
frustraciones y desgastes innecesarios.

Analizar estos consejos requiere un momento de reflexion. Para ello, la técnica del DAFO puede
ser una buena herramienta para conocerte mejor e jiniciar el cambio! Es tan sencillo como
anotar tus Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades en un papel. Empieza Consul-
tora recomienda utilizar esta técnica en cada uno de los apartados del plan de empresa.

Interno Externo

DEBILIDADES: AMENAZAS:

FORTALEZAS: OPORTUNIDADES:
17 http:/melillaorienta.es/index.php?page=menufor 9 El Know-How (del inglés saber-cémo) es un tér-
macion. mino relacionado con los criterios que han sido uti-
' http://www.Proyecto Melilla, S.A..net/index.php lizados en la elaboracién o disefo de un proyecto
?menu=3&seccion=15&url=formacion_cursos_es- y que se pueden reutilizar al momento de realizar
cuela_negocios otros proyectos similares o de afinidad al mismo.

20 Tempo: ritmo de una cancién.
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

4.1. Definicion del concepto de Responsabilidad
Social Empresarial (RSE)

Forética? define la RS como la asuncion voluntaria por parte de las empresas de las res-
ponsabilidades derivadas de los efectos de su actividad sobre el mercado y la sociedad
asi como sobre el medio ambiente y las condiciones de desarrollo humano.

La responsabilidad derivada de la actividad empresarial es primordialmente eco-
nomica, y comprende el cumplimiento de las obligaciones legales. Pero también
requiere gestionar aspectos que las leyes no pueden determinar en todos sus de-
talles y todas sus implicaciones, aspectos como:

e las condiciones que permiten el desarrollo personal en el trabajo.

o El respeto a los consumidores como clientes y como ciudadanos con de-
rechos.

e la conciliacién de trabajo y vida personal.

e Eltrato imparcial a las personas en el medio laboral y profesional.

e Elimpacto de la actividad industrial en el entorno social y natural.

e las expectativas ciudadanas sobre la contribucién de las empresas a los
objetivos sociales (en temas como seguridad, salud, educacién, integra-
cion, etc.).

o Lal+D+l.

e La reputacién corporativa.

e Latransparencia informativa.

e La promocion y mantenimiento de la confianza de los inversores.

La RS abarca tres lineas diferenciadas y a la vez estrechamente ligadas: la econd-
mica, la social y la ambiental.

21 FORETICA es la asociacion de empresas y profe- nes de conocimiento y herramientas dtiles para
sionales de la RSE lider en Espafia, que tiene como desarrollar con éxito un modelo de negocio com-
misién fomentar la cultura de la gestién ética y la petitivo y sostenible. Empieza Consultora es socia
responsabilidad social, dotando a las organizacio- de esta entidad.
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4.2. Razones para integrar el concepto de RS
en la empresa

Segin el informe «A New Era of Sustainability: UN Global Compact-Accenture CEQ Study
2010»?1a crisis econdmica no ha debilitado el compromiso corporativo en materia de sos-
tenibilidad, sino que parece haber conseguido el efecto contrario. El estudio afirma que la
sostenibilidad se identifica como una fuente de reduccion de costes y aumento de ingresos, asi
como un factor clave para fomentar el crecimiento en nuevos mercados con la vista puesta en
la recuperacion economica.

Esta informacidn sitda a la Responsabilidad Social en la innovacién y la ventaja competitiva,
basada en el compromiso con la sociedad y el medio ambiente.

En estos momentos de cambio mundial de modelo de empresa, las organizaciones estéan sien-
do cada vez mas conscientes de la importancia de devolver a la sociedad parte de lo que ella
les ha proporcionado para llegar a su posicion actual, y en mayor o menor medida, estan incor-
porando acciones responsables y sostenibles, que redundan en su reputacion corporativa.

No hay mds que poner un poco de atencion a la publicidad para darnos cuenta del interés de
las grandes compafiias en mostrar su lado mds solidario, ecolégico o tolerante. Ademéas de sen-
sibilizar a la poblacidn, estan transmitiendo sus valores e influyen en nuestra percepcion sobre
ellos jy en nuestro consumo!, que es lo que a toda empresa le interesa.

Integrando la vision responsable desde la constitucion de la empresa, los beneficios se-
ran mayores ya que conoceran nuestra «marca» por un aspecto novedoso.

4.3. Como integrar la sostenibilidad en la estrategia
empresarial

Segin la Comision Mundial sobre el Medio Ambiente y el Desarrollo?, la sostenibilidad
«gs el desarrollo que satisface las necesidades actuales de las personas sin comprome-
ter la capacidad de las futuras generaciones para satisfacer las suyas».

22 Una nueva era de sostenibilidad: Encuesta 2010 a % En este informe socio-econémico elaborado por
CEOs Pacto Mundial de Naciones Unidas-Accenture. distintas naciones en 1987 para la ONU, se utiliza
por primera vez el término «desarrollo sostenible».

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

Va mas alla del cumplimiento de la legislacion, debe formar parte del ADN de la futura
empresa.

Te presentamos algunos de los muchos ejemplos que podemos encontrar actualmente en nuestra
ciudad. Reflejan las ganas y el interés de instituciones y empresas por hacer cosas nuevas, dife-
rentes, que beneficien al conjunto de la sociedad, en dar un paso hacia adelante, en «atreverse»,
resultando una experiencia positiva y propiciando el efecto contagio para el resto de la sociedad.

Desde hace un tiempo, Ciudad Auténoma de Melilla?*, ha comenzado a mostrar su inte-
rés por la RS a través de acciones «responsables» tales como establecer el transporte
gratuito en la COA los domingos o incorporar una fiesta musulmana al calendario oficial.
Ambos son ejemplos de intervencion en distintos dmbitos: el primero actia sobre el en-
torno y el segundo es una practica de gestion de la diversidad.

No obstante, la Ciudad Auténoma sigue desarrollando numerosas acciones desde dife-
rentes Consejerias, que veran la luz muy pronto.

GASELEC?, establecio un convenio con la Escuela de Arte y Artes Graficas de Melilla, para
que su alumnado utilizara las paredes de los centros de transformacion como murales
donde plasmar su creatividad. El resultado es visible por toda la ciudad interviniendo con
esta accion en el entorno.

Asi mismo, en estos momentos el Real Club Maritimo de Melilla? esta elaborando su pri-
mer informe de Responsabilidad Social, y el IES Reina Victoria Eugenia?, ha sido pionero
en la recogida de sus actuaciones a nivel ambiental, social y econémico en su memoria
del curso escolar 2009/2010.

Otros ejemplos cléasicos son las donaciones y la participacion en ONG’s, el reciclaje de
material, el consumo de productos provenientes del denominado comercio justo?, etc.
Pero aunque estas acciones pueden ser una parte de la RS, no conforman el todo: se
puede seguir innovando.

24 Ciudad Auténoma de Melilla: http://www.meli- 2 El comercio justo es una forma alternativa de
lla.es/melillaPortal/index.jsp comercio promovida por varias organizaciones no
2 GASELEC. http://gaselec.es/plantillas/index. gubernamentales, por la Organizacién de las Nacio-
php?SEC=home nes Unidas y por movimientos sociales y politicos
20 http://www.clubmaritimomelilla.es/ que promueven una relacién comercial voluntaria 'y

27 http//www.iesreinavictoriaeugenia.com/index.php/ justa entre productores y consumidores.
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4.4. Beneficios de la aplicacion de la RS

Estd demostrado: |a realidad es que ser socialmente responsable jes rentable! Estos son
algunos de los beneficios que puede obtener la empresa si integra la RS en su gestion.

Percepcion positiva por parte de los consumidores.

Mayor apoyo de la misma comunidad, de autoridades locales, beneficiando asi
el flujo de procedimientos y la seguridad misma.

Mayor valor de marca.

Incremento de las ventas.

En aspectos de tipo ambiental, los programas de reducir, reciclar y reutilizar, le
permiten el ahorro de grandes sumas, la recuperacion de inversiones y optimi-
zar los recursos, un buen negocio.

Atraccion de nuevos inversionistas y empresas proveedoras.

Mayor confianza por la empresa a la que pertenecen las personas que tra-
bajan.

Disminucion de los conflictos entre la plantilla.

Aumento de la productividad y la eficiencia.

Se minimizan problemas de devoluciones por mala calidad, del no pago opor-
tuno de la cartera, de la negacion de deudas y otros asuntos que muchas veces
son motivados por calidades defectuosas, servicios mal prestados o porque la
imagen de la empresa es negativa o no confiable.

Mayor satisfaccion de la clientela.

Menos rotacion de personal y menos costos de reclutamiento, de entrenamiento
de nuevas personas.

No obstante, y como veremos en el capitulo de «consejos para mantener mi empresa de
forma sostenible» de esta misma guia, hay muchisimas acciones que no requieren una
inversion econdmica, sino un poco de imaginacion y sobre todo... jjganas de cambiar
para avanzar!!
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DEDICA AL DESARROLLO de tu plan de negocio el tiempo necesario.

Ya tienes clara cual es tu idea de negocio. Ya has realizado un examen previo de
tu capacidad como empresaria 0 empresario y de las aptitudes que tienes como
persona que quiere emprender.

Has estudiado la pre-viabilidad de tu idea de negocio.

Ahora tienes que reflejar todo ese trabajoy desarrollar la idea en un documento que permita dar
a conocer lo que vas a ofrecer al mercado, cémo vas a organizar tu negocio y si es viable desde
un punto de vista econémico-financiero. Este documento se denomina plan de empresa.

Al plasmar en el plan de negocio el desarrollo de tu idea de negocio entras en detalles que
de otra forma se tienden a olvidar.

5.1. Importancia del plan de empresa

El plan de empresa es una herramienta muy Gtil desde dos perspectivas. PrimeroPrimero
nos puede servir para:

@ Aclararnos. Poniendo en papel lo que tenemos en la cabeza nos permitird va-
lorar |a idea, sus pros y sus contras y su viabilidad.

e Decidir. Una vez contemplados y analizados todos los aspectos de la empresa
que queremos emprender, podremos decidir mas facilmente sabiendo donde
nos metemos.

e Tener «todos los cahos atados» y evitar improvisaciones o sorpresas.

Y para los demds como «tarjeta de presentacion»: a través de nuestro plan de empresa po-
demos presentar la idea de una forma profesional, clara, responsable y coherente a organis-
mos e instituciones que podran apoyar nuestra idea con recursos técnicos y/o econdmicos.

Esta tarjeta de visita tiene que ser lo més atractiva y real posible. De nada sirve acudir a
especialistas de organismos publicos o privados para que nos lo redacten, si no nos im-
plicamos y lo elaboramos de manera conjunta, conociendo todos los pasos, averiguando
por nuestra cuenta los datos, requisitos, mercado, competencia, legislacion...
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Si no lo hacemos de esta manera, corremos el riesgo de no saber defender nuestro pro-
yecto en situaciones donde se necesita un conocimiento exhaustivo de la idea de negocio,
como es por ejemplo, solicitar un crédito a una entidad bancaria.

5.2. Elaboracion del plan de empresa integral
y socialmente responsable

Definimos y explicamos brevemente qué puntos debe reflejar tu plan de empresa. No
olvides que puedes solicitar ayuda a PROYECTO MELILLA, S.A., sobre todo si eres mujer a
través de su plan «<FOMENTO DE LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL EN LA MUJER»?%. La Ciudad
Auténoma cuenta ademas con el Programa de Agentes de Empleo y Desarrollo Local* de
la Consejeria de Economia, Empleo y Turismo, y a nivel estatal puedes acudir al Servicio
Piblico de Empleo Estatal®'.

A. PRESENTACION DE LA EMPRESA Y DE LA PERSONA EMPRENDE-
DORA: MISION, VISION Y VALORES.
/Qué se desea realmente con la empresa? Un estudio del BID*, indagé entre 1.500
personas aproximadamente y concluyé que para la mayoria de ellas el haber crea-
do su propia empresa era un modo de vida, de aplicar sus conocimientos ademas
de mejorar sus ingresos. EI primer paso para emprender con éxito es tener una
vision de lo que se quiere alcanzar y una meta clara.

En este apartado recogemos la informacion basica sobre el proyecto y las personas
promotoras.

1. ldentificacion del proyecto:
o Nombre, o futuro nombre de la empresa.
o Explicacion breve de la actividad a desarrollar. Caracteristicas, sector de acti-
vidad, ventajas competitivas y necesidades que cubre.
o Ubicacién geogréfica.

2 http://www.Proyecto Melilla, S.A..net/index.php? *Thttps://www.redtrabaja.es/es/redtrabaja/portal/in-

menu=4&seccion=24&pagina=1&modulo= dex.jsp

0 http:/www.aedImelilla.es/ 2 Banco Iberoamericano de desarrollo http://www.
iadb.org/

° O
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o Fecha de inicio de la actividad.
o Forma juridica escogida.

. Identificacion de las personas promotoras:

o Datos personales de las personas promotoras del proyecto (nombre, N.L.F., do-
micilio,...).

o Breve historial profesional de cada socia o socio. Este punto es fundamental de
cara a otorgar credibilidad a un proyecto.

. Mision, vision y valores de la empresa:

Mision — Lo que la empresa es hoy.

Define el negocio al que se dedica la organizacion, las necesidades que cubre con
sus productos y servicios, el mercado en el cual se desarrollay su imagen publica.
La mision es la respuesta a la pregunta: ;para que existe la empresa?, ;dénde
queremos estar en un futuro inmediato?

Vision - La empresa en el futuro.

Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el propdsito de la
visién es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su conjunto para alcanzar
su estado deseable.

La vision de la empresa es la respuesta a la pregunta: ;qué queremos ser en los
proximos afios?

Valores - Lo que no se ve.

Define el conjunto de principios, creencias y reglas que regulan la gestion de
nuestra empresa. Constituyen la filosofia institucional y el soporte de la cultura
organizacional.

El objetivo basico de la definicién de valores corporativos es el de tener un marco
de referencia que inspire y regule la vida de nuestra empresa. Responde a la pre-
gunta: jen qué nos diferenciamos del resto?

Te recomendamos que navegues por internet y busques la mision, vision y valores de
empresas relacionadas con tu idea de negocio. Te servira para afianzar la idea y para
conocer a tu competencia. Probablemente te lleves la sorpresa de que muchas de ellas
no lo tengan recogido en su web. .. entonces jjesa sera una de tus diferencias!!, esta-
ras en la linea de la innovacion y estaras incorporando principios de la RS.
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En este punto se trata de definir el producto o servicio a ofrecer (;qué ofrecemos, para qué
sirve?) y el segmento o segmentos del mercado al que va dirigido (;para quién?).

Este apartado debe contener una explicacion detallada de las caracteristicas técni-
cas de los productos o servicios, cualidades mas significativas, ventajas que apor-
tan, elementos innovadores que incorporan los productos o servicios que se van a
lanzar, explicando claramente la diferenciacion con la oferta actual de los del resto
de la competencia existente en el mercado.

1. Estudio de mercado. Definicion de los grupos de interés.
Conocer la oportunidad o el fracaso de la idea en el sector no es una tarea dificil
hoy en dia, ya que toda la informacion se encuentra a «golpe de raton» y el (nico
coste que tiene es el tiempo.

Realizar un estudio de mercado «clasico» es fundamental para decidir aspectos
tan importantes como donde ubicar fisicamente nuestra empresa o a donde diri-
girnos para dar con la clientela objetivo.

Te recomendamos que respondas a estas preguntas para hacerte una idea de la
situacion real:

e ;Como es el mercado? Hay que analizar el tamafio actual del mercado, el por-
centaje de crecimiento o decrecimiento del mismo y los comportamientos de
compra de los clientes potenciales.

e ;Como esté afectando la crisis al mercado? Endeudamiento, cierre, expansion,
nuevos mercados. ..

@ ,;Cuéles son los factores que pueden influir en la estructura actual del mercado?

e ;Existen nuevas tendencias?

° ...

Pero para que el estudio de mercado recoja una informacion mucho més completa, debe
incluir otros aspectos que presentaran la viabilidad responsable del proyecto. Esos otros
aspectos son la determinacion y definicién de quiénes son y seran los grupos de interés
de la empresa.

° O
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Los grupos de interés o stakeholders son entidades o personas a las que pueden afectar
de manera significativa nuestras actividades, productos y/o servicios, y cuyas acciones
pueden afectar (dentro de lo razonable) a la capacidad de |a organizacion para desarro-
[lar con éxito sus estrategias y alcanzar sus objetivos.

e Clientes potenciales: si son clientes particulares debes identificar su ubica-
cion, sexo, edad, nivel cultural, de renta, habitos de consumo.

Si se trata de empresas analiza también donde estan, el sector, la actividad y
la facturacion, nimero de personas en plantilla.

o Proveedores: son la base de nuestra empresa. Debemos recoger informacion
sobre sus procedimientos de elaboracion de productos, materias primas, reputa-
cion corporativa, precios, forma de pago, plazos de entrega, etc. No olvides que
una gestion econdémica transparente implica pedir siempre varios presupuestos.

e Competencia: conoce bien a quien te enfrentas, sus fortalezas y debilidades.
Busca informacion sobre su:

o Reputacion corporativa.

o Nimero de empresas competidoras.

o Localizacion.

o Caracteristicas de sus productos o servicios que ofrecen.
o Antigiledad en el mercado.

o Precios.

o Calidad.

o Eficacia de su distribucion.

o Proveedores.

o Cuota de mercado, politicas comerciales, etc.

e Inversores: debes estudiar la posibilidad de incluir inversores en el inicio de
la actividad o para una ampliacién del negocio a medio plazo. Procura obtener
informacion sobre:

o Caracter publico o privado (Administracién, bancos, familia, business an-
gels® etc.).
o Localizacion geografica.
o Reputacién como inversor y origen de sus recursos.
o Caracteristicas de sus ofertas: interés del préstamo, tiempo de devolucion,
intervencion en la direccion y gestion de la empresa, etc.).
% Bussines angels son empresas o personas que pro-

veen capital para una empresa que nace, usualmen-
te a cambio de participacién accionarial.

o
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e Recursos Humanos: este apartado es de suma importancia porque
nuestra plantilla serd la imagen de la empresa que se transmite al
resto de los grupos de interés. Por esta razén, hay que anticiparse a
cualquier posibilidad de incidente o problema por cualquier motivo,
con especial atencion a la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres.

e Comunidad local: debes estudiar las posibilidades que te ofrece la Ciudad
Auténoma en general y PROYECTO MELILLA, S.A. en particular, como ayudas
y subvenciones, local en el centro de empresas, asistencia técnica, forma-
cion, gestion de microcréditos, ...

e Entidades sociales: acércate a estas instituciones y conoce sus servicios,
es muy probable que tengas proyectos en marcha de los que puedas bene-
ficiarte de alguna manera, ademas conoceras sus servicios y quién sabe si
se despierta en ti el espiritu solidario y comienzas un voluntariado... Seguro
que la experiencia es positiva.

e Medios de comunicacion: |a relacion con |a prensa ha de ser estupenda, ya
que de ellos depende nuestra imagen. No olvides que puedes tener publici-
dad «gratuita» elaborando notas de prensa, articulos especificos o presen-
taciones de los productos o servicios.

Consiste en disefiar la estrategia comercial de la empresa de manera honesta,
responsable y veraz. Para ello debes conocer muy bien tu producto y servicio,
asi podras potenciar sus cualidades y diferencias con respecto a la competen-
cia, sin necesidad de recurrir a la publicidad opaca o engafiosa.

Valora las cuatro «P» y analiza los resultados con un DAFO®.

Producto o servicio: tipos de producto: marcas, gamas, garantia, diferencia
con la competencia, plazos, formatos, entregas, ...

Precio: hay muchas formas de fijarlo y depende de lo que nuestra empresa
ofrezca. En cualquier caso ten en cuenta los costes de la empresa, la ofertay
la demanday los precios de la competencia y no olvides documentar (escribelo

3 El formato para el andlisis DAFO aparece en la
pagina 18
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y gudardalo en un archivo) en base a qué has tomado esta decision. Esto te
facilitara la labor de descuentos, promociones y condiciones de cobros.

Punto de venta o distribucion: tendras que prever cémo llegards a la consu-
midora o consumidor final: a través de intermediarios o no, alianzas estraté-
gicas ...

Publicidad y comunicacion: tu negocio tiene que dar a conocer sus productos
0 servicios, para que los futuros clientes puedan comprarlos o contratarlos.
Por eso tienes que saber cudl sera el mensaje que quieres dar, cudl sera el
canal para comunicarlo (prensa, buzoneo, venta directa,..). Este es el momen-
to de valorar también si utilizaras técnicas para atraer a la clientela como
ofertas, promociones, muestras, descuentos, ...

PLAN DE PRODUCCION
Tiene como objetivo hacer constar todos los aspectos técnicos y organizativos que
conciernen a la elaboracién de los productos o a la prestacion de servicios.



Si se trata de una empresa de produccion,
incluye los siguientes aspectos:

Descripcion de los productos a producir o a transformar.

Descripcion detallada del proceso productivo (compérate con otras empre-
sas del sector).

Equipos necesarios, caracteristicas, formulas de adquisicion, capacidad de
produccidn, coste estimado, y duracion de los equipos productivos.

Calculo del coste unitario del producto.
Alternativas al proceso productivo, decisiones de subcontratacion.
Descripcion de los procesos del control de calidad, control de inventarios y

procedimientos de inspeccién que garanticen minimos costes y eviten pro-
blemas de insatisfaccion en los clientes.

Y si lo que vas a poner en marcha

es una empresa de servicios, ten en cuenta:

Descripcion de todos los servicios.

[tinerario del servicio: fases, plazos, personal que lo va a realizar...
Recursos necesarios.

Célculo del coste unitario del servicio.

Descripcion de los procesos del control de calidad y de atencion al cliente.

° O
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1. Aplicacion de las «3R’s»: reciclar, reutilizar y reducir.

La gran cantidad de basura que se tira anualmente esta creando serios pro-
blemas, sobre todo cuando llega el momento de deshacernos de ella. Si se
quema, contamina el aire. Si se entierra, el suelo. Y si se desecha en rios,
mares y lagos, el agua. Dia a dia se consumen mds productos que provocan
la generacion de méas y mas basura, y cada vez existen menos lugares en
donde ponerla. Para ayudar a la conservacion de nuestro medio ambiente,
podemos empezar por revisar los habitos de consumo y de gestion empre-
sarial.

El principio de reducir los residuos, reutilizary reciclar recursos y productos
es usualmente llamado 3R’s, y puedes ponerlo facilmente en practica. Te lo
explicamos brevemente:

e Reducir significa elegir cosas con cuidado para reducir la cantidad de resi-
duos generados. Es evitar todo aquello que de una u otra forma genera un
desperdicio innecesario.

Por ejemplo:
o No desperdiciar agua.
o No dejar funcionando el motor del vehiculo sin necesidad.

Apagar las luces cuando no son necesarias, igual que el ordenador o el

equipo de musica.

Evitar el uso innecesario del claxon durante la conduccidn de vehiculos.

Hacer o permitir las compras con |as propias bolsas.

No abrir las ventanas con la calefaccion o el aire acondicionado encendi-

dos.
° ...

e Reutilizar implica el uso repetido de articulos o partes de ellos que todavia
son utilizables. Es volver a usar un producto o material varias veces sin trata-
miento. Darle la maxima utilidad a los objetos sin la necesidad de destruirlos
0 deshacerse de ellos.

Por ejemplo:

o Utilizar frascos y latas para guardar cosas.

o Juntar agua de lluvia, para regar las plantas.

o Utilizar las hojas de papel por ambos lados.

o Comprar preferiblemente productos con envases retornables.
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Preservar los espacios pablicos, son de todos.
Usar trapos lavables para limpiar y evitar las toallas de papel desecha-
ble.

e Reciclar significa usar los residuos como recursos, es decir utilizar los mismos
materiales una y otra vez, reintegrandolos en otro proceso natural o industrial
para hacer el mismo o nuevos productos. Son reciclables materiales como el
plastico, el vidrio, las latas de aluminio, papeles y cartones, el aceite...

Por ejemplo:
Separar los residuos en la basura.
Exigir servicios de recoleccion diferenciada de residuos domiciliarios e in-
dustriales.
Obtener productos a partir de residuos organicos domésticos como los jabo-
nes de aceite.
No tirar el vidrio a la basura porque es 100% reutilizable.
Incluir un mensaje de proteccion del medio ambiente en la documentacion
de la empresa.
Utilizar aluminio reciclado para economizar hasta un 95% de la energia
necesaria para hacer latas nuevas.

Tener en cuenta estas «3R’s» puede no solo convertir nuestra empresa en un «punto
limpio», si no que jtambién puede ahorrarnos muchos costes!.Incluso podemos mejorar
nuestra gestion si ademds incorporamos:

e Revalorizar nuestras necesidades basicas. Ejercitar nuestra reflexién ética
frente a un producto o servicio y tomar decisiones coherentes con el medio
ambiente, nuestra cultura y el beneficio colectivo.

o Reestructurar el sistema econdmico para que en lugar de producir bienes no
basicos para pocos, procuremos satisfacer las necesidades basicas de todos.
Para ello tendremos que incluir los costes sociales y ambientales en los precios
de todos los bienes y servicios.

@ Redistribuir bajo el concepto de aprovechar el espacio ambiental. Todos tene-
mos el derecho a proporciones equitativas de los recursos dentro de la capaci-
dad sustentable de la Tierra.
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E. ORGANIZACION Y RECURSOS CON LOS QUE CUENTA
LA EMPRESA: TECNICOS, HUMANOS Y MATERIALES
Nuestro objetivo debe ser garantizar el correcto funcionamiento de los diferentes
departamentos de la empresa, asi como una apropiada coordinacion de los mismos.
Una buena idea es confeccionar un organigrama de la empresa por areas de activi-
dad que recoja las personas especificas que ocuparan cada puesto de trabajo.

No olvides describir detalladamente los puestos, otorgandoles unos perfiles y funcio-
nes concretas. Aunque te Ileve un tiempo, su resultado sera duradero en el tiempo y
podras recurrir a él cada vez que hagas un proceso de seleccion.

No te olvides de aspectos como leer el convenio colectivo de tu sector, revisar la tabla
de salarios e investigar cuéles son los contratos mas adecuados. Con ayuda de per-
sonas especializadas revisa la normativa laboral actual y preoclipate especialmente
por conocer la legislacion especifica en materia de igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres, de integracion de personas con minusvalia, de prevencion de
riesgos laborales, empleabilidad y proteccion de datos.

Cada una de estas normativas tiene unos objetivos y acciones y puede que tu proyecto
de empresa no esté directamente afectado por ellas pero, recuerda que en cualquier mo-
mento puedes «crecer» y verte afectado por alguna de estas leyes. Lo verdaderamente
interesante es anticiparte y tener en cuenta por ejemplo estas recomendaciones:

e Elaborar un protocolo de prevencion del acoso en el trabajo en cualquiera de
sus manifestaciones (sexual, por razon de sexo, tecnoldgico y psicol6gico).

e Comprometerse con la mejora de la empleabilidad facilitando formacién.

@ Procurar la presencia equilibrada de mujeres y hombres en la composicion de
la plantilla.

e Contratar personas de colectivos en dificultad, con especial atencién a las
personas con capacidades diferentes...

o Conocer las «buenas practicas» de empresas como la tuya en materia de pre-
vencion de riesgos laborales.

e Dar de alta ficheros de informacion relacionada con las personas en la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos®.

3 https://www.agpd.es/portalwebAGPD/index-ides-
idphp.php




@ Solicitar cv a las agencias de empleo publicas o privadas que trabajen con
personas en situacion de dificultad.

@ Valorar los curricula prestando atencion a la experiencia y la capacidad, y noen
el sexo, edad, origen y otras cuestiones que en nada repercuten en la producti-
vidad ni determinan el talento de las personas.

...Y llegamos a la parte menos agradable del plan de empresa, pero también la més
importante, ya que condicionara la inversidn necesaria para la puesta en marcha.
Pon mucha atencion y todo tu interés en analizar de manera conjunta con personas
expertas, los gastos a los que tendras que hacer frente, y de dénde obtendras los
ingresos.

Para ello elaboraremos un plan de inversiones para valorar y cuantificar lo que nos
va a suponer econémicamente la puesta en marcha de nuestra idea... jde nuestro
suefio!.

CONCEPTO

ACTIVO F1JO

GASTOS DE 1° ESTABLECIMIENTO
FIANZAS

EDIFICIOS Y OTRAS CONSTRUCCIONES
OBRAS DE ACONDICIONAMIENTO
MAQUINARIA Y UTILLAJE
MOBILIARIO Y ENSERES
EQUIPOS INFORMATICOS

0TROS

ACTIVO CIRCULANTE
EXISTENCIAS

TESORERIA

TOTAL INVERSION
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Para empezar, determina los gastos de constitucion necesarios para la legalizacion de tu
empresa, como pueden ser: los gastos de notaria, el impuesto sobre actos juridicos docu-
mentados, la inscripcion al Registro Mercantil, la licencia municipal de apertura, etc.

A continuacion tendremos que definir los bienes de inmovilizado, es decir: terrenos y cons-
trucciones, instalaciones, maquinaria, herramientas y utensilios, mobiliario, elementos
de transporte, equipos informéaticos y de oficina y derechos duraderos como propiedad
industrial -patentes y marcas-, traspaso de un local, uso de aplicaciones informaticas y
depdsitos o fianzas.

Finalmente, realizaremos una prevision del stock minimo de existencias iniciales (mer-
cancias y las materias primas) necesarias para poder iniciar la actividad, asi como la
tesoreria, el dinero en efectivo minimo que necesitara tu empresa para los 3 primeros
meses (alquileres, suministros, gastos de personal, etc.). En el caso de que tu empresa
preste servicios se reduce el procedimiento, ya que son menos los datos a cuantificar.

No olvides acompafiar tu plan de empresa con toda la documentacion que apoye tu pro-
yecto como por ejemplo:

e Tu historial profesional y el de tus socias o socios si los tienes.

@ Origen de la informacion que has utilizado para el estudio de mercado.
e Presupuestos de |a inversién a realizar.

@ Pre-contrato o borrador del contrato de alquiler.

@ Planos y fotos del local, proyecto de obra.

e Material publicitario.

e Catélogo o fotos de productos.

Una vez elaborado el plan de negocio, cualquier persona, empresa, entidad financiera o
administracion a la que se lo presentemos podré tener una vision clara de qué vamos a
hacer, cémo, dénde y cuando. Asi mismo, podra analizar |a viabilidad técnica del proyecto
y su viahilidad en términos de rentabilidad econémica y financiera. Tendra tan claro como
td tu capacidad para gestionar el negocio, la capacidad productiva de éste negocio para
satisfacer adecuadamente la demanda de tu producto o servicio, la existencia efectiva de
potenciales clientes, y la potencialidad del negocio en cuanto a crecimiento futuro.



Errores muy frecuentes a la hora
de realizar un plan de empresa

«Yo no necesito hacer un plan de empresa. Mi idea es muy sencilla».
FALS0. Una empresa es igual de importante sea grande o pequefia y se
trate de un quiosco, una agencia de viajes o un despacho de abogados
con dos sedes. Puede que el tamafio o el volumen de trabajo o la actividad
sean diferentes, pero se trata de una empresa, y su planteamiento debe ser
exactamente igual.

«Yo no sé hacer un plan de empresa». FALSO. Toda persona puede hacer
el esfuerzo de poner en papel sus ideas. Y si no puedes o no sabes, cuentas
con la ayuda de la Administracion a través de sus mltiples servicios.

iComo hago un estudio de mercado? Yo no sahria hacerlo. FALSO. Las he-
rramientas que utilizan las empresas especializadas en estudios de mercado
para obtener la informacion también puedes utilizarlas td (camaras de co-
mercio, informes estadisticos del INE, revistas especializadas...). Ademas,
hoy en dia, con la existencia de Internet como medio de bisqueda de infor-
macion no hay excusa. Hay determinadas actividades para las que hacer un
trabajo de campo es probablemente la mejor manera de realizar un estudio
de mercado (ej: visitar la zona de ubicacidn, estudiar a los competidores mas
proximos —productos y/o servicios ofertados, precios, horarios de apertura, el
comportamiento de sus consumidores, . ..—, tipos de empresas ubicadas,...)

iComo voy a saber cuantos ingresos y gastos tendré mensualmente si
atn no he empezado? Precisamente, de eso se trata, de hacer una pre-
vision: eso si, lo més coherente y realista posible. Si has hecho un buen
analisis del mercado, has trabajado suficientemente el resto de tu plan de
negocio y te has informado bien de como poner tu negocio en marcha no
deberias tener problemas para elaborar la prevision de ingresos y gastos.

° O
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Consejos para elaborar correctamente un
plan de negocio

Hacer un plan de empresa no es un trabajo innecesario. Piensa que sobre el papel
todo, absolutamente todo se puede modificar. Recuerda que esto es lo que la dife-
rencia de la empresa real: mientras estamos trabajando con el plan de empresa,
podemos ajustar, cambiar y adaptar nuestra idea a la realidad. Es mucho mejor
cambiar cuando atin no estamos presionadas ni presionados por factores como el
dinero, el tiempo, etc.

No pienses que tl no eres capaz de elaborar tu plan de negocio. La idea es tuya y
td mejor que nadie sabes lo que tienes en la cabeza. Puede que necesites recibir
formacidn o recibir asesoramiento para ello, pero jSI puedes!

Y no sélo puedes, sino que «DEBES». Revisa las utilidades del plan de negocio.
Dificilmente vas a poder defender tu idea de negocio y el plan de empresa si no lo
elaboras o lo diriges tu.

No te preocupes por la extension del plan de negocio. Lo importante es que refleje
de una forma clara, sencilla, ordenada y coherente la idea de negocio y el desarro-
llo de la misma.

El plan de negocio debe seguir una linea de argumentacion uniforme a lo largo de
todos sus apartados. Las ideas y datos recogidos deben ser consecuentes unos con
otros. La coherencia en el modelo de negocio es importantisima.

Incorpora al inicio del plan de negocio un resumen que incluya los datos basicos
de tu proyecto: identificacion de promotoras y promotores, forma juridica, n° de
socios, sector de actividad, breve descripcion de la actividad, ubicacion, importe
de la inversion inicial, recursos propios y necesidades de financiacion.

Cuando elabores el plan de financiacion, no contemples nunca las posibles ayudas
publicas como medio de financiar |a inversion inicial, éstas seran algo adicional.
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--------------

: ERSEIERRIN (N VERSION=FINANCIACIGN

PARA PONER EN MARCHA tu negocio debes contar con los recursos econémicos ne-
cesarios para afrontar la inversion inicial prevista, es decir, necesitas dinero para poder
iniciar tu actividad.

Hay que determinar de donde va a salir el capital para financiar el proyecto. Tendrés que
valorar los recursos propios de los que dispones, ya sean aportaciones en metalico o en
especie (maquinaria, existencias...).

La financiacion puede provenir de recursos propios como ahorros, capitalizacion de la
prestacion por desempleo o incluso aportaciones de amigos y familiares, o ajena princi-
palmente, proveniente de entidades financieras.

Si estas pensando en recurrir a ayudas y subvenciones... ten en cuenta que, aunque
puedas llegar a obtenerlas no contarés con ellas en el momento de montar tu empresa,
por esa razon no debes valorarlas en este momento.

CONCEPTO IMPORTE €

RECURSOS PROPIOS
CAPITAL SOCIAL
(OTRASAPORTACIONES S
RECURSOS AJENOS
| PRESTAMOS BANCARIOS
ACREEDORES

TOTAL FINANCIACION

| |
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Confecciona por tus propios medios la cuenta de resultados y la de tesoreria, a ver qué
resultados obtienes. A continuacion contrastala con personas expertas y con tu entorno
mas cercano. La informacidn que te devuelvan te va a servir para «aterrizar» la idea y

ponerla en un entorno real.
Te explicamos brevemente cémo hacerlo:

Cuenta de Resultados

La cuenta de resultados es el documen-
to que refleja todos aquellos costes y
CONSUMOS que Seran necesarios para
desarrollar la actividad de tu negocio
(prevision de gastos), todos los recur-
S0s que genere la misma (prevision
de ingresos), y su resultado econdmico
(beneficio o pérdida).

Esta prevision es basica a la hora de
estudiar la viabilidad de tu empresa.
Valora primero los gastos fijos, es de-
cir, los que no dependan del volumen de
produccion o venta. En segundo lugar,
elabora una previsién de los ingresos
que esperas obtener de tu actividad, y a
partir de ésta, calcula los gastos varia-
bles previstos, los que si dependen del
volumen de producci6n y/o venta.

Como queremos hacer un andlisis de
viabilidad econdmica a medio y largo
plazo, elaboraremos una cuenta de re-
sultados anual. Es muy recomendable
que la hagas con una proyeccion de 3
afios, para ver las previsiones de evolu-
cién del negocio.

VENTAS

PRESTACION DE SERVICIOS
GASTOS
COSTE DE VENTAS

GASTOS DE PERSONAL

AMORTIZACION

TRIBUTOS

ARRENDAMIENTOS

REPARACION Y CONSERVACION

SERV. PROF. INDEPENDIENTES

TRANSPORTES

PRIMA DE SEGUROS

SERVICIOS BANCARIOS

PUBLICIDAD Y PROPAGANDA

SUMINISTROS

0TROS

RESULTADOS

GASTOS FINANCIEROS
RESULTADO ANTES IMPUESTOS
IMPUESTOS

RESULTADO NETO

O I
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Cuenta de Tesoreria
La prevision de tesoreria es el documento que refleja los flujos monetarios (pagos y co-
bros) que generara la actividad.

Esta prevision es basica para detectar posibles desfases entre unos y otros que nos lleva-
rian a descubiertos. Dado que queremos hacer un analisis de viabilidad financiera a corto
plazo, te recomendamos que elabores una prevision de tesoreria mensual.

SALDO INICIAL (A) 1 2 3 45 6 7 8 9 101112
PREVISION DE COBROS

Clientes

Subvenciones

TOTAL COBROS (B)

PREVISION DE PAGOS

Proveedores

Alquiler

Mantenimiento y reparaciones

Servicios profesionales

Transportes

Seguros

Publicidad

Suministros

Sueldos

Seguridad Social

Impuestos s/beneficios

Préstamos

TOTAL PAGOS (C)

SALDO (A+B-C)
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Haz una previsidn pagos, teniendo en cuenta el vencimiento de impuestos, los seguros
sociales, los gastos mensuales, el sistema de pagos de las compras (al contado, a pla-
z0s), etc. Por otro lado, elabora una prevision de cobros. Para ello debes determinar el
sistema de cobro de las ventas, es decir el crédito que concederas a los clientes, asi como
el momento de la entrada de otros ingresos o subvenciones.

Por ltimo, de la diferencia entre las previsiones mensuales de cobros y de pagos, obtendrés
los saldos provisionales de tesoreria para cada final de mes (superavits si son positivos y défi-
cits si son negativos), que te ayudaran a determinar la viabilidad financiera de tu proyecto.

6.1. Fuentes de financiacion

Es una buena forma de lograr financiacion si has elegido ser trabajadora o trabaja-
dor auténomo o apuestas por la economia social constituyendo una cooperativa o una
sociedad laboral. EI proceso es ante la Oficina de Empleo® y tienes que documentar
tu situacion laboral, pero... jmerece la pena!, ya que inicias tu vida empresarial con
las aportaciones que has ido realizando en tu vida laboral.

Los requisitos son®’:

Ser titular de una prestacion por desempleo de nivel contributivo, por cese
definitivo de una relacion laboral.

Tener pendiente de percibir al menos tres meses de prestacion.

No haber obtenido el reconacimiento del pago tinico de una prestacién por desem-
pleo, en cualquiera de las modalidades posibles, en los cuatro afios anteriores.

En caso de iniciar una actividad en una cooperativa o sociedad laboral debe
ser como socio trabajador o de trabajo y cardcter estable, no temporal.

No haber iniciado la actividad antes de la fecha en que se presenta la solicitud
de pago unico.

Si hubiera impugnado el cese de la relacion laboral origen de la prestacion por
desempleo, la solicitud de pago dnico se debe presentar después de que se
haya resuelto el procedimiento correspondiente.

3¢ Servicio Publico de Empleo Estatal. Oficina de 37 Mas info en la REDTRABAJA. https:/www.redtra-
Empleo Melilla. C/ Alvaro de Bazan, 14-16. Teléfo- baja.es/es/redtrabaja/static/Redirect.do?page=cg0207
n0:952.67.33.52.
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B. FINANCIACION SIN AVALES
Uno de los principales problemas con los que te vas a encontrar a la hora de buscar
financiacion ajena para tu proyecto es la falta de avales o garantias que cualquier
entidad financiera te va a exigir para asegurarse el cumplimiento de la deuda que
contraigas con ella. Las exigencias suelen ser mayores cuando hablamos de la crea-
cion de una nueva empresa que atn no tiene bagaje en el mercado y que, por tanto,
no puede apoyar su solicitud de crédito en unas cuentas favorables.

Si no cuentas con avales ni garantias, aun te quedan estos recursos:

e Microcréditos. Suelen estar gestionados por la Administracion y/o por entida-
des sin animo de lucro: asociaciones, ONG’s, ya que son éstas entidades las
que «avalan» tu proyecto, por eso necesitaras previamente revisar tu plan de
empresa con ellos. Sus caracteristicas son:

o No es una subvencion a fondo perdido, solo mejora las condiciones de prés-
tamo del mercado financiero.

o Lafinalidad ha de ser la puesta en marcha de una iniciativa empresarial.

o El importe solicitado es de pequefia cuantia, por lo general no supera los
25.000 € en el mejor de los casos, ya que depende del proyecto y la entidad
que lo otorgue. La media esté en torno a los 10.000 €.

e Sociedades de Garantia Reciproca (SGR)®. Son entidades financieras sin ani-
mo de lucro y ambito de actuacion especifico (por autonomias o sectores) cuyo
objeto principal es procurar el acceso al crédito de las pequefias y medianas
empresas y mejorar sus condiciones de financiacion, a través de la prestacion
de avales ante bancos y cajas de ahorros, entre otros.

C. FINANCIACION CON AVALES:

e Préstamos bancarios. Si cuentas con los avales necesarios (rentas, ahorros,
propiedades...), puedes recurrir a la financiacion bancaria convencional. La
mas habitual es el préstamo, por el que el banco te cede una cantidad deter-
minada de dinero y ti te comprometes a devolverlo en pagos periddicos de
capital mas intereses. Se suele utilizar para el pago de la inversién en ACTIVO
FIJO (adquisicion de inmuebles, bienes de equipo, reformas,...), pero ten en

| % Mas info en www.cesgar.es
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cuenta que también necesitaras CIRCULANTE para los primeros meses de vida
y que la entidad financiera dificilmente admitird un plan de inversion inicial
donde el activo circulante supere el 25% del total.

Nuestra recomendacion es que valores muy bien esta posibilidad con las condiciones
que lleve asociadas, ya que puede generarte un problema afiadido. Piensa que en
hosteleria, por ejemplo, las marcas te pagan la publicidad si sirves su cerveza. ..

e [CO0. El Instituto de Crédito Oficial cuenta con una linea especifica denominada
Linea ICO-Emprendedores®, aunque en el momento de la realizacion de esta
guia estaba agotada, no olvides consultar la informacion antes de tomar una
decision. Si conoces las condiciones del resto del mercado tendras mas opcio-
nes para negociar un préstamo. ..

La tramitacion de estos préstamos se realiza a través de los principales bancos
y cajas de ahorro, que se encargan de estudiar tu plan de empresa y analizar
su viabilidad antes de aprobar su concesion.

6.2. Subvenciones y ayudas econémicas

Las subvenciones son ayudas econdmicas a fondo perdido que la Administracion ofrece para
favorecer la creacion y mantenimiento de empresas. Generalmente, son a posteriori, es decir, una
vez creada la empresa y tras haber justificado las actividades a subvencionar: inversién realizada,
gastos soportados, contratos realizados. .. En algunos casos llevan asociadas unas condiciones
de permanencia en las condiciones por las que fueron otorgadas, como en el caso de las personas
auténomas, cooperativas o sociedades laborales, que suelen ser las mas habituales.

Aunque muy beneficiosas para alimentar nuestra tesoreria, no puedes condicionar la
puesta en marcha de tu negocio a su concesion...;pero tampoco puedes dejar de pedir-
las!, que cuando llegan te dan una alegria. Recurre con frecuencia a la Administracion
para consultar las convocatorias.

*? Linea de emprendedores del ICO: http://www.ico.
es/web/contenidos/6/0/171/index
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Errores mas frecuentes a la hora de definir
el plan de financiacién de nuestra empresa

Pensar que tu idea es muy buena y por ello deberian financiartela en su
totalidad es un error. La viabilidad econdmica-financiera del negocio pre-
sentada en el plan de empresa dependera, en parte, de ello.

Solicitar mas financiacion ajena de la realmente necesaria. El plantea-
miento «cuanto dinero me dan; mejor mas que menos» es erréneo. Debes
realizar un plan de inversion adecuado: si bien es cierto que debes prever lo
necesario para cubrir determinados gastos fijos en los primeros meses de
actividad, mantener «un colchdn» excesivo no es eficiente desde un punto
de vista financiero. Cuanto mayor sea la financiacion bancaria NO necesa-
ria, mas intereses tendremos que pagarle al banco y mayor seré la cuota a
pagar mensualmente.

Recuerda que las subvenciones «a priori» para la financiacion de tu negocio
no existen. Y, en caso, de ser concedidas (una vez justificados determinados
gastos e inversiones), es probable que no lleguen en el momento en el que
las necesites. No obstante, si cumples con los requisitos exigidos, siempre
es aconsejable solicitarlas. Toda inyeccion de capital para tu empresa sera
bienvenida.



Consejos en la bisqueda de financiacion
ajena

Es conveniente que inicies tu actividad con una estructura econdmico-fi-
nanciera conveniente. Para ello, la aportacion de recursos propios es im-
prescindible. Ademas, es simbolo de creencia e implicacion en el negocio.
(Porqué otros van a invertir o prestarte dinero para tu negocio si ni siquiera
ti aportas parte de la necesario para financiarlo?

Cualquier financiador va a exigir que parte de la inversion esté soportada
por recursos propios. El porcentaje de aportacion dependeréd del tipo de
financiacion a la que pretendas o puedas acceder. En términos generales:
microcréditos (min. 5%), Sociedades de Garantia Reciproca (min. 20%),
Financiacion con avales (min. 30%).

No tengas miedo a la hora de negociar con el banco. Informate y formate si
lo consideras necesario en negociacion con entidades financieras. Llegado
a este punto, ya has realizado tu propio autoanalisis y has elaborado un
plan de empresa viable. Tienes las cosas claras y crees en tu proyecto; esto
te dara confianza para defenderlo.

Financiate a través de tus proveedores si tienes la oportunidad de hacerlo
(se trata de alargar los plazos de pago lo méaximo posible); negocia con ellos
las condiciones de financiacion. La financiacion via proveedores es la «mas
barata»; las lineas de crédito ofrecidas por las entidades de crédito «cues-
tan dinero»; no obstante, dependiendo de |a estructura de tu negocio, seran
necesarias. Analiza bien lo que los bancos te ofrecen antes de decidir.

929
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7.1. Eleccion de la forma juridica

Abordamos ahora otro momento importante en el que tendrds que valorar
muchas cuestiones antes de tomar una decision. Decidir si tras tu empresa
habra una persona fisica o una persona juridicay, en éste caso, de qué tipo.
No es una cuestion que debamos dejar en manos de «otros» ni decidir de
forma precipitada ya que puede limitar futuras ampliaciones del negocio o
su operatividad.

Tomate tu tiempo para analizar los siguientes aspectos:

Tipo de actividad. Hay determinadas actividades para las que la normativa apli-
cable exige una forma juridica concreta. Por ejemplo, las agencias de viajes deben
ser sociedades limitadas o anénimas. En materia de formacion, hay muchas em-
presas que se constituyen como cooperativas, etc.

Nimero de promotoras o promotores. El nimero de socios también condicionara la
forma juridica ya que en algunos casos se exige un nimero minimo y maximo. Ten en
cuenta que elegir compafiera o compafiero de camino no es facil porque todos tene-
mos «nuestras cosas». La salida de socias o socios de la empresa puede convertirse
en un gran problema financiero y técnico en el futuro. Piensa en ello...

Capital social. Algunas formas juridicas exigen disponer de un capital inicial minimo en
el momento de la constitucion, y esta exigencia legal influird en tu inversion inicial.

Responsabilidad patrimonial (frente a terceros). La responsabilidad estara limi-
tada al capital aportado de tal forma que el patrimonio personal no quede com-
prometido por la marcha del negocio o puede ser ilimitada, como en el caso de la
empresa individual, dénde la responsabilidad afecta tanto al patrimonio empre-
sarial (mercantil) como al patrimonio personal (civil).

Requistos de constitucion. Por norma general, las sociedades (colectivas o indi-
viduales) conllevan més tramites a la hora de constituir, que las empresas indi-
viduales. Sin embargo, otorgan mas solvencia frente a terceros. Pon atencion en
esto si en el momento de la constitucion no cuentas con capital o necesitas iniciar
tu actividad de forma inmediata.
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Necesidades economicas del proyecto y perspectiva de desarrollo. El importe
de la inversion en la puesta en marcha del negocio y su dimensidn econémica,
junto a la existencia de varias socias y socios implicados en el proyecto, tanto a
nivel personal como patrimonial, en general suele ser decisivo a la hora de elegir
la forma juridica. En estos casos, lo mas adecuado es constituir una sociedad
mercantil.

Aspectos fiscales. En funcidn de los resultados previstos en el plan de negocio,
habréa que estudiar los costes fiscales a soportar por la empresa. Por ello, deberas
realizar una prevision econdmica lo mas realista posible. Las sociedades tributan
a través del Impuesto sobre Sociedades, cuyo tipo impositivo es Unico, y las em-
presas individuales a través del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas,
en el que el tipo impositivo va elevandose segin van incrementandose los benefi-
cios. No obstante, al principio de la actividad, al no tener un nivel de facturacién
elevado, es poco probable que esta circunstancia te perjudique siendo empresa
individual.

Régimen de Seguridad Social. Dependiendo de la forma juridica elegida el régi-
men de cotizacion a la Seguridad Social puede variar. Este es uno de los criterios
mas significativos a tener en cuenta en el caso de que seais varias socias 0 socios,
ya que de ello dependerdn aspectos como costes salariales y derechos y obligacio-
nes sociales.

Este cuadro comparativo puede ayudarte a tomar una decision sobre la forma
juridica mas iddnea para ti y tu proyecto.
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Personalidad | Forma N°socios | Capital Responsabilidad | Fiscalidad
. IRPF (rendi-
. No existe .
Empresario L - mientos por
S 1 minimo llimitada .
individual actividades
legal Py
economicas)
. IRPF (rendi-
: . No existe .
0N 3 Comunidad - L - mientos por
) Minimo 2 | minimo llimitada .
de bienes actividades
legal Py
economicas)
. IRPF (rendi-
ek mient(o or
Sociedad civil | Minimo2 | minimo llimitada nto p
legal actividades

economicas)

Personalidad | Forma N°socios | Capital Responsabilidad | Fiscalidad

Sociedades mercantiles

Sociedad - qumste . Impuesto de
. Minimo 2 | minimo llimitada .
colectiva s.c. sociedades
legal
Sociedad de
responsabili-
Persona dad limitada
lica s.l.
%}2 ggé?o/s:-la Minimo 1 Minimo Limitada al capi- | Impuesto de
3.005,06€ | tal aportado sociedades

denominacion
sera sociedad
limitada
unipersonal
(s.l.u.)
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Personalidad

Personas
juridicas

Formas juridicas

Forma N° socios | Capital Responsabilidad | Fiscalidad
Sociedades mercantiles
Sociedad
limitada nue- Minimo 2 Nq gX|ste limitada Imp_uesto de
va empresa minimo legal sociedades
s.l.n.e.
Sociedad
andnima s.a.
Con un/a so-
:ioe:sosn(])icr:(;/caiélr? Minimo 1 Minimo Limitada al capi- | Impuesto de
P 3.005,06€ tal aportado sociedades
sera sociedad
anénima
unipersonal
(s.l.u.)
. Socios colectivos:
Sociedad . e
comanditaria | Minimo 2 Minimo ilimitada Impuesto de
. 60.101,21 € socios comandi- | sociedades
por acciones A
tarios: limitada
. Socios colectivos:
Sociedad . S
o . No existe ilimitada Impuesto de
comanditaria | Minimo 2 . . . .
minimo legal socios comandi- | sociedades

simple

tarios: limitada
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Persona s
juridicas

Forma N° socios | Capital Responsabilidad | Fiscalidad
Sociedades mercantiles especiales
Sociedad -
limitada Minimo 3 | 3.005,06 € t'a'":gfg ao' o 'S’L‘cplzzsat(;’e‘:e
laboral S.L.L. pitalap
Sociedad i
anénima Minimo 3 | 60.101,21 € Ic'lam:t:?: aolrtado lsTt?il;zZ?e(sie
laboral SA.L. pita’ap
Impuesto de
Somedaq Minimo 3 | 1.803.04 € L|m!tada al soglgdades
cooperativa capital aportado | (Régimen
Especial)




Errores frecuentes a la hora de elegir
forma juridica

Pensar que siempre es mejor constituir una sociedad mercantil que ser
empresa individual. Salvo que tu actividad lo exija, tengas previsto la con-
tratacion de una plantilla amplia o sea beneficiosa para la imagen de tu
negocio, la constitucion de una sociedad mercantil al inicio es mas costoso
y ralentiza considerablemente la puesta en marcha del negocio.

Al ser administradora o administrador tnico de tu sociedad, la responsabi-
lidad puede ser también ilimitada.

Los incentivos fiscales no se produciran hasta superar un cierto nivel de
beneficios.

Es mas econémico ser autdnomos, 0 que s6lo una socia o socio se dé de
alta. No es justo que siendo varias personas, s6lo una persona cargue con
toda la responsabilidad. En caso de ser mas de una socia o socio Sl es
preferible, si se cuenta con el capital necesario, la constitucion de una
Sociedad Mercantil en vez de optar por una forma societaria civil (Sociedad
Civil o Comunidad de Bienes).
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Consejos para la eleccion de la forma
juridica adecuada

Informate bien de cudl es la normativa aplicable a la actividad que te dispo-
nes a desarrollar, a fin de evitar problemas futuros que afecten al desarrollo de
la misma.

Piensa bien si quieres desarrollar tu idea de negocio de forma individual o si
necesitas el apoyo (técnico, administrativo, en gestion o financiero) de otras
S0Cias 0 SOCios.

Si sois varias personas, pensad en qué tipo de relacion societaria queréis
tener, segin la forma juridica elegida, tendréis mayor o menor libertad para
regular las relaciones.

Analiza bien |as ventajas e inconvenientes de cada una de |as formas juridicas
a través de las cuéles puedes desarrollar tu empresa.

iNo te precipites! Es probable que al principio no tengas la informacion sufi-
ciente para tomar esta decision. Espera a haber elaborado tu plan de negocio,
y, por tanto, analizado la viabilidad del mismo.
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Esta guia est4 elaborada desde la perspectiva de la Responsabilidad Social, por lo
que hemos creido oportuno incluir un apartado especifico sobre la economia social,
también denominada «Tercer Sector».

Podemos definirla como la parte de la economia que no pertenece al sector publico
ni al ambito de la economia capitalista, en la que prima el interés general sobre el
particular, en la que la toma de decisiones se realiza de modo democratico y partici-
pativo, primando el trabajo sobre el capital.

Otra caracteristica es que la distribucién del beneficio y la toma de decisiones no
estan directamente ligadas al capital aportado por las socias o socios.

Estas caracteristicas no le restan productividad ni competitividad: la economia so-
cial genera valor afiadido y puestos de trabajo, aunque funciona de un modo diferen-
te al «convencional».

En general, las empresas pertenecientes a la economia social tienen la finalidad de
solucionar cuestiones sociales que ni las empresas publicas ni las privadas resuel-
ven de manera satisfactoria.

Las cooperativas, las sociedades laborales y las empresas de insercion*® son algunos
de sus ejemplos mas claros.
7.2. Tramites administrativos
En estos momentos ya debes tener no un documento de Word o de edicién de texto, sino
una carpeta con tu plan de empresa, la viabilidad técnica y econémico-financiera, tus
necesidades y las posibilidades de financiacion y ya has decidido cual sera la forma

juridica que tenga tu empresa... jverdad?

Entonces, jestas YA en disposicion de poner en marcha tu negocio? SI, PERO...

“0 Seglin CEPES, las empresas de insercién son en la misma empresa, en una empresa ajena o en
iniciativas empresariales que combinan la légica proyectos de autoempleo. Mas info en http:/www.
empresarial con metodologias de insercion laboral cepes.es/index.cfm?idioma=1
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Antes debes realizar todos los «papeleos» necesarios para ello, es lo que denominamos
TRAMITES PARA LA CREACION DE UNA EMPRESA. Dependiendo de la actividad y el tipo de
empresa que vayas a constituir, tendras que tramitar mas o menos gestiones ante dife-
rentes Administraciones. .. ;TEN PACIENCIA!, la tramitacion puede posponer la puesta en
marcha de tu negocio mas de lo te gustaria y debes tenerlo en cuenta. Ocurre lo mismo
con la biisqueda y obtencion de financiacion ajena necesaria.

En el caso de las personas extranjeras no comunitarias ademas debes saber que para poder
crear tu propia empresa la Ley de Extranjeria obliga a contar con «un permiso de trabajo por
cuenta propia». Si sélo tienes permiso de residencia podras solicitar un permiso por cuenta
propia inicial. Si ya tienes permiso por cuenta ajena podras solicitar, o bien un cambio de
permiso, 0 una compatibilidad de los mismos que te permita trabajar tanto por cuenta
ajena como por cuenta propia. Las probabilidades de concesion dependera de tu situacion
concreta, por eso te aconsejamos que te informes bien en la Delegacion de Gobierno* o en
entidades sociales que ofrezcan asesoramiento juridico a inmigrantes. No olvides que tienes
la ayuda de PROYECTO MELILLA, S.A..

Te presentamos de forma esquematica, sencilla y practica la informacion que necesitas:

I Delegacion del Gobierno, Oficina de Extran-
jeros. Paseo Alcalde Rafael Ginel, s/n. Teléfono:
952991130



LA PUESTA EN MARCHA

A. TRAMITES DE CONSTITUCION

Tramite

Certificacion
negativa del
nombre

Calificacion
para sociedad
anonima laboral
y cooperativas

Escritura
publica

Documentacion

Concepto Lugar Plazo o validez
a aportar
- Sociedades
mercantiles:
Certificacién Registro Mer-
acreditativa de cantil Central Validez:
que el nombre - Cooperativas: - Instanciacon | - Sociedades
elegido por Registro de el nombre es- Mercantiles: 2
la sociedad o Cooperativas cogido (hasta meses
cooperativa no del la Direc- 3 nombres) - Cooperativas: 4
coincide con el cién General meses
de otra existente de Fomento de
la Economia
Social
- Direccion Gral. | - Certificacion
de Coopera- negativa del
tivas y SALs, nombre
para Coop. y - Acta asam- ]
Calificacion de Sal. de 4mbito blea constitu- Plazo:_15 1l
) a partir de su
los estatutos nacional yente -
- Registro de - Proyecto de BN
Cooperativas estatutos
y Sociedades - Relacion de
Laborales promotores
s por ) - Certificacion
los socios funda- .
dores proceden Notario CEANT (2] Validez: inmediata
a la constitucion 3
- Estatutos

de la sociedad
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Tramite

Cadigo de
identificacion
fiscal

Registros

Concepto

GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.

Lugar

Documentacion

Coémo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

Plazo o validez

a aportar
- Impreso
modelo 036.
- Copia escritu-
ra de consti-
tucion Plazo: 30 dias a
- Fotocopia partir del otor-
Identificacion o del DNI de gamiento de la
. Delegacion de .
de la sociedad a Hacienda la persona escritura
efectos fiscales solicitante Validez: 6 meses
Si es S0Ci0 0 hasta que se retire
socia 0 poder | la definitiva
notarial del
S0Ci0 0 socia
apoderada
- Sociedades - Primera copia
Mercantiles: de la escritura
Registro de constitu-
Mercantil cién Plazo:
provincial - Liquidacion del | - Soc. Mercantiles:
correspondien- Impuesto de dentro del mes
. te al domicilio Transmisiones siguiente al
Publicidad de la . S )
o social de la Patrimoniales otorgamiento de
situacion juridi- . .
ca mercantil empresa - Cooperatllvas: la escntyra
- Sociedades + 3 copias - Cooperativas: 2
laborales: simples y una meses desde el
Registro de autorizada otorgamiento de
Soc. Lab. - SAL: Acredi- la escritura
- Cooperativas: tacion Ins-
Registro de cripcion en el
Cooperativas Registro
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B. TRAMITES ADMINISTRATIVOS PARA LA PUESTA EN MARCHA

TRAMITES EN HACIENDA (www.aeat.es)

Documentacion

Plazo o validez
a aportar

Tramite Concepto

- Impreso cum-

Tisutin sl plimentado. Plazo: 10 dias

: o - DNI para hébiles antes
e s o] grava el ejercicio - . ) S
o o Administracién auténomos del inicio de la
de actividades de actividades . .
o . de Hacienda - CIF para actividad.
econdmicas empresariales o ; . -
rofesionales sociedades Validez: 1 afio
P - DNI del apo- natural
derado

Declaracion cen- - Fotocopia DNI
o sal de comienzo, - . 0 CIF Plazo: antes
Declaracion . Administracién L
modificacion o . - Altaenel del inicio de la
censal . de Hacienda .
cese de activi- |AE. actividad
dad

. Plazo: entre el
No es necesario

Libros de : . cierre del periodo
: - Libros Hacien- | presentar los . o
hacienda L . iy impositivoy la
. : da: Adminis- libros fisica- L
(empresarios Libros o ) finalizacion del
B tracion de mente, sélo una
individuales y . o plazo de presen-
. Hacienda comunicacion o
profesionales) tacion de declara-
(modelo 04)

ciones por IRPF
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TRAMITES EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

(www.seg-soc.es)

Tramite

Inscripcion de
la empresa en la
Seguridad Social

Alta en régimen de
auténomos

Alta en el régimen
general

Comunicacion de
apertura del centro
de trabajo

A quién va dirigido

A empresas que
vayan a contratar
trabajadores

Lugar

Delegacion de la
Tesoreria de la
Seguridad Social

Documentacion a
aportar

- Copia escritura
constitucion

- Fotocopia DNI

- Contrato de aso-
ciacion a Mutua
de Accidentes de
Trabajo

Empresas individua-
les, Com. de bienes
y sociedades

Plazo: 30 dias desde
el altaen |.AE.

Delegacion de la
Tesoreria de la
Seguridad Social

-LAE
- DNI
- CIF

Trabajadores por
cuenta ajena

Delegacion de la
Tesoreria de la
Seguridad Social

- DNI del trabajador

- Fotocopia docu-
mento afiliacion
trabajador

Empresas que
inicien su actividad.
Plazo: 30 dias inicio
actividad

Direccion Provincial
de Trabajo

- Datos empresa,
centro trabajo, plan-
tilla, actividad
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TRAMITES EN LA CIUDAD AUTONOMA
(www.melilla.es)

Tramite

Licencia de
obras

Licencia de
actividades e
instalaciones
(apertura)

Cambio de
titularidad o
actividad

Alta en tasa de
basuras

Alta en el ipsi

Documentacion a

Concepto Lugar Plazo o validez
aportar
Licencia eje- . - Presupuesto Obras hasta 6
cucion obras y Cm(’iad - Planos meses después de
Auténoma . . S
reformas - Memoria descriptiva la licencia
- .A.E., DNI, CIF
- Contrato arrenda-
miento o propiedad.
Adecuacion de - Planos, croquis. La actividad debe
las instalaciones | Ciudad - Presupuesto comenzar en los 6
a la normativa Auténoma | - Si actividad califi- meses siguientes
urbanistica cada a la concesion
- Proyecto firmado por
Técnico visado por el
Colegio Profesional
Cambio del
titularo de la
actividad, siem- - Licencia de apertura. | La actividad debe
pre y cuando Ciudad - DNI, CIF escritura. comenzar en los 6
haya estado en Auténoma | - Documento confor- meses siguientes
funcionamiento midad o transmision | al cambio
en los 6 meses
anteriores
Ires Ciudad 1y CiF escritura | Anual
municipal Auténoma
Ciudad Antes del inicio de
Impuesto local |y v6noma | ~ON bl |a actividad

O
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TRAMITES ESPECIFICOS

Tipo de empresa

Bares, cafeterias, restau-
rantes y establecimientos
hoteleros

Agencias de viaje

Actividades industriales,
talleres de reparacion,
almacenes de sustancias
toxicas o peligrosas,
fabricacion de cualgquier
producto

Marcas, patentes,
nombres comerciales,
signos distintos, modelos
industriales, rotulos de
establecimientos

Personas fisicas que se
dediquen a instalaciones
eléctricas, de gas, clima-
tizacion y de aparatos de
presion

Actividades de la cons-
truccion, instalaciones

y/o reparaciones eléc-

tricas, sector maderay
corcho y actividades de
ingenieria y consulta

Tramite

Autorizacion de apertura

Lugar

Direccion General de Economia, Empleo
y Comercio de la Consejeria de Econo-
mia, Empleo y Turismo de la Ciudad
Auténoma

Solicitud del titulo de
licencia

Direccion General de Economia, Empleo
y Comercio de la Consejeria de Econo-
mia, Empleo y Turismo de la Ciudad
Auténoma

Registro Industrial

Direccion General de Gestién Econémico
Administrativa de la Consejeria de
Medio Ambiente de la Ciudad Auténoma

Registro de la Propiedad
Industrial

Oficina Espafiola de Patentes y Marcas

Carné o certificado

Direccién General de Gestion Econdmico
Administrativa de la Consejeria de
Medio Ambiente de la Ciudad Auténoma

Documentacion de califi-
cacion empresarial

Direccion General de Gestién Econémico
Administrativa de la Consejeria de
Medio Ambiente de la Ciudad Auténoma




Mi empresa es un hecho

oche



78
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8.1. Consejos para mantener mi empresa

de forma sostenible

Aproximadamente el 60% de las empresas de nueva creacion, cierran en el
primer afio de vida... ;por qué crees que ocurre esto? Algunas de las razones
pueden ser:

Ya tienes

Baja 0 abandono de socias o socios.

No realizar previsiones a medio y largo plazo.

No evaluar la situacion de la empresa para evitar situaciones de sobreendeu-
damiento.

No «externalizar»* acciones que requieran tiempo y conocimientos que no te-
nemos, como por ejemplo la contabilidad y la gestion laboral o, «externalizar»
estas acciones y no hacer un seguimiento regular de la situacion.

Mezclar la economia familiar con la economia del negocio.

No prestar atencién a los términos de los contratos que se firman como el
alquiler, la publicidad, los préstamos. ..

No continuar informandose tanto de la competencia como de los cambios del
mercado.

No ser flexibles y no adaptarse a las circunstancias.

No cambiar segiin las pautas que la clientela o el mercado les exige. ..

No buscar alianzas. ..

No atender a las alarmas que van saltando. ..

mucha informacion, ahora tienes que analizarla y valorarla. Creemos que TU

puedes escapar a ese 60% de empresas que no consiguen prosperar.

* En la actualidad, externalizar no es una palabra recogida en el diccionario de la Real Acadeemia Espaiola
de la Lengua, aunque es de uso frecuente cuando se nombra la accién de contratar personas o empresas espe-
cializadas en distintos dmbitos.



Pon atencion a nuestros consejos:

No descuides la gestion econémica financiera diaria de tu negocio; NO ES TAN
DIFICIL, s6lo es necesario dedicarle un tiempo... una buena gestion es sindni-
mo de negocio saludable.

Es imprescindible distinguir bien entre las cuentas personales y las cuentas
del negocio.

Evita situaciones de endeudamiento excesivo.

Haz una revision constante de todos los aspectos que interfieren en la marcha
de tu negocio y en el mercado:

Proveedores. Analiza de forma constante quienes te ofrecen una mejor re-
lacion calidad-precio, descuentos, menores plazos de entrega y mayores
plazos de pago para poder financiarte a través de ellos.

Acciones de marketing de la competencia (benchmarking).

Nueva competencia. Si nuestro producto es bueno, si el negocio es rentable
y el potencial de crecimiento es alto porque el mercado lo permite, nos van
a copiar seguro. Piensa en como actuar cuando estos nuevos competidores
entren en juego.

Cambios en los habitos de compra de nuestros clientes; deteccion de de-
mandas insatisfechas.

Sé flexible, la capacidad de adaptacion a los cambios es fundamental en todos
los mercados, y en especial, en los de alta competencia o rapido desarrollo.

Procura «motivar» a tu equipo de trabajo; no sélo es importante la motivacion
econdmica, sino que debes cuidar la motivacion moral, el sentimiento de per-
tenencia e implicacion de tus colaboradoras y colaboradores. Las personas son
el motor de toda empresa. Intenta recordarlo siempre.

h - 4
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.

Mantén en todo momento una actitud de actualizacion constante: lee, pregun-
ta, indaga, formate si fuera necesario.

Participa en foros y espacios de encuentro entre personas empresarias, tanto
en tu sector como fuera de él. TRABAJA EN RED.

Sigue desarrollando la «aptitud y actitud comercial». Tt eres tu mejor agente
comercial. No lo olvides.

Siempre alerta: estar atento te ayudara no sélo a mantener el negocio, sino a
detectar nuevas oportunidades que te permitiran adaptar, mejorar e incluso
ampliar nuestro negocio.

Y en caso de DIFICULTADES, no dudes en pedir ayuda «cuanto antes mejor». Escucha los
consejos que recibes de tu entorno personal y profesional jaunque no te guste!... Lo més
probable es que no pretendan inmiscuirse en tus asuntos o juzgar tus acciones y deci-
siones, sino ayudarte a solventar las dificultades. Es preferible recibir el asesoramiento
necesario para atajar cuanto antes el problema que cerrar el negocio.

Una empresa cuyo negocio no ha prosperado «NO es un fracaso». jCambia el paradigma!
El fracaso forma parte del camino al éxito. Las razones pueden ser de muy diversa indole,
incluso puede deberse a aspectos sobre los que no podemos incidir. Hay que afrontar las
situaciones, intentar solucionarlas y aprender de los errores.

Sobre el enfoque de la Responsabilidad Social, te proponemos un listado de acciones
concretas para que reflexiones sobre la idoneidad de cada una en el contexto de tu em-
presa.



MI EMPRESA ES UN HECHO

Acciones responsables hacia la plantilla

e Facilitar que la plantilla mantenga un adecuado equilibrio entre el tiempo de
trabajoy el tiempo de vida, de descanso y familia.

e Propiciar espacios de mejora de la empleabilidad.

e Fomentar el trabajo en equipoy a las personas para que puedan tomar decisio-
nes y estimulen su creatividad.

e Estimular actividades de encuentro familiar, de expresion artistica, culturales,
ambientales y otras maneras de motivar hacia acciones positivas al equipo, a
la vez que lo pasan bien.

o Mantener de forma permanente campafias orientadas hacia el mejoramiento
personal, hacia la formacion de principios éticos, civicos, morales y otros as-
pectos que generen ganancia en lo social y humano.

e Estimulary propiciar una politica interna de fomento al estudio, a la investi-
gacion y a la participacion democratica, tanto en lo empresarial como en la
ciudadania.

e Dar un trato adecuado, respetuoso y amable a las personas.

@ Respetar creencias religiosas y diferencias culturales.

@ Bajo bajo ninglin concepto abusar de la autoridad y el poder del directivo, del
profesional o de los jefes.

@ Serjustosy aplicar los criterios de igualdad y equidad, segin el codigo moral y
los principios éticos.

o Aplicar de forma justa los derechos legales de las trabajadoras y trabajadores.

@ Prevenir el acoso en el trabajo, en cualquiera de sus manifestaciones.

@ Velar por que las condiciones de ambiente en el lugar de trabajo sean salu-
dables y agradables, cuidando la distribucién de los espacios, la iluminacidn,
temperatura, la ergonomia, limpieza, y entre ellos desde el cuidado de bafios,
cocinas, pasillo, bodegas y demas.

e Evaluacion y medicion del desempefio para mejorar las competencias de cada
persona.

e Establecer normas claras y velar por el respeto de las mismas, iniciando por
un proceso de educacion y creacion de conciencia de la importancia de las
mismas. Las normas no se imponen, se ensefian y se vigilan.

@ Preocuparse por mejorar el perfil académico de la plantilla.

° O
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e No discriminar a nadie.

o Pagar igual salarios por igual trabajo a mujeres y hombres.

e Impulsar la promocion bajo sistemas previamente conocidos por el equipo de
la empresa.

@ Encuantoalasaludyseguridad enel lugar de trabajo, se trata en primer lugar
de cumplir todas las normas laborales establecidas para el caso de acuerdo al
sector.

e Mantener al personal informado, no sélo de las perdidas y de los fracasos, sino
también de las ganancias, de los logros y las felicitaciones para aumentar la
motivacion.

e Dar el debido reconocimiento cuando el empleado se lo merece.

e Ensefiar a las personas mas que a hacer las cosas, a saber por qué o para qué
se hacen, pues eso agrega sentido al trabajo diario y motiva.

@ En procesos de cese en la actividad profesional por cualquier motivo, invertir
en la preparacion del grupo de personas afectadas, para un nuevo estilo de
vida, ayudando a abrir la visién y ensefiando a manejar el poco capital con que
cuentan.

Con estas acciones se mejorara la condicion del trabajo, se reduciran gastos, se
evitaran perdidas y se orientara a servir con mayor eficiencia a la clientela.

HACIA EL EXTERIOR DE LA EMPRESA
Acciones responsables hacia la comunidad y la clientela

La situacion ideal es que la empresa se proyecte hacia la comunidad con acciones
de apoyo al entorno y/o vecindario como: atencién a la dependencia, buzén de suge-
rencias, hojas de reclamaciones, patrocinio de asociaciones deportivas, imparticion
de talleres, donaciones de material educativo... Pero la realidad es que no toda em-
presa tiene la capacidad econémica para hacerlo y aunque eso de una u otra forma
le genera beneficios a largo plazo, esa accion depende de |a fortaleza financiera que
tenga.

Sin embargo, hay otras acciones que en la mayoria de los casos no generan costes, 0
éstos son minimos, y la inversion repercutird en beneficios, como por ejemplo...
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Tener una politica de uso racional de los recursos que evite el derroche y mini-

mice los problemas de basura e impacto ambiental.

@ Crear una cultura de reciclaje que merme el impacto ambiental y retorne inver-
sion.

@ Mantener limpio y sin ruidos el entorno laboral.

e Participar con la asociacion vecinal en la que desarrolla la accion la empresa,
de los temas y acciones de interés de esa comunidad.

@ Apoyar el establecimiento de comercios de proximidad*? que entreguen sus pro-
ductos o realicen sus servicios a domicilio, con el fin de apoyar a las personas
o familias con dependientes.

@ Ser responsables en la comunicacion publicitaria: no prometer lo que no se

puede cumplir, y no crear falsas expectativas.

En este dltimo punto nos detenemos un poco mas porque no podemos olvidar que
la publicidad es una herramienta fundamental para crear y mantener la empresa.
Nuestra recomendacion en cuanto a la responsabilidad radica en tomarse el tiempo
necesario para evitar que se transmita una imagen que no nos favorezca. Para con-
seguirlo, recomendamos velar para que por accion y omision:

@ Los contenidos de la campafia publicitaria no induzcan a hébitos negativos y
no confundan a las personas.

o No fomenten la violencia en cualquiera de sus manifestaciones.

@ Respeten las diferencias de las personas, evitando la polémica.

e las campafas tengan contenidos que contribuyan a pensamientos y compor-
tamientos positivos.

e Las imagenes, textos, misica y contenidos no induzcan a la baja autoestima,
al incremento de la anorexia, de la bulimia y/o cualquier adiccion.

o Las etiquetas deben llevar informacion clara y accesible que no lleve a enga-
fios o confusiones. Deben estar completas con arreglo a la legislacion vigente.
Ademas hemos de estar pendientes de cualquier modificacidn o recomendacion
para incorporarlas en el momento en que sea posible.

# Seglin el Consejo General de Colegios Oficiales de persona y al grupo familiar a mantener o restablecer su
Diplomados en Trabajo Social, los COMERCIOS O SER- bienestar fisico, social o afectivo sin necesidad de recu-
VICIOS DE PROXIMIDAD son «un servicio social que rrir a instituciones o medios fuera del propio hogar».

mediante personal preparado y supervisado, ayuda a la

° O
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8.2. El plan de empresa como herramienta
de evaluacion constante

Piensa en qué dificultades podrian sobrevenir y cémo las solucionarias.

El plan de empresa es un «herramienta» viva. En constante revision y adaptacion. No
debe ser algo rigido e inamovible sino flexible.

No sélo tienes que estar en alerta constante, sino que debes observar la evolucion de tu
negocio, analizar las desviaciones que se han producido y el porqué y si han interferido
negativa o positivamente en la marcha del negocio. En este caso, habréa que potenciarlas,
en caso negativo, solucionarlas.

Como te llevamos pidiendo durante toda la guia, témate un tiempo para reflejar la reali-
dad de tu proyecto en un Word u otro editor de texto. Ahora puedes compararlo con lo que
hace cinco meses, uno, dos o tres afios, era simplemente una prevision de lo que iba a
pasar.

Redacta un listado con las posibles contingencias que se pueden dar en la practica y
como tienes previsto solucionarlas. Bien es cierto que no dejara de ser una prevision de
posibles situaciones o escenarios, y que su resolucién dependera de las circunstancias
concretas del momento, pero, al menos, no te «pillard de sorpresa» e incrementara tu
capacidad de reaccion, en tiempo y en forma.

Por ejemplo...

e iTengo competencia!!: han lanzado al mercado un producto que cubre las
mismas necesidades que el mio y cuenta con los mismos atributos.

@ La guerra de precios en el mercado en el que estoy se ha tornado mas agresiva.

e Tengo dificultades financieras, ;puedo negociar con las empresas proveedoras
una ampliacion de los plazos de pago?, ;puedo reducir algunos de mis gastos
mensuales?, ;como podria incrementar mis ingresos?, ;dénde busco asesora-
miento o ayuda?...
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8.3. Como vender mi empresa

Internet se ha convertido en la tarjeta de presentacion obligatoria para cualquier empre-
sa: «si no estas en internet, no existes». Por esta razon, tener una buena web, participar
en redes sociales y posicionarte en buscadores, es otra de las tareas que debemos incor-
porar en el proceso de creacion de nuestra empresa.

Probablemente, el 65% de las personas que lean esta guia, tendran al menos un perfil
en una red social (Facebook, Tuenti, Linkedin, ...). Si te encuentras en ese porcentaje,
sabras que importante es «ver y ser visto», participar en foros, blogs, comentarios y
eventos, asicomo lo necesario que es ir siendo cada vez mas popular (tiene més reputa-
cion quien tiene mas amigas y amigos agregados).

A nuestra empresa le pasa igual: tiene necesidad de ser visible y cudnto mas aparezca
en la red, mas importante serd, conoceremos su reputacion on line...A esta razén hay
que afiadirle un aspecto socialmente responsable como es el contacto directo con sus
steakholders, facilitando la comunicacion y propiciando su participacion.

Tienes que tener en cuenta que una imagen sincera, sencilla y responsable de los produc-
tos y servicios que ofreces, contribuye a tu beneficio.

Te proporcionamos informacion de alguna de las técnicas mas utilizadas en estos mo-
mentos:

Es construir y alimentar una red de contactos personales (amistades, ex-compafieros
de estudio o de trabajo, personas relevantes de distintos ambitos...) y mantener el con-
tacto para dar a conocer para dar a conocer tus intereses o tu actividad profesional.

Linkedin, My Space, HI5 o Facebook ha multiplicado las posibilidades de crear o
participar en redes sociales. El networking profesional correctamente gestionado
consiste en trabajar estratégicamente para conseguir una red de contactos, ya sea
de tipo personal o profesional que ayuden a visibilizar nuestra empresa.

° O
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GUIA DE EMPRENDIMIENTO RESPONSABLE.
Camo aplicar la responsabilidad social en la creacién de empresas en Melilla

B. LA COMUNICACION 2.0
Tiene como principios fundamentales la interaccion, la colaboracion y la horizon-
talidad en las webs. Nuestra web debe acercarse a este concepto porque ya no son
operativas las paginas estaticas donde los contenidos apenas se actualizan y que
son casi exclusivamente «fotos» del catalogo de la empresa.

Puedes echarle un ojo a las recomendaciones de Ivan Pino*® para comunicar en in-
ternet. Aunque a priori te parezcan algo para «empresas grandes», no olvides que
el crecimiento empresarial puede llegar, y no conocer ni manejar nuestra imagen en
internet puede ser nocivo para nuestra supervivencia.

C. CREACION DE MARCA: BRANDING
El branding define el proceso de creacién y gestion de marca. Consiste en desa-
rrollar y mantener el conjunto de atributos y valores de una marca de manera que
sean coherentes, apropiados, distintivos, susceptibles de ser protegidos legalmente
y atractivos para el consumo.

Marcal Moliné™ sefiala 8 factores esenciales en la construccién de una marca que
no se deben olvidar:

e Rasgos de identidad. Que permita no solo saber cémo es sino coémo se compor-
ta la marca en cada circunstancia de su vida.

e Esunorganismo vivo. Es decir, la marca debe evolucionar a lo largo del tiempo
atendiendo a los cambios del entorno.

e La marca de éxito es eficiente a dos niveles. Es una percepcion que pro-
porciona una sélida conexién emocional y al mismo tiempo es un elemento
de conviccion racional (la gente la reconoce y confia en la calidad de lo que
representa).

La marca funciona, no porque define la manera de ser de un producto, sino porque
ala persona a la que éste va destinado se siente definida por ella. Asi, se establece
una relacion diferenciada y tinica entre consumidor y producto.

# lvan Pino es periodista y consultor especializado en # Marcal Moliné (1936, Barcelona) estd considerado
reputacién corporativa. http://ivanpino.com/ como uno de los publicitarios mas relevantes de la pu-
blicidad espafiola
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Indestructible. La marca no es material y por ello es el sitio mas sdlido en el
que la empresa debe apoyarse. De esta manera, el éxito de la misma dependera
de como se perciba.

No es la clientela quien abandona la marca, sino que la marca abhandona a
sus clientas y clientes. Una marca debe mantenerse en todas sus comunica-
ciones.

La marca se reinvierte y multiplica. Una marca, puede formar alianzas, pue-
de extenderse en otros productos de otras empresas facilitdndoles asi el éxito
con la menor inversidn y de modo mas rapido. La marca puede también tener
extensiones.

Distincion. Es decir, la diferenciacion en cuanto a la marca se refiere, es un
elemento esencial como en los demés aspectos de la estrategia empresarial,
sobre todo porque incluye varias facetas que integran su identidad.
Busqueda de alianzas. Asociacionismo, grupos de trabajo, colaboraciones,
participacion en encuentros, ferias, jornadas...

87



88

Y a partir de aqui...

iES TU TURNO! Ahora es cuando puedes poner en practica todos los conoci-
mientos que has adquirido leyendo esta guia. Por favor, no olvides los consejos
que te hemos dado, ya que vienen de la experiencia contrastada.

Ahora debes hacer una valoracion global de tu idea, de tu empresa: valorar los elementos
atractivos, los riesgos que existen en la puesta en marcha, las amenazas, oportunidades,
y sacar tus propias conclusiones.

Montar una empresa no es un fin, sino un medio. Muchas personas gastan toda su ener-
gia en crear su empresa, y llegan a la apertura de la misma muy desgastadas. Este es
un error muy comdn.

Es cierto que cada idea y cada persona tiene su tiempo (fundamentalmente en la fase del
plan de empresa), pero una vez decidida la puesta en marcha del proyecto, jadelante!
Ten en cuenta que los meses vuelan, que el recibo del alquiler y los demés gastos irdn
llegando, esté tu negocio abierto o no, tengas ingresos o no. jEl tiempo es oro! jOlvida los
detalles superfluos, arranca y empieza a funcionar!

Recuerda que no estas solo y que desde Proyecto Melilla S.A. te ayudamos de diferentes
formas, jjcuenta con nuestro equipo!!

EMPIEZAY {MUCHA SUERTE!
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