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Presentacion

Esta guia de aprendizaje acompafia al curso Direccion y gestion de microempresas y
establece las pautas esenciales con el objeto de ayudar al estudiante a planificarse y
aprovechar al maximo el estudio. No obstante, hay que tener en cuenta que los detalles
de la planificacién y las actividades que se realizaran a lo largo del curso los concretara el

consultor del aula.

El curso Direccion y gestion de la microempresa presenta de forma sencilla, asequible y
practica aquellos conceptos de la gestion de empresas que pueden ser de utilidad para el
emprendedor o el gestor de una microempresa. Ademas de proporcionar las herramientas
necesarias para la gestion, el curso aspira también a hacer reflexionar al estudiante sobre
algunas tendencias relevantes del entorno de la microempresa, como las oportunidades
abiertas por la Red y las tecnologias digitales, la importancia de la sostenibilidad
ecolégica o la necesidad de mejorar la capacidad de las organizaciones para afrontar
crisis y choques sistémicos. La ambicién del curso es, al fin y al cabo, motivar a los
futuros microempresarios a asumir con plena confianza el control de sus medios de
subsistencia y a hacerlo respetando los valores éticos y medioambientales que garantizan

la sostenibilidad de la vida privada y colectiva.

El curso estd organizado en seis capitulos. En los cuatro primeros, se trabajan aquellas
herramientas que mas concretamente se tendrdn que aplicar en la gestion de la
microempresa: organizacion, finanzas, marketing y gestion del crecimiento. Los dos
ultimos capitulos, de cariz mas general, permiten mejorar las capacidades directivas del

microempresario, sobre todo en cuanto a la planificacion y la direccion estratégicas.

El estudiante tendra la ocasion de desarrollar las competencias necesarias de una
manera aplicada y practica, con la elaboraciéon de un trabajo en grupo que le obligara a

enfrentarse con las cuestiones clave de la gestion y direccion de la microempresa.
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Objetivos

Los objetivos especificos del curso son los siguientes:

1. Que el estudiante adquiera las herramientas basicas para enfrentarse con éxito a la
gestion de una microempresa, incluyendo conocimientos sobre aspectos organizativos,
financieros, comerciales y estratégicos.

2. Que el estudiante reconozca la importancia y las oportunidades del trabajo en red en el
nuevo escenario de la economia del conocimiento.

3. Que el estudiante reflexione en torno a los factores que permiten lograr el éxito
individual y colectivo de manera ética y sostenible.

4. Que el estudiante adquiera la confianza necesaria para lograr los objetivos de su
microempresa, sin perder de vista los riesgos y las dificultades de toda actividad
empresarial.
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Competencias

El trabajo que se llevara a cabo a lo largo del curso tendra que permitir que el estudiante

desarrolle las siguientes competencias genéricas:

e capacidad de analizar situaciones complejas

e capacidad de sintetizar ideas y proyectos de manera efectiva

e capacidad critica y reflexiva

e aprendizaje autbnomo

e capacidad de aplicar conocimientos teéricos a situaciones reales

e capacidad de trabajar en equipo

Asimismo, el curso pretende que el estudiante desarrolle las siguientes competencias

especificas referidas a la gestion y la direccién de microempresas:

e capacidad de aplicar los conceptos basicos de la gestion empresarial a la gestion de
una microempresa

e capacidad de elaborar un plan de empresa adaptado a las necesidades especificas
de la organizacion y del entorno

e capacidad de pensar estratégicamente

e capacidad de adaptarse a los cambios y de fomentar la innovacion

e capacidad de aprovechar las nuevas tecnologias y las oportunidades de la Red

e capacidad de incorporar las dimensiones éticas, medioambientales y humanas a la

gestion de la microempresa
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Contenidos del curso

1. La organizacion de la microempresa

1.1. ¢ Por dénde empezar?
1.2. La estructura legal

1.3. La estructura contractual
1.4. La estructura funcional

1.5. La motivacién

2. La gestion financiera

2.1. El capital inicial

2.2. El capital circulante

2.3. La contabilidad

2.4. Los flujos de efectivo (cash-flow)

2.5. La fiscalidad

3. Marketing y oportunidades en red

3.1. El marketing mix
3.2. La ventaja competitiva
3.3. La Red y el comercio electrénico

3.4. El cliente por encima de todo
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4. La gestién del crecimiento

4.1. Los estadios de crecimiento
4.2. Gestionar el crecimiento
4.3. Gestionar el decrecimiento
4.4. Gestionar el propio tiempo

4.5. La esencia fina...

5. La planificacién estratégica

5.1. La mision, la visién y los objetivos estratégicos
5.2. El proceso de direccién estratégica

5.3. El plan de empresa

5.4. Adaptarse a los cambios

5.5. Las fuentes de la innovacion

6. El éxito sostenible

6.1. Los factores clave del éxito
6.2. El analisis DAFO
6.3. La resiliencia

6.4. La microempresa verde y responsable



© Universitat Oberta de Catalunya 9 Direccion y gestion de microempresas

Metodologia

El curso se va a desarrollar de acuerdo con la metodologia de la Universitat Oberta de

Catalunya. En el curso destacan los siguientes elementos metodoldgicos:

1) Organizacion del curso. Cada curso tiene delimitadas las competencias previas, las
competencias que se deben alcanzar y los objetivos de aprendizaje. Los contenidos se
han elaborado basandose en esta informacién, por lo que los materiales didacticos y las
actividades de aprendizaje planteados son las herramientas fundamentales para alcanzar
los objetivos y competencias del curso. En el apartado “Planificacion del aprendizaje” de
esta guia podéis consultar el mapa de navegacioén del curso. Se interrelacionan objetivos,
contenidos, actividades y temporalizaciébn, que es una herramienta que permitira al
participante organizar su tiempo con el objetivo final de superar el curso. La
temporalizacién para el estudio se planea teniendo en cuenta el tiempo que es
aconsejable dedicar a cada una de las actividades. Si bien cada persona es quien
acabard marcando el ritmo de estudio, lo que aqui proponemos estd pensado para que se

pueda seguir adecuadamente la evaluacion continua que se ha establecido.

2) Accién de consultoria. El aprendizaje se basa en la resolucién de actividades y casos
practicos que propone el consultor (o profesores virtuales). El profesor consultor se dirige
a los participantes para orientarlos y ayudarlos en las dificultades que le surgen en el
proceso de aprendizaje y le aporta retroalimentacién (feedback) de manera constante.
Asimismo, comprueba que cada participante alcance los objetivos pedagogicos y
desarrolle las competencias profesionales previstas y definidas en la guia de aprendizaje.

Hace la evaluacion formativa y personalizada del participante segun la prevision del curso.
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3) Evaluaciéon continua del aprendizaje. Las competencias del curso se alcanzan a
partir del planteamiento por parte del consultor de ejercicios o actividades de aprendizaje
adaptados a las caracteristicas del curso. Las actividades se basaran en la aplicacion de
los conocimientos a situaciones concretas de un puesto de trabajo. Las actividades
propuestas seran evaluadas de forma que suponen una evaluacién formativa para el
participante. La evaluacion continua de este curso consistira en la elaboracion de un
informe donde, a partir de una microempresa concreta, se recogeran algunos de los
aspectos esenciales del plan de empresa (organizacion, finanzas, marketing y estrategia).
Este informe se elaborard en grupos de trabajo reducidos (tres o cuatro estudiantes por

grupo) y se entregara colectivamente.

4) Material didactico. Los participantes disponen de material didactico especifico y de
materiales de consulta y orientaciones técnicas propuestas por el consultor. Se
recomienda la lectura de los materiales didacticos como base del aprendizaje y del logro
de competencias especificas. Con todo, el consultor es quien orientara sobre la lectura de
los materiales didacticos y el procedimiento mas adecuado para resolver los problemas o

casos que se propongan.

10
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Direccion y gestion de microempresas

Planificacion del aprendizaje

Tema Objetivos Materiales Actividades Tiempo Tiempo
estudio Curso
1. Introduccion del curso. e Introduccién y objetivos (pags. 1-6)
1. Introduccién B . ) Grupo de trabajo:
2. Presentacion de los estudiantes y del e El plan de empresa (pags. 57-60) presentaciones. Discusién
consultor. de la metodologia de 4 horas 3 dias
e Documento: trabajo y del esquema del
3. Exposicién de la metodologia de los http://inicia.gencat.cat/inicia/cat/plaempresa.do | plan de empresa.
grupos de trabajo y de la evaluacion
continua. ¢ Enunciado de la evaluacién continua
1. Conocer las principales formas de
2. Organizacion organizacion de la microempresa, en el tulo 1 L racion de la mi
ambito de la estructura legal, contractual ¢ Ca}pltu 0 - L-aorganizacion de fa microempresa Grupo de trabajo:
- (pags. 7-20) T .
y funcional. definicion de la 7 dias
2. Valorar la importancia de las personas ¢ Ca}so de estudio 1. La Fageda, yogures con ética sstructura organizativa. |8 horas
en una microempresa, tanto en cuanto a (pags. 21)
la organizacién como a la motivacion.
3. Finanzas 1. Entender las diferentes necesidades de e Capitulo 2. La gestion financiera (pags. 22-25)
capital de una microempresa y los
instrumentos para financiarlas. e Caso de estudio 2. Grameen Bank, el
microcrédito y las mujeres (pag. 32) Grupo de trabajo:
2. Entender el proceso contable. discusion de las
e Capitulo 2. La gestion financiera (pags. 26-29) necesidades financieras 7 dias
3. Entender el concepto de flujos de de la microempresay de | 8 horas

efectivo y como elaborar un
presupuesto de flujos de efectivo.

4. Valorar la importancia de conocer las
obligaciones fiscales.

e Capitulo 2. La gestion financiera (pags. 29-31)

e Capitulo 2. La gestion financiera (pag. 31)

las posibles fuentes de
financiacion. Definicion
del plan financiero.

11
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Tema Objetivos Materiales Actividades Tiempo Tiempo
estudio Curso
_ 1. Entender los conceptos fundamentales e Capitulo 3. Marketing y oportunidades en red
3. Marketing de una estrategia de marketing y el (pags. 33-38)
marketing mix.
e Capitulo 3. Marketing y oportunidades en red
(pags. 38-41)
2. Entender las fuentes de la ventaja
competitiva. Grupo de trabajo:
e Capitulo 3. Marketing y oportunidades en red discusién de la estrategia | 8 horas 7 dias
(pags. 41-42) de marketing de la
3. Conocer las oportunidades del empresa. Definicion del
marketing en red y del comercio e Caso de estudio 3. eBay, el mercado global de marketing mix.
electrénico. las microempresas (pag. 43)
e Capitulo 3. Marketing y oportunidades en red
4. Valorar la importancia del servicio al (pag. 42)
cliente.
4. Crecimiento 1. Entender los estadios del crecimiento e Capitulo 4. La gestion del crecimiento (pags. 44- -
de una pequefia empresa. 48) Grupo de_trabajo.
peq p
continuacion de la
2. Entender las necesidades y las dlscusm_n sobre la .
opciones de gestiéon de una empresa e Capitulo 4. La gestion del crecimiento (péags. 48- estrategia de marketing.
en procesos de crecimiento y 50) 8 horas 7 dias

decrecimiento.

3. Valorar la importancia de la gestion del
tiempo personal y de mantener una
dimensiéon humana de la empresa.

e Caso de estudio 4. Outlet Viajes, una agencia
low cost (pag. 52)

e Capitulo 4. La gestion del crecimiento (pags. 50-
51)

Elaborar los puntos del
plan de empresa
(estructura organizativa,
plan financiero y
marketing mix).

12
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Tema Objetivos Materiales Actividades Tiempo Tiempo
estudio curso
5. Planificacion 1. Entender los elementos fundamentales e Capitulo 5. La planificacion estratégica (pags. Grupo de trabajo: 8 horas 7 dias
estratégica del proceso de planificacién 53-57) definicion de la misién y
estratégica. e Capitulo 5. La planificacion estratégica (pags. los objetivos
57-61) estratégicos de la
2. Saber c6mo elaborar un plan de e Capitulo 5. La planificacion estratégica (pags. empresa. Acabar de
empresa. 61-63) elaborar los puntos del
i . ) e Caso de estudio 5. La gestion de las crisis en las | Plan de empresa.
3. Valorar la importancia de la capacidad pequefias empresas de Guatemala (pag. 64)
de adaptarse a los cambios y de la
innovacion.
6. Direccion 1. Entender el concepto y la aplicacion de e Capitulo 6. El éxito sostenible (pags. 65-66) Grupo de trabajo: acabar | 6 horas 4 dias

estratégica

los factores clave del éxito de un
sector.

2. Entender el concepto y la aplicacién del
modelo DAFO.

3. Valorar la importancia de la resiliencia y
de la  sostenibilidad para la
microempresa.

e Capitulo 6. El éxito sostenible (pags. 66-68)
e Capitulo 6. El éxito sostenible (pags. 68-72)

e Caso de estudio 6. La resiliencia climatica de las
microempresas britanicas (pag. 73)

y entregar el documento
final con:

1. misién y objetivos
estratégicos

2. estructura
organizativa

3. plan financiero

4. marketing mix

13
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Actividades

La evaluacion continua del curso constara de un trabajo practico que se llevara a cabo en
grupos de tres o cuatro estudiantes. Cada grupo debatira virtualmente a lo largo del curso y
elaborara conjuntamente un informe final que presentara al consultor antes de la fecha tope de
entrega. Los grupos trabajaran sobre el enunciado de un caso, donde se presentard una
microempresa ficticia con actividades en un determinado sector. El enunciado incluira un plan

de empresa parcial, con los siguientes elementos:
1) presentacion de la empresa

2) origen de la empresa

3) presentacion del equipo directivo

4) descripcion del producto o servicio

5) descripcion del mercado

6) descripcion de la competencia

7) informacion financiera (balance, cuenta de resultados y otras informaciones relevantes)

El objetivo de los grupos de trabajo sera definir y consensuar algunos de los elementos béasicos
gue faltan en este plan de empresa, de forma que la gestiébn de la microempresa en cuestion

pueda ser la 6ptima. En concreto, se tendra que definir:

1. lamisiéony los objetivos estratégicos

2. la estructura organizativa (estructura legal, contractual, funcional, distribucién de
responsabilidades, evaluacion de la motivacion y de las politicas de personal)

3. el plan financiero (necesidades y aplicaciones, fuentes de financiacion, impacto
sobre los resultados, andlisis de liquidez, solvencia, viabilidad)

4. el marketing mix (estrategia de producto, posicion, precio y promocion)

Al final del curso, cada grupo de trabajo entregar4 un informe final, sintético y con una
presentacion profesional, donde se expondran y se justificaran estos cuatro elementos del plan

de empresa.
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Evaluacion

La metodologia de trabajo que se sigue es la evaluacion continua. La evaluacion continua

ofrece muchas ventajas en un entorno no presencial de aprendizaje:

e Permite establecer un ritmo de seguimiento y trabajo constante necesario para el
aprendizaje de cualquier contenido. El hecho de ir avanzando progresivamente en el
estudio, trabajo y asimilacién de cada contenido contribuye a llegar, de una forma mas

fluida, al logro final de unos buenos conocimientos.

e Permite a cada persona ponderar el grado de asimilacion del contenido que va trabajando
mediante la actividad, a la vez que puede poner de relieve dudas que el estudio individual

habria podido hacer pasar inadvertidas.

e Permite al consultor valorar si la persona ha alcanzado o no los conceptos trabajados en
cada una de las actividades propuestas. Las actividades de evaluacion continua tienen
como objetivo que el alumno haga unos ejercicios practicos que ilustren si es capaz de
llevar a la practica los conceptos que ha ido estudiando. Esta claro que su seguimiento
requiere un esfuerzo, pero es del todo recomendable su seguimiento y constituye un factor

clave para el logro con éxito de los objetivos docentes.

La evaluacién continua se basa en el desarrollo de las actividades, casos practicos, ejercicios y
debates que se llevan a cabo durante el curso y que los consultores evallan. Hay que seguir
las indicaciones y los consejos adicionales sobre el formato y la estructura en los que se tienen
gue resolver las actividades planteadas. También es posible que alguna de las actividades
consista en un debate, donde los consultores valoraran las aportaciones y el esfuerzo de

participacion.
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Entrega de las actividades

El estudiante hara llegar las actividades resueltas a través del buzén de entrega de actividades
del aula (y cuyo acceso de lectura es exclusivo del profesorado). Este espacio es exclusivo de
entrega, NO es el espacio indicado para resolver dudas con el consultor. Para resolver dudas,
podéis mandar un mensaje a su correo personal. Las actividades de evaluacion continua son
personales y su resolucién es individual, a menos que se trate de una actividad en grupo. Esto
no es obstaculo para que se dé una fase previa de discusion del contenido de la actividad en el
ambito del grupo, pero exige la entrega de una actividad individual y diferenciada. La entrega
de una actividad copiada o duplicada de otra persona perteneciente al mismo grupo o a otro
comportard la consideracion de la actividad como no presentada para todas las personas

implicadas.

Calificacion

Cada una de las actividades del curso se evalla a partir de los siguientes parametros:

Apto: se han alcanzado correctamente los conocimientos

No apto: no se han alcanzado los conocimientos

Mediante el registro de la evaluacion continua, accederéis a la nota del curso. Las
calificaciones estaran introducidas en el plazo aproximado de una semana desde el cierre del
plazo de entrega de la actividad correspondiente. El consultor informard en el tablon de su
publicacion y podra proponer un guién de soluciones o los errores méas frecuentes que se

hayan detectado en la tarea de correccion de las actividades entregadas.

En el caso de que el participante haya superado el curso, recibira la certificacién de Apto. En el

caso de no haber superado el curso, la calificacién final sera No apto.
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Herramientas disponibles en el aula

Las funcionalidades de las herramientas disponibles al aula son las siguientes:
Espacio comunicacion:

La interaccién de los/de las consultores/se con los/las estudiantes se dara, de manera

orientativa, siguiendo estas pautas:
Tablén del/ de la profesor/a:

Es el espacio basico de comunicacién del/de la consultor/a con los/las estudiantes, de visita
imprescindible para el seguimiento del curso. Se podran encontrar, principalmente, las
siguientes informaciones:

1. Mensaje de presentacién de los y las consultores/se y de bienvenida.

2. Guia de aprendizaje.

3. Planificacion temporal del curso.

4. Especificacion de las actividades a realizar para seguir la evaluacion continuada (incluyente
fechas de remision, etc.).

5. Notas varias referentes al seguimiento del curso.

6. Puesta en comun de respuestas a dudas particulares que se consideren de interés general

para el grupo.
Debate:

En este espacio se podran realizar debates, siempre iniciados por el/por la consultor/a. Estos
pueden formar parte de la evaluacién continuada o bien, eventualmente, se pueden proponer
sin que se incluyan en la evaluacion. Se espera la participacion activa de las persones

participantes en el curso.
Foro:

Este es un espacio de comunicacion informal abierto a las iniciativas tanto de consultores/as

cémo de los propios y propias estudiantes. Por ejemplo:

¢ Mensaje de presentacion de los y las estudiantes.

e Problemas sobre temas de configuraciéon y funcionamiento del entorno al aula, que pueden
ser resueltos entre los propios y propias estudiantes y, en ocasiones, por el consultor o la

consultora.
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e Se pueden plantear dudas, comentarios y cuestiones referidas a los contenidos de la
asignatura que los/las estudiantes quieran compartir con el resto de participantes.

e Explicitacion de inquietudes respecto a la nueva experiencia que supone estudiar en una
universidad virtual.

¢ Comentarios sobre temas de caracter profesional, sobre el funcionamiento de los médulos y
las pruebas de evaluacién continuada, entre otras.

o Permite proponer temas de actualidad relacionados con los mddulos y que se quieran
plantear como debate (direcciones de Internet, noticias de prensa, articulos, etc.).

e Comentarios sobre la marcha del curso.

e Comentarios, observacion de errores y sugerencias sobre los materiales de los modulos.

e Y cualquier otra cosa a iniciativa de los y de las alumnas.
Espacio de planificacién:

En este espacio del aula se puede consultar el calendario del curso..
Espacio de recursos:

En este espacio se incluye el material didactico, la Guia de aprendizaje y otros materiales y/o
recursos de consulta. Aun asi se incluyen diferentes fuentes de informacién que se pueden

utilizar durante el curso como material complementario, a requerimiento de los consultores/se.
Espacio de evaluacion:

En este espacio encontraréis el buzén de Practicas, para la entrega de las actividades, y
también podréis tener acceso a vuestro registro de calificaciones asi como vuestro expediente

académico.
Tablén e-formacié UOC-SOC:

En él se podran encontrar diferentes informaciones de caracter general para el buen desarrollo

del curso.
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