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Es importante que sepas lo siguiente:

Este documento lo puedes imprimir para completar
cada actividad asignada. Recuerda guiarte con cada
sesion, ahi tendras las herramientas y los recursos
necesarios para completar cada actividad.

También, podras completar cada actividad de manera
digital. Te recomendamos utilizar Adobe Acrobat, es
una herramienta gratuita donde puedes visualizar y
modificar documentos en formato PDF.

Cuando descargues el lector PDF en tu dispositivo
electronico, encontraras una barra similar a la
siguiente:

K, 1.En la barra de herramientas debes

£3) seleccionar la caja de texto.

2, 2.La opcion que mejor te servira para

G, completar cada actividad es “Escribir

(AL texto”.

e, 3.Cuando seleccionas “Escribir texto”, das

@ click en cada actividad donde desees

completar el ejercicio.




Actividad #1

Defina la idea de negocio.

Servicio de Organizacion y Clasificacion de Documentos Digitales: Ofr ecer consultoria
personalizada e inplementacién de sist emas de gest ion para enpr esas y particular es,
mejorando la eficiencia operativa yreduciendo cos os asociados con la gestidn ineficient e
de document os digit ales.

Recuerda: La idea
puede tratarse sobre
un producto o servicio.




Actividad #2

Determine la mision y vision de su emprendimiento.

Mision:

tienpo yrecursos.

Faciltar la vida digital de nuestros client es mediant e soluciones innovadoras y
personalizadas para kb organizacion y gest ion eficient e de docu ment os, opt imizando su

Vision:

Ser lider esreconocidos en el sect or de servicios de or ganizacion digit al, ofr eciendo calidad,
confianza yresultados tangibles para nuestros client es en todo no ment o.

Establezca su estructura organizacional. En cada
recuadro, coloque la gerencia o puesto que crea
necesario para su tipo de negocio.

Director
eiecutivo

Gerente gestion
documental

Gerente finanzas

Especialistas en
gestion documental

Encargados de gestién
financiera

Gerente soporte
técnico

Encargados de soporte
y servicio al cliente




Actividad #3

Defina como su emprendimiento va a cumplir con
los tres pilares de desarrollo sostenible empresarial
(social, ambiental y econémico).

Sostenibilidad social:

Pr opor cionando oportunidades de enpleo y for macidn cont inua para nejorar ks
habilidades digitales de los enmpleados locales.

Sostenibilidad ambiental:

Fomentando el uso de sist emas de gest i6n documental digitales parareduci el consuno
de papel y pronoviendo pr&cticas detrabajo renoto para disminuir la huella de car bono.

Sostenibilidad economica:

Generando ingresos a través de servicios de consultoria y sist emas de gest ion documental,
contribuyendo al crecimient o econdmico local y ofr eciendo soluciones rentables para los
client es.

Recuerda hacer uso

de los objetivos de
desarrollo sostenible




¢ Proveedores
de software
de gestion
documental.

e Empresas
de
almacenamie
nto en la
nube.

e Consultores
externos.

Actividad #4

Actividades
clave

Consultoria
personalizada
en gestion

documental.

Recursos
clave

Software de
gestion
documental y
herramientas
tecnologicas.

Estrucutra de costos

tecnoldgicas.

clientes.

e Salarios y honorarios del personal.
e Licencias de software y herramientas

e Costos de marketing y adquisicion de

Propuesta
de valor

Soluciones
eficientes y
personalizadas
para la
organizacion
de
documentos
digitales.

Fuentes de ingresos

Complete el Modelo de Negocios Canvas.

el cliente

Consultoria
personalizada y
atencion

dedicada.

e Pagina web
y redes
sociales.

o Referencias
y boca a boca..

Relacién con | Segmento
de clientes

e Pequefias y
medianas
empresas.

[ ]
Profesionales
independientes
(abogados,
contadores,
consultores).
e Particulares
con necesidad

de gestion
documental.

e Tarifas por hora de consultoria.
e Paquetes de servicios de organizacion y
mantenimiento mensual.

Recuerda: En la presentacion “Modelo de
- negocio” puedes encontrar la informacion
necesaria para completar esta actividad.



Actividad #5

(5\ Fortalezas

e Servicios personalizados y
adaptables a las necesidades del
cliente.

e Equipo especializado en
gestion documental y TI.

e Reduccion de costos y mejora
de la eficiencia para los clientes.

¢ Creciente necesidad de
digitalizacién y gestion eficiente
de documentos.

e Expansion en mercados
desatendidos (pymes y
profesionales independientes).

e Desarrollo de nuevas
tecnologias y software de gestion
documental.

Oportunidades

En

la presentacion

Complete la siguiente matriz FODA:

Debilidades ’a}

e Dependencia inicial de un
numero reducido de clientes.

e Requiere inversion en
tecnologia y formacion
continua.

e Competencia con empresas de
software establecidas.

e Cambios réapidos en tecnologia
que puedan requerir constantes
actualizaciones.

e Posibilidad de nuevas
regulaciones relacionadas con la
gestion de datos y privacidad.

e Competencia de nuevas
empresas emergentes en el
sector.

Amenazas j

e
diferencia” puedes encontrar la informacion
necesaria para completar esta actividad.

“Qué me



Actividad #6

Elabore un logo, slogan y disefie su marca empresarial.

[
——
v-q._/\‘_
e e

El logo de mi
primer N— N
emprendimiento

L

"Or ganiza hoy, optimza sienpre. Tu gest ion
documental, sinplificada."

Slogan ~__ »

Colores

principales de mi
marca -~ %
empresarial

Puedes dibujar el
logo o hacerlo de
forma digital.



Actividad #7

Establezca sus costos fijos, costos variables y con ello el
precio de su producto o servicio. Debe colocar el valor
monetario de cada costo (fijo y variable).

Mis costos fijos

Salarios del per sonal.
Alquiler de oficina.
Licencias de soft war e.
Ser vicios publicos
(electricidad, int ernet).
Segur os y segur idad.

Mis costos variables

Mat eriales y suministros de
oficina.

Honor arios de consult or es
ext e nos.

Mar ket ing y publicidad.
Gastos de viaje ytransporte.
Mant enimient o de equipos y
soft war e.

El precio de venta de mi
producto / servicio es de:

€

5.000 a 25.000 por cantidad de
document os por gest ionar /dia

Recuerde que los costos
variables son unitarios.




Actividad #8

Determine el punto de equilibrio de su emprendimiento.

Te recordamos la formula del punto de equilibrio en
unidades y monetario (colones):

Punto de equilibrio en Costos fijos totales

unidades (Precio de venta - costo

variable total)

Punto de equilibrio Precio de venta x punto
monetario yo— de equilibrio en
unidades

Realiza el calculo:

Punto de equilibrio en
unidades

E 20.000 aprox '

monetario

Punto de equilibrio (
—ﬁ [ @ 5.000 a 25.000 (varia)

Recuerda: El punto de equilibrio te ayuda a
- conocer cuantas unidades o servicios debés
vender para que podas recuperar tu inversion.
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Actividad #9

Determine cuales son los pasivos y activos de su negocio.
Solamente, debes mencionar cuales serian los activos y
pasivos, Nno es necesario poner el valor monetario de los
Mismos.

LI

l

y

)

)

l

LI

— =

)

Activos

Equipos decénmputo y

ser vidor es.

Licencias de soft war e de
gest ion documental.
Infraestructura de Tl r edes,
almacenamiento en la
nube).

Bases de datos de client es.
Pr opiedad int elect ual

(met odologias y procesos de
consukoria).

Contratos y acuerdos con
client es y proveedor es.

Pasivos

Pr éstanos y financia miento
inicial.

Costos de licencias de

soft war e y suscripciones.
Salarios y beneficios del
personal.

Gast os operativos (alquiler
de oficinas, ser vicios
publicos).

Obligaciones fiscales y
tribut ar ias.

Deudas con proveedor es y
contratisas ex ernos.

Ejemplos de activos: Terrenos, equipo de oficing,

cuentas por cobrar, vehiculos y patentes.

Ejemplos de pasivos: Deudas a corto y largo plazo,

salarios, inventario y cuentas por pagar.




Actividad #10

Investigue cuantos productos o servicios existen en el
mercado iguales al que mi emprendimiento ofrece.

Existen numerosos servicios de organizacion y gestion
documental en el mercado, aunque muchos se centran en
sectores especificos como el legal o el contable. Sin embargo,
la oferta de servicios personalizados y adaptados a las
necesidades de pequenas y medianas empresas y
profesionales independientes es menos comun, lo que deja un
nicho significativo sin explotar. Esta diferenciacidon puede
proporcionar una ventaja competitiva para el nuevo
emprendimiento.

La competencia fomenta
la actividad empresarial y
la eficiencia, da al

consumidor mas donde
elegir y contribuye a
bajar los precios y
mejorar la calidad.




Actividad #1

Determine cual es la importancia de cumplir con las
obligaciones tributarias y como se debe liquidar una
empresa.

Importancia de las obligaciones tributarias:

Las obligaciones tributarias son cruciales para b enpr esa de or ganizacion y gest i6n
documental, ya que aseguran el cunplimiento legal, mejoran la credibilidad yreputacion,
per mit en una gestidn financiera eficient e, y faciltan el acceso a beneficios fiscales. Cunplir
con estas obligaciones es esencial para kb sostenibilidad ycrecimento a lar go plazo, y
refuer za kb confianza de los client es y socios en el negocio.

cComo se liquida una empresa?

Para liquidar una enpr esa, se deben pagar todas las deudas, distribuir los activos restant es
entre los propietarios o accionistas, y cunplir con las obligaciones legales y fiscales para
for malizar elcierreante las autoridades corr espondient es.




Guia para planear Yo Emprendo

Eltema que nos interesa es el de kb creacion de una idea de
negocio que se pueda aplicar en nuestro entorno

Por que nos ayuda a pensar creativa ment e en un problenma por
solucionar act ual

Para las personas que ocupan gestion de sus document os, cono
or ganizaciones pequeiias, incluso escuelas o personas
individuales.

Lograr reflejar b idea
correcta decdno seria este
negocio en es e document o

Para or ganizar docu ment os Hacer una idea decono un
de personas que lo negOCiO de est e calibre

necesit en funcionaria y sus factores

Una conputadora Yo (Dinier Navarro Quesada)

Ya misnmo
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