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PLAN DEL NEGOCIO

En construccion

Toda Pyme cual sea su naturaleza y
tamafio debe basarse en estos pasos
iniciales para conocer su por A
qué y para qué en la realidad
empresarial.

Primeros pasos:
1. Definir la Naturaleza del negocio:

Aqui se describe la finalidad del negocio y su breve descripcion del por qué se
decidié crear.

2. El nombre de la empresa:

Definir en este paso el nombre escogido, el por qué de éste y su connotacién con la
actividad comercial.

Si ya tiene definido el logo y slogan lo puede mencionar.
3. Descripcion de la empresa:

Aqui se mencionan con qué factores tecnoldgicos e innovadores la pyme cuenta para
justificar el por qué y para qué de su negocio. Asi el cémo logra ejecutar lo
propuesto.

3.1 Definir el sector de la economia donde se desarrolla el negocio. Para esto
puede consultar por internet la pdgina Web del Departamento Administrativo
Nacional de Estadistica - DANE.

https://www.dane.gov.co/files/nomenclaturas/ciiu/CITURev31AC.pdf



https://www.dane.gov.co/files/nomenclaturas/ciiu/CIIURev31AC.pdf

https://www.dane.gov.co/files/nomenclaturas/ciiu/ClIURev31AC.pdf

Clasificacion Industrial ‘
Internacional Uniforme de
todas las actividades econémicas

Revision 3.1 adaptada para Colombia

3.2La ubicacion de la empresa, el sector, localidad, estrato, tipo de clientes.

3.3 Tamafio de la empresa: esta tabla puede guiar esta definicion.




Clasificacion Tipo de empresas

Cuadro 1
Rango de
Tipo de Empresa Empleados Activos Activos es pesos
para arno 2003
Menos de 501 Menos
Micro Hasta 10
SMLV 166°332.000

Entre
Desde501 SMLV y
Pequefia Entre 11y 50 5000 $166'332.000 y
1.660'332.000

Entre
Desde 5001 SMLY
Mediana Entre 50 y 200 $1.660'332.000 y
a 15.000
4'980.000.000

Mas de 15.000
SMLV

Mas de
$4'980.000.000

Grande Mas de 200

Fuente: Universidad Sergio Arboleda

4. Definir las ventajas competitivas del negocio.

Para esto se debe estudiar el entorno y la competencia y ver cudl es el valor
agregado que se ofrece en la actividad comercial.
Pensando de manera externa e interna.

*Complementar esta informacién con lo que se desarrolla en las matrices
estratégicas. Ir a la pdgina 10.

4.1 Andlisis del Sector - Revisar en detalle con herramientas fisicas (visitas,
observacién) y tecnologicas (estudios, estadisticas) la situacién actual y la
que se prevé con el sector industrial escogido y los competidores.



4.2 Andlisis de los avances tecnoldgicos y mundiales respecto al sector industrial
que maneja su negocio.

5. Perfil de los emprendedores.

Bdsicamente define quienes conforma el equipo de trabajo y por supuesto los
mentores de la pyme y su descripcidn.

6. Definir las Unidades de mando.

6.1 Aqui se debe definir las responsabilidades de cada personaje de equipo de
trabajo.

*Complementar esta informacion con lo que se desarrolla en las manual
de funciones y reglamento interno. Ir a la pdgina 14-16
7. Definir aspectos de Mercadeo:
Clientes, proveedores, competencia, publicidad y demds aspectos que se

consideren importantes.

7.1 Describir el perfil de clientes.



7.11 Realizar andlisis demogrdfico, psicogrdfico y conductual de los
clientes.
7.2 Realizar andlisis geogrdfico de la industria.
7.3 Andlisis de la competencia (precios, servicios, productos, canal de ventas,
etc)

8. Valor agregado del negocio.

Qué producto o servicio va a ofrecer y qué lo diferencia de la competencia.




PASOS BASICOS DE ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Conforme se define la estructura interna organizacional de tipo administrativa a
continuacion se describe cémo se debe manejar.

Paso 1 Identificar la vision, mision, objetivos y estrategias de la empresa, como no se
identificaron, se deben definir por quienesta crearon en conjunto donde quiera plasmar
su idea de nhegocio y de qué manera lo desean manejar.

-

\

Paso 2 Elaborar declaraciones.de la'visién y la misién de la em

Paso 3 Recomendar estrategias especificas y objetivos-acorto, mediano y largo plazo.
/
Esto lo puede realizar los consultores externos qgg/sf/eoﬁra’ren, pero quien juega el
papel de gerente conoce\muy bien sobre esta-témdtica.
/

—
gu—"
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Paso 4 Recomendar objetivos y politicas anuales especificas. Realizar un plan de accién
anual para que la operacién se ejecute con éxito es fundamental dentro de la estructura
estratégica organizacional.

MISION

Los conceptos actuales sobre las declaraciones de la misién se basan
principalmente en directrices establecidas a mediados de la década de
los setenta por Peter Drucker, quien es conocido como “el padre de la
direccion moderna”, afirma que plantear la pregunta “¢cudl es nuestro

negocio?”, es sinénimo de “¢cudles nuestra misién?” La declaracion de la

mision, una declaracién durad obre el propdsito que distingue a una



empresa de otra similar, es la declaracién de la "razén de ser” de una
empresa.

Responde a la pregunta clave “¢cudl es nuestro negocio?” Una
declaracion de la misién definida es esencial para establecer objetivos y
formular estrategias con eficacia.

Una declaracién de la misién, denominada en ocasiones una declaracion
del credo, una declaracion del propésito, una declaracion de la filosofia,
una declaracién de creencias, una declaracion de principios de negocios o
una declaracién que "define nuestro negocio” revela lo que una empresa
desea ser y a quién quiere servir.

La mision de una empresa es el fundamento de prioridades,
estrategias, planes y tareas; es el punto de partida para el disefio de
trabajos de gerencia y, sobre todo, para el disefio de estructuras de
direccion. Nada podria parecer mds sencillo o evidente que saber cudl es

el negocio de una empresa. (DAVID, 2003)



VISION

Los gerentes y los ejecutivos de una empresa deben estar de acuerdo
con la visién principal que la empresa intenta hacer realidad a largo plazo.
Una declaracién de la vision debe responder a la pregunta bdsica “¢qué
queremos llegar a ser?” Una visién definida proporciona el fundamento
para crear una declaracién de la misién integral. Muchas empresas poseen
tanto la declaracién de la visién como la de la misién, pero la declaracion
de la visién debe establecerse en primer lugar.

La declaracion de la vision debe ser corta, formada de preferencia por

una oracion y desarrollada por tantos gerentes como sea posible.



MATRIZ ESTRATEGICAS

Para efectos de diagnéstico en las organizaciones del sector productivo (tanto publicas
como privadas), basada en la aplicacién de una herramienta objetiva, practica y viable,
conocida como Matriz FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas), que
deriva en el siguiente grupo de matrices: La Matriz de Evaluacién de Factores Internos
(MEFT), la Matriz del Perfil Competitivo (MPC), la Matriz de Evaluacion de Factores
Externos (MEFE), la Matriz MAFE (Amenazas, Oportunidades, Debilidades vy
Fortalezas), la Matriz de la Posicion Estratégica y Evaluacion de la Accién (MEPE), la
Matriz del Boston (MBCG), La Matriz Interna y Externa (MIE), Matriz de la Gran
Estrategia (MGE) y finalmente la Matriz Cuantitativa de la Planeacion Estratégica
(MCPE), que permite desarrollar las estrategias, y de ésta forma analizar los factores
que tienen mayor preponderancia y proporciona juicios para la construccién de un
balance estratégico, que representa para la direccién de las organizaciones la
posibilidad de participar en forma exitosa en la implantacién de estrategias. (PONCE,
2006)

Matriz de Evaluacion de Factores Externos

* Matriz de evaluacion de factores externos - MEFE. Describe el impacto de
las oportunidades y las amenazas en el subsector y califica el grado de atencion
de la empresa sobre estos factores.

+ Fundamentacion de la MEFE. La fundamentacién de los aspectos se encuentra
en el numeral 1.10.,(DOFA) asi que la fundamentacién se centra en explicar los
porcentajes asignados, la calificacién de cada aspecto. Se siguiere deben haber
representacion en lo econémico y financiero, social, demogrdfico, aspectos de
referencia al ambiente competitivo, en lo politico, el desarrollo tecnoldgico y en
el impacto ambiental.

 Interpretacion de la MEFE. El andlisis y evaluacidn de los resultados, interpreta
los resultados de las oportunidades y las amenazas. Propone acciones
estratégicas y finalmente un conjunto de estrategias que puede la empresa
desarrollar. Si existen una o varias unidades estratégicas, se deberdn realizar
una matriz por cada unidad estratégica.
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Definicion

Factores Externos Valor Calificacion Valor Resume y evalia informacién relacionada con las variables del macroenterne que
2 | nicio (Peso) ponderado | | impscta a la empresa
3 |MEFE 0 [}
4 |MEFI Mercados externos sin explotar 0.2] 4 0.8 Pasos para elaboracion de matriz de factores externos:
5 |MPC Beneficios impositivos 0,35 4 1.4 1. Defina factores de éxito que inciuyan tanto oportunidades como amenazas.
6 MDOFA Amenazas 2. Asigne un peso entre 0.0 (no importante) y 1.0 (absolutamente importante) a cada
T |MSPACE | Aumento tasa de desempleo 0,45 2] 0/ factor, la suma de todos los pesos asignades debe sumar 1.0,
8 [MBCG 3. Asigne una calificacion entre 1y 4 a cada factor a efecto de indicar la relevancia
9 | MUARAKD para la empresa, donde 4 = una respuesta superior, 3 = una respuesta superior a la
10 |MGE media, 2 = una respuesta media, 1 = una respuesta mala.
11 [WE 4 lultiplique &l psso por su calificacibn para obtensr una calificacian ponderada para
12 | MADL 0 cada variable.
13 | MCPE 0 5. Sume las calificaciones ponderadas para determinar &l valor ponderado de la
14 0 organizacion entera
15 0] | Mota. los pesos del paso 7 se refieren a la industria y las calificaciones del paso 3 se
16 0 refieren a la compaiiia
17 0
18 0
19 0| I -Eltotal de los pesos asignados debe sumar 1.0
20 0| @ -La calificacion de cada factor debe ser entre 1y 4
2 0
2 0 Interpretacion
23 0 - Eltotal ponderado puede ir de un minimo de 1.0 a un méximo de 4.0, siendo la
24 0 calificacién promedio de 2.5 un promedio de 4.0 indica una respuesta excelente de la
25 0 organizacion a las oportunidades y amenazas evaluadas.
2% 0
27 0 Criterios de validacicn |Valor Matriz
2 0 Suma de pesos 1 0K
2 Calificacion minima 1 | oK
0 Calificacion maxima 4 | oK
H
z Valor Ponderado empresa | a1 |
34
35 0
W A » M| Matrices | MEFE /MEFI /“MPC /DOFA , SPACE . Indicadores SPACE Evaluacion Indicadores SPACE - 'BCG IE “MGE ., MCPE . Marakon “MADL 'Hojal . ¥a[l[4 »i
Listo | | 8% - [}

Matriz de evaluacidon de factores internos

1. Matriz de evaluacion de factores internos - MEFI. Interpreta los principales
aspectos de las caracteristicas internas de la empresa, sus fortalezas y
debilidades.

+  Fundamentacion de la MEFI. La fundamentacién se centra en explicar los
porcentajes asignados y la calificacién de cada aspecto. En esta matriz tener

especial cuidado con la calificacion de las fortalezas y debilidades. Se sugiere

encontrar fortalezas y debilidades en los siguientes aspectos: En lo financiero,

donde deberd describirse el indicador y su valor, sobre el posicionamiento de la

imagen corporativa, el posicionamiento de sus marcas, productos o servicios, la
efectividad de sus procesos, el compromiso hacia la calidad y el mejoramiento
continuo, sobre su capital humano y su fuerza de distribucidn y venta.

« Interpretacion de la MEFI. El andlisis y evaluacion de los resultados, interpreta
los resultados de las fortalezas y las debilidades. Propone acciones estratégicas
y finalmente un conjunto de estrategias que puede la empresa desarrollar.
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Matriz de Perfil Competitivo

* Matriz de perfil competitivo - MPC. Es tal vez, una de las principales
herramientas y en su fundamentacion algo especial.

« Fundamentacion de la MPC. La matriz describe los factores criticos de éxito
del sector, asi que en la matriz debe aparecer el descriptor. En la
fundamentacién el descriptor, su detalle y su explicacién. El cuidado nuevamente
debe ser en la redaccién de cada uno de los factores criticos de éxito. Se debe
fundamentar con datos estadisticos, grdficas y fuentes serias. De la misma
manera, debe haber una pequefia resefia de las empresas con las cuales se
compara, el lider y dos competidores. Cada resefia debe ser breve. De la misma
manera, debe aparecer la explicacion dada al peso (el porcentaje) y la calificacion
asignada a los principales factores.

« Interpretacion de la MPC. En el andlisis de observard el resultado teniendo en
cuenta cudles factores son los mds importantes que la competencia atiende,
cudles son los que la empresa real enfoca su gestidn, y en cudles la empresa
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deberia realizar un mayor esfuerzo. Cudl podria ser las acciones estratégicas a
realizar y cudl la estrategia sugerida
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Estas herramientas descritas las puede consultar y aplicar en el siguiente

OVA_Matrices_Estra
tégicas.xls

Archivo Compartido fuente Dr. Manuel de Jests Ahumada Rodriguez, Magister en
Docencia e Investigacion Universitaria, 2014.
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REGLAMENTO INTERNO

De acuerdo con los art. 104 y siguientes del cddigo sustantivo del trabajo, estdn
obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los empleadores (personas
naturales o juridicas) que ocupen a mds de cinco (5) trabajadores de cardcter
permanente, si la empresa es comercial; o las que ocupen a mds de diez (10), si la
empresa es industrial; o las que ocupen a mds de 20, si la empresa estd dedicada a
actividades agricolas, ganaderas o forestales. (Modelo de Reglamento Interno de
Trabajo.doc, 2007)

Para lo anterior se propone el siguiente modelo:

1. Se debe dejar claro y por escrito por qué o a razon de que se crea o elabora el
reglamento; a quien va dirigido y su vigencia.
2. Condiciones de admision, es aqui donde se coloca lo que los aspirantes deben
hacer para poder ingresar a la empresa y demds condiciones:
o Documentacidn.
o Periodo de Prueba.

3. Trabajadores accidentales o transitorios; son aquellos trabajadores de labores
transitorias y de actividades distintas a las normales de la empresa.

4. Horario de trabajo; en este capitulo, se debe dejar en claro las jornadas
laborales que se van a manejar:

o Horarios fijos o turnos.
o Dias de compensacion.

5. Horas extras y trabajos nocturnos; como se indica se debe aclarar si se pagan o
no las horas extras y demds.

6. Dias de descanso legalmente obligatorios; donde se estipula los dias de descanso
remunerables y dias de fiesta reconocidos en la legislacion laboral.

o Descansos dias de fiesta, de cardcter civil o religioso.
o Vacaciones remuneradas.
o Permisos. (sufragio, calamidad doméstica, etc.)

7. Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas de pagos y periodos que lo
regulan; es aqui donde se estipula todo lo relacionado al salario y las deducciones
legales, etc.

8. Servicios médicos, medidas de seguridad, riesgos profesionales, primeros
auxilios en caso de accidentes de trabajo, hormas sobre labores en orden a la
mayor higiene, regularidad y seguridad en el trabajo.

9. Prescripciones de orden, principalmente se mencionan los deberes que los
trabajadores deben cumplir dentro de la empresa.



. Orden jerdrquico, se estipula y se deja claridad de la importancia y las
responsabilidades de cada cargo, y sus subordinados; ademds, de quienes son o
no encargados de imponer sanciones.

11. Labores prohibidas para mujer y menores; se da claridad de que labores no
pueden ser ejecutadas por menores de edad y/o mujeres.

12. Obligaciones especiales para la empresa y los trabajadores; es donde se definen
las labores del empleador con el empleado y viceversa y de igual forma las
prohibiciones de cada parte.

13. Escala de faltas y sanciones disciplinarias; se debe explicar que son faltas para
la empresa y sus respectivas sanciones; discriminar faltas leves, graves, etc.

14. Reclamos: personas ante quienes presentarse y su tramitacion.

15. Vigencia; tiempo durante el cual el reglamento es aplicable.

16. Disposiciones finales; este aplica cuando el reglamento a tenido algin tipo de
cambio o modificacidn, en este se aclara desde y hasta cudndo va la vigencia de
la anterior y de la nhueva versién.

17. Mecanismos de prevencién del abuso laboral y procedimiento interno de solucidn;
aqui se aclara cual es el proceso si algin trabajador se encuentra bajo acoso
laboral.

TECNOLOGIA RECOMENDADA

El mundo globalizado y las herramientas tecnoldgicas en internet nos ofrecen
gratuitamente varios sitios web que podemos utilizar para la operacién diaria de la

pyme.

Se utiliza muy frecuentemente para la seleccion de personal, las paginas para buscar de
trabajo, ademds de aquellas empresas dedicadas a la blsqueda de personal
temporalmente. Las 2 opciones tienen algunos costos, por la prestacién de sus servicios.

Para seleccioén de personal

http://www.computrabajo.com

Para realizar encuestas de mercado y competenciair a:

http://www.encuestafacil.com/



http://www.computrabajo.com/
http://www.encuestafacil.com/

Para tener su correo empresarial, promocionar su negocio, guardar base
de datos en linea y poderlos consultar desde cualquier conexion a internet:

Google Apps for Work

https://www.google.com/intx/es-
419/work/apps/business/?utm medium=cpc&utm source=google&utm campaign=spla-smb-
apps-bkws&utm term=google%2Bapps

Software gratuito para llevar la contabilidad de tu negocio. Bitconta2010

http://www.negociosyemprendimiento.org/2011/12/software-gratuito-de-contabilidad-para.html

MANUAL DE FUNCIONES

Es un documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma de
la organizacién que han adoptado, y que sirve como guia para todo el personal. (Manual
de Funciones para la Empresa Metalmecanicos SAS, 2013)

Contiene en esencia la estructura organizacional, cominmente llamada organigrama, y
la descripcion de las funciones de todos los puestos de la empresa. (Analisis de Cargos
y Manual de Funciones en una Empresa Manufacturera, 2007)

Para la elaboracién de un manual de funciones, hay que tener 3 cosas muy puntuales
claras que son:

1. Identificacion del cargo: Es una descripcion escritay los tipos de tarea que

incluye.
e Titulo del puesto:  Le da importancia psicoldgica y estatus.
e Indicar nivel relativo: El titulo del puesto debe estar identificado

en el organigrama de la empresa.
e Seccién de identificacién:
i. Ubicacién departamental del puesto
ii. Persona a la que reporta.
iii. Fecha dltima revision de la descripcién.


https://www.google.com/intx/es-419/work/apps/business/?utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_campaign=spla-smb-apps-bkws&utm_term=google%2Bapps
https://www.google.com/intx/es-419/work/apps/business/?utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_campaign=spla-smb-apps-bkws&utm_term=google%2Bapps
https://www.google.com/intx/es-419/work/apps/business/?utm_medium=cpc&utm_source=google&utm_campaign=spla-smb-apps-bkws&utm_term=google%2Bapps
http://www.negociosyemprendimiento.org/2011/12/software-gratuito-de-contabilidad-para.html

2. Funciones del cargo: Contiene las funciones y responsabilidades de cada cargo,
permite medir los limites y refleja la esencia del cargo.

3. Perfil del cargo: Es un método de recopilacién de los requisitos y

cualificaciones personales exigidas para el cumplimiento satisfactorio de las

tareas de un empleado dentro de la empresa.
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