GUIA PRACTICA PARA LA ELABORACION DE UN PLAN DE NEGOCIO
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Introduccion

Este documento esta organizado en seis secciones en donde se explican los componentes
que hacen parte del todo plan de negocio que todo emprendedor debe considerar.

Elinsumo para elaborar un buen plan de negocio es la informacion de mercado, investigar

y tratar de conocer todo sobre la logica del negocio, sector, en el mercado sera de gran
utilidad. Estas informaciones se pueden encontrar en varias fuentes, las mas rapidas y
accesibles pueden ser obtenidas en diarios, revistas, gremios, ferias, cursos o aportes de

personas referentes del sector del negocio.

Al elaborar un plan de negocio siempre se debe tener en cuenta que no se debe encarar
como una instrumento de planificacion muy rigido, se escribe en papel y con lapiz, esta
sujeto a permanentes correcciones.

El plan de negocio debe hablar por el emprendedor, cuanto mas claras sean las ideas,
mejor seran los resultados.

Un buen plan puede ser utilizado para conseguir nuevos

socios e inversionistas, para alianzas con proveedores y presentar a entidades
financieras a fin de obtener créditos. El usuario mas frecuente del plan es el mismo

emprendedor.



Presentacion

éQué es un plan de negocio?
Es un documento donde el emprendedor detalla sistematicamente las informaciones del

emprendimiento a realizar como ser:
El proceso de generacion de ideas.

La captacion y analisis de la informacion.

Evaluacion de la oportunidad y los riesgos.

Toma de decision sobre la puesta en marcha de un nuevo emprendimiento.
Cambio de planes en empresas constituidas.

¢Para quién sirve esta guia?
Para aquellas personas que desean crear un negocio, asi también es aplicable para
aquellas personas que deseen reorganizar sus empresas para mejorar su
competitividad.

¢Como utilizar esta guia de plan de negocio?

Aparte de tener un contenido explicativo de los principales item de un plan de negocio,
se pretende ayudarlo a elaborar esta herramienta de planificacion en forma ordenada
y sencilla; completando los datos en la medida del desarrollo del plan y la disponibilidad
de informacion de mercado.

Para algunos casos, se debera recibir apoyo, para determinar algunos resultados de
calculos matematicos o financieros, pudiendo encontrar apoyo en tutores con
experiencia,
facilitadores en emprendedorismo o plan de negocio, profesionales de las camaras o
gremios empresariales o en el equipo técnico de centros de apoyo a emprendedores de
municipios, gobernaciones y universidades. Un buen plan puede minimizar sus riesgos,
sin embargo, se debe tener presente que el
factor mas determinante del éxito en los nuevos negocios esta en el mismo
emprendedor.

Animese a explorar un mundo de oportunidades, preparese a dar los primeros pasos a
un futuro cada vez mejor.



a. Datos de la Empresa
Empresa (Razon social):

Tipo: [ ] servicio [ Jcomercial [ Jartesanal  [] industrial

Sector de la actividad:

Principales productos o servicios que ofrecera:

R.U.C. N¢

Direccion:

Ciudad:

Departamento:

Teléfono  N°: Fax:

E.mail;

Pagina WEB:

b. Situacion de la Empresa:  Nueva[] Existente[]

c. Tipo de Negocio:

[JIndustrial [JArtesanal  []Comercial ] Semi Industrial
[ Servicio [CIMixta 1 Produccion rural

d. Datos del Emprendedor y/o Socios:
En este punto se debe indicar los datos de los socios de la empresa

Socio Principal o Socio 1

Nombre y apellido EL'\JIIIT
Lugar de nacimiento rﬁg&ﬁgﬁto
Direccion

Ciudad Pais
Teléfonos

E.mail

Redes sociales

Formacion

Experiencia




Gestion Estratégica




Definir la empresa, declarando su mision, vision y
valores es la manera de dar rumbo al nuevo
emprendimiento, todo esto, representan los elementos
estratégicos que guiaran la empresa y ayudardn a tomar
decisiones a los propietarios y empleados.

Definicion de un Negocio

Para definir el concepto de negocio debemos responder claramente ¢De qué negocio se
trata?, si es una empresa comercial, servicio, industrial, etc. ¢Qué ofrece
principalmente?, ;A quienes esta dirigida la oferta? ;Donde desarrolla sus operaciones?
¢Y qué diferencial ofrece?

NEGOCIO

Nombre:

Definicion:

(explicar en 3 a 4 lineas)




La Vision
La vision de una empresa se refiere a lo que la empresa quiere lograr, construir, llegar a

crear. Proyecta la imagen futura.
La vision se realiza formulando una imagen ideal del proyecto y poniéndola por escrito,
a fin de definir claramente el negocio que permita orientar a los miembros de su equipo.

El objetivo de esta seccion es que su negocio quede claramente definido.

DECLARACION DE VISION

La Mision
La mision es una declaracion que manifiesta la razon de ser de la empresa, el propdsito,

el motivo por el cual existe. Define la/las funcién/es basica/s que la empresa va a

desempenar en un entorno determinado para conseguir tal mision.
En la mision se define: la necesidad a satisfacer, los clientes a alcanzar, productos y

servicios a ofertar

DECLARACION DE MISION




Los Valores

Los valores de una empresa declaran sus creencias, transmiten las bases de sus
principios éticos, sobre el cual construiran una cultura empresarial y determinan la
forma de comportarse ante situaciones y relaciones empresariales, sociales y su actuar
responsable frente a los impactos que sus operaciones pueda generar al medio
ambiente.

DECLARACION DE VALORES

Analisis FODA del Nuevo Negocio

Se trata de una herramienta estratégica que se utiliza para conocer la situacion de una
empresa, tanto interna como externa.

Con un analisis FODA se busca detectar y aprovechar las oportunidades particulares
para

un negocio en un momento dado, eludiendo sus amenazas, mediante un buen uso de
sus fortalezas y una neutralizacion de sus debilidades.

Analisis del entorno interno

Las debilidades y fortalezas son los aspectos internos de la empresa o del emprendedor
que afectan las posibilidades de éxito de una estrategia. Por ejemplo, el
desconocimiento del mercado, la falta de capital y la inexperiencia suelen ser
debilidades de muchos negocios que se inician; mientras que el entusiasmo, la
capacidad de trabajo y las ganas de crecer estan entre las fortalezas comunes.

Analisis cel entorno externo

Las oportunidades y amenazas surgen del contexto, es decir, de lo que ocurre o puede
ocurrir fuera de la empresa. Por lo general estos eventos no pueden ser influenciados,



sino que se dan en forma independiente. Un cambio en el marco legal o impositivo, una
tendencia en el consumo, la llegada de una nueva tecnologia o un cambio de estrategia
por parte de un competidor pueden aumentar las posibilidades de éxito (oportunidades)
o disminuirlas (amenazas).

MATRIZ FODA

FORTALEZAS (+) DEBILIDADES( -)

( factores internos) (factores internos)

OPORTUNIDADES ( +) AMENAZAS (-)

(factores externos ) (factores externos )

-
\§




Objetivos Estratégicos

Se denomina a las metas y estrategias establecidas por la empresa para alcanzar
resultados a largo, mediano y corto plazo, y de esta manera obtener un reconocimiento
diferenciado en medio de la competencia.

Estos objetivos pueden ser definidos anualmente, cuidando priorizar las areas claves del
éxito de su negocio.

Area de gestion Objetivos estratégicos

Comercial

Operativo

Personal

Financiero




Gestion de Marketing




Para que la empresa pueda alcanzar sus objetivos, debera orientar todos sus esfuerzos
hacia la satisfaccion de las necesidades de los consumidores, en una economia de
mercado, los consumidores deciden qué se produce, como se produce y como se
distribuye, esta determinado por las preferencias de los consumidores, expresadas en
sus decisiones individuales. Esta gestion debera focalizarse en dos tareas
fundamentales: el estudio de mercado y el diseno de estrategias de mercado que
permitan alcanzar los objetivos de la empresa.

Servicio: actividad esencialmente intangible, el cliente se beneficia de
la habilidad, experiencia, consejeria, destreza, conocimiento; los
beneficios pueden durar pero el servicio en si posee una duracion
limitada. (Kotler)

Producto: bien con atributos tangibles, que son percibidos por los
clientes, con la capacidad de satisfacer directa o indirectamente sus
necesidades o deseos.

Estucdio de Mercacdo

El mercado consiste en un grupo de consumidores que quieren comprar productos o
servicios que satisfacen una necesidad o deseo. El mercado de un producto puede
consistir en nifos, jovenes, adultos, padres, ancianos o empresas con determinadas
caracteristicas.

Segun el lugar donde habiten u operen puede definirse geograficamente.
El estudio de mercado tiene como propdsito demostrar la posibilidad de participacion de un
producto o servicio en el mercado actual, y busca:

-Definir el tamano total del mercado.

-Estimar el volumen o cantidad del bien o servicio que se comercializara.

-Definir el segmento de mercado al cual se enfocara la empresa.

-Identificar la competencia tanto directa como indirecta.

-Identificar a los principales proveedores.

Segln el objetivo del estudio de mercado se debera establecer las diferentes opciones para
la obtencion de informacion. Es importante agotar primeramente las informaciones
existentes antes de recurrir a la blusqueda de informaciones primarias. Algunas de las
herramientas mas utilizadas son las siguientes: observaciones, encuestas, focus groups,
entrevistas, comprador misterioso y otros.



Merccacdo Consumicdor

Investiga el comportamiento de los consumidores para detectar sus necesidades o deseos de
consumo vy la forma de satisfacerlas, averiguar sus habitos de compra (lugares, momentos,
preferencias, etc.). El objetivo es aportar datos que permitan mejorar las técnicas de mercado
para la venta de un producto o de una serie de productos que cubran la demanda no satisfecha de
los consumidores.

Segmento de Mercado

Esto implica encontrar un criterio para clasificar a los diferentes tipos de clientes en el mercado,
identificando asi grupos suficientemente grandes y homogéneos que tengan las mismas
necesidades y reaccionen de la misma manera a la hora de aplicar estrategias de marketing.

)‘? |

Para definir el perfil de un segmento se debera identificar algunos datos, tales como:
Individual (consumidor final): género, estado civil, nivel de ingreso, tamaio de la
familia, ocupacion, rango de edad, grado de instruccién académica, otros.

Empresarial: volumen de venta mes, precio de compra, minima cantidad de compras,
numero de empleados, antigiiedad del negocio, actuales proveedores, otros.

Ne Segmento Perfil del Segmento

1




Mercado Competidor

Estudia el conjunto de empresas con las que se comparte el mercado del mismo
producto o servicio.

Para realizar un estudio de la competencia es necesario identificar quiénes son los
competidores, cuantos son y sus respectivas ventajas competitivas.

La técnica de investigacion del cliente misterioso o el benchmarking permite establecer
los estandares del sector asi como las ventajas competitivas de cada empresa. A partir
de esta evaluacion, se determinara la estrategia que se tomara para contrarrestar su
influencia si es necesario.

Andlisis Competitivo

Identifique qué tipo de competencia tiene en el mercado y evalle a sus principales
competencias, incluyendo su empresa, con una escala que vadel 1 al 5, siendo el 1 la
calificacion mas baja y 5 la mas alta. Sume los puntajes obtenidos por cada competidor
e identifique al mas competitivo del mercado. Identifique sus puntos débiles y piense
en estrategias que ataque dichas debilidades.

Tipo de competencia Directa Indirecta
Escala de evaluacion Malo 12345 Excelente

CONCEPTO Competidor Competidor Competidor Mi

A B c Empresa

Trafico de clientes

Precios

Reputacion

Calidad en la atencion

Ubicacion del local

Aspecto del local

Comodidad del local

Politica de venta

Garantias

Disponibilidad del producto

Imagen

Promociones

Aplicacion TIC*

\_Puntajes )

*Tecnologia de Informacién de la Comunicacion



Los criterios indicados en el cuadro anterior pueden no aplicarse estrictamente al plan
de negocio, pudiendo existir otros criterios mas relevantes que pueden ser incluidos en
el mismo.

Ventaja Competitiva

Son los atributos que vuelven al negocio Unico y superior a sus principales
competidores. Se trata de las ventajas o beneficios exclusivos que se ofrece a sus
clientes y que su competencia no esta ofreciendo. Representa una ventaja competitiva
cuando el cliente lo percibe y lo valora. Es muy importante crearlas y sostenerlas, si no
es comunicada, es posible que no genere ventas.

Ventajas Competitivas

1

A
N Y,

Mercaclo Proveeclor

La relacion con los proveedores se debe establecer en funcion a algunos criterios que
se deben negociar y compartir en todo momento; desarrollar una cadena de
proveedores que aseguren materias primas o mercaderias, de manera segura,
constante, manteniendo el estandar de calidad y una integridad en sus precios. Esto
fortalecera la gestion de compra.

=) ...t\p @’



Criterios de Evaluacion ce Proveeclores

Identifique a sus principales proveedores y califique del 1 al 5 cada criterio de
evaluacion, finalmente sume toda la columna e identifique al proveedor con el mayor
puntaje.

Escala de evaluacion Malo 12345 Excelente

Criterios Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3

1 Precios

2 Financiacion

3 Plazos

4 Descuentos

5 Disponibilidad

6 Variedad

7 Calidad

8 Rapidez

9 Garantias

10 Servicios

11 Reputacion

12 Responsabilidad

Puntajes
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Estrategia del Marketing

Se determinan 4 estrategias sobre las cuales debemos trabajar para ganar la preferencia
del cliente y alcanzar los objetivos comerciales.

Estrategia de Producto

Considerar los siguientes elementos: caracteristicas, beneficios, diferencial de los
productos o servicios a ofrecer.

Principales productos o servicios, presentacion, envase, embalaje, sabores, olores,
lineas,

volumen, colores corporativos, otros, marca, nombre de fantasia, slogan, garantia que
ofrece, servicios post venta, evolucion y desarrollo de nuevos productos o servicios.
Listar los principales productos o servicios que solucionaran o atenderan necesidades
o deseos del mercado consumidor.




Estrategia de Precios

Las estrategias de precios se refieren a métodos que las empresas usan para asignar
precios a sus productos y servicios. Existen varias estrategias de precios, como el precio
de penetracidn, los precios de recuperacion, el precio de descuentos, el ciclo de vida del
precio del producto y el precio competitivo.

Casi todas las empresas, grandes o pequenas, basan el precio de sus productos y/o
servicios en los costos de produccion, luego agregan las variables comerciales y el margen
deseado.

Tipos de precios: precio de lista, precio mayorista, precio minorista, precio contado,
precio financiado, precio de temporada, precio de liquidacion, precio de lanzamiento,

etc. Se debe definir también las diferentes formas de pagos a implementar.

Variables utilizados para fijar precios: descuentos, comisién, impuestos y margen deseado.

Estructura de Precio

Producto 1: Valor %
Costo de venta o produccion 1.000

Descuento

Impuesto 1.00

Comision de venta

Margen deseado 20 %

Precio de venta 1.375
\__ Y,

Formula para determinar el Precio de Venta:
PV = Costo /[1 - (%margen de ganancia / 100)]= 1.000 % (1-0.20)=
=1.000 % 0.8 =1.375
Se recomienda elaborar una lista de precios de los productos o servicios, definiendo los
precios mayoristas y minoristas, segun la estrategia planteada.

Estrategia de Distribucion

Incluye un conjunto de estrategias, procesos y actividades necesarios para llevar los
productos desde el punto de fabricacion hasta el lugar en el que esté disponible para el
cliente final (consumidor o usuario industrial) en las cantidades precisas, en condiciones
optimas de consumo o uso, en el momento y lugar en el que los clientes lo necesitan y/o
desean.

Segun el tipo de negocio se determinara si es aplicable analizar criterios sobre una
ubicacién comercial o un canal de distribucion (directo o indirecto) para diferentes tipos

de clientes mayorista, minorista o cliente final.

Los canales aplicables pueden ser: distribuidores, agentes externos o comisionistas,



franquicia, vendedores al por mayor, puntos de venta propios, agentes de venta propios,
correo directo, centro de llamadas o internet.
Segun las caracteristicas del producto o servicio, se pueden dar variables como las
condiciones optimas de transporte, tiempos, envases, etc.
Buscar la mejor manera de distribucion puede alterar la estructura de costos.

Fabricante

Fabricante

Fabricante

Fabricante

— 2

— Consumidor

— 2

) Detallista o

Minorista

' 3
— Mayonsta - Detallista o
Minorista

) 2 o —) 4
m= pgente | ™ Mayorista | " |Detallistao
Minorista

Final

- 3

wemsd Consumidor
Final

—

mes) Consumidor
Final

m—) 5

o= Consumidor
Final

Ventajas y desventajas en los diferentes canales de distribucion

ESTRATEGIAS

Extensiva

DESCRIPCION

El fabricante busca vender
sus productos en todos los
puntos de ventas posibles
sean o no de la misma rama
comercial.

VENTAJAS

El producto esta en la mayoria
de los puntos de ventas, tiene
alto nivel de posicionamiento,
disponibilidad para ser
adquirido.

DESVENTAJAS

Alto costo de
distribucion, pérdida del
control de la politica
comercial, pérdida de
imagen de marca.

Selectiva

El fabricante selecciona
algunos puntos de ventas
o distribuidores por el
tipo de negocio.

Se acorta distancia entre
el fabricante y el punto de
venta, mayor focalizacidn al
canal, menor costo de
distribucién, mejor
control de la politica
comercial.

No se podra acceder
facilmente al producto,
vulnerabilidad de cobertura
que puede ser aprovechada
por la competencia, menor
posicionamiento del
producto y de la marca.

J




Ventajas y desventajas en los diferentes canales de distribucion

ESTRATEGIAS DESCRIPCION VENTAJAS DESVENTAJAS
Por medio de un acuerdo Simplificacion de las Igua;rpglnte no sel pod(;a acceder
Exclusiva contractual, la fabrica otorga la operaciones se puede | acLTaneda pl’(; e
exclusividad de vender el aprovechar la buena uLnerabliidad de coh EniliE) qlue
producto en una zona imagen del distribuidor, stiecer aprO\{ec ada porla
geografica determinada al mejor control de la politica g .compgtenma, menor
B TR cam. 1l posicionamiento del producto y
de la marca.
Elfabricante b Se puede lograr en menor Costos de distribucion
. d R ed u:ca tiempo una mayor cobertura, elevados, puede
Intensiva ve? :;r S:Js pro :'C (;s en permite obtener mayores perjudicar la imagen de
Jprios [0S pu.n osde volumenes de ventas, permite marca si el punto de
ventas de la misma rama . e .
ol realizar una promocion mas venta no es bien
comerciat. efectiva. seleccionado.
\ & J

Defina con una breve descripcion de la estrategia de distribucion a utilizar.

Estrategia de Comunicacion

Es el conjunto de decisiones y prioridades basadas en las herramientas de comunicacion
disponibles. Establece decisiones tanto en materia de contenidos como en la utilizacion de canales
o0 elementos de contacto con los clientes para realizar su seguimiento y cerrar las ventas. Definir
cual sera laimagen y el mensaje proyectara con esta estrategia..



Cuadro de elementos de comunicacion y presupuesto

Componentes

Papeleria

Elementos

Tarjetas personales Carpetas

Presupuesto

Sobres y hojas membretadas Tripticos o dipticos

Volantes Bolsas o envases impresos

Publicidad

Carteles del local

Carteles en via publica

Banners

Spot en radio o TV

Publicidad en Periddicos

Publicidad en Revista

Publicidad en WEB

Mailing

Promociones

Productos de merchandising

Liquidaciones fin de temporadas Liquidaciones especiales

Campanas de descuentos especiales Ofertas asociadas

Diseno de mailing

WEB Page

Hosting y dominios

Disefios de pagina web

Administrador de web

Agente de relaciones

Relaciones publicas

Representantes

Promotores

Vendedores

Redes Sociales Administrador de red social
Actualizaciones
Disefio

Comunicacién Telemarketing, televentas, call center
SAC (Servicio de Atencion al Cliente)
Newsletter y gacetillas de prensa

Otros




Disefiar las estrategias de comunicacion, requerira establecer detalles de las acciones
concretas que se ejecutaran, cuando, quiénes seran los responsables y el presupuesto
para cada accién o campaia a desarrollar. Se debe tener en cuenta que varios
elementos de comunicacion se podrian utilizar en campanas promocionales e incluso
afectar a otras estrategias.

El presupuesto inicial de marketing, se debe llevar entre los costos e inversiones pre
operativas y recuperar en forma de costos fijos mensualmente.

Apuntes sobre la estrategia de comunicacion.




Gestion Operativa




La gestion operativa podria tomar varios rumbos, segtin el
tipo de negocio, el esquema utilizado considerara una
empresa industrial, por ser la mas compleja, pudiendo
contener items no aplicables para empresas de servicios o
comerciales.

En esta seccion se proponen detallar como se gestionaran
los recursos involucrados en la generacion del producto o

la prestacion del servicio que se ha previsto ofrecer,
analizar

y decidir sobre diferentes alternativas técnicas u operativas
para producir mejor, vender mads o prestar con eficiencia

un servicio, verificando la viabilidad técnica u operativa
para cada caso, de acuerdo con las restricciones existentes
de recursos, ubicacion, logistica y/o tecnologia, de forma
que se puedan alcanzar fuertes ventajas sostenibles frente
a la competencia.

=
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Objetivos Operativos

Considerando la proyeccién de ventas identifique los productos o servicios que ofrecera
en el mes y defina la cantidad de servicios o produccion del mes.

N° Productos o servicios T Cantidad al mes
1

| w

5

6
- J

Recursos Matericales Necesarios

Materia prima y/o insumos - mercaderias

Identifique los principales recursos materiales necesarios para producir, utilizar o
vender en el proceso de intercambio comercial con el cliente. Registre las caracteristicas
relevantes, cantidades a utilizar para cada producto o mercaderia segliin las metas
comerciales del mes. Comente si existen restricciones en la logistica, almacenamiento,
conservacion, transporte u otros aspectos relevantes.

Producto o servicio: e

N° . Recursos materiales Detalles Cantidad Unidad

N Ol | W[N]




Para cada producto identifique los principales recursos materiales necesarios para la
produccion o comercializacion, considerando un mes de la proyeccion de venta. Cuantificando
en unidades de kg., t. lt., mt., u otra unidad que corresponda. Si se trata de servicios identificar
los insumos materiales necesarios. Para completar esta planilla es posible que tenga que
realizar los calculos de costo para identificarlos con claridad y determinar los rendimientos de
cada uno en la produccion.

Capacidad de Produccion o Servicio

Segun los objetivos empresariales de crecimiento mensual y/o anual de los primeros 3
anos, establezca el requerimiento de produccion y los criterios que se aplican para
determinar tamano de la produccion u operacion del negocio.

Tabla con las proyecciones de crecimiento operativo que se estiman para el horizonte
del proyecto.

Incremento en la produccion trimestral (1° Afio)

Produccion (unidad) 1°Trim.  2°Trim.  3°Trim.  4°Trim.

Incremento en la produccion anual
Produccion (unidad) Ao 1 Ao 2 Aio 3 Ano 4 Aiio 5




Capacidad de produccion Cantidad Unidad

Capacidad de produccién maxima hora

Capacidad de produccion maxima mes

Capacidad de produccion maxima aho
N J

Describa brevemente la tecnologia a utilizar y las principales caracteristicas de los
equipamientos que se debe adquirir para atender los objetivos de produccion.

(" )




Activos Fijos

Inmuebles construcciones - maquinarias - rodados - equipos herramientas muebles
utensilios

Son todos los bienes materiales necesarios para producir u operar, que no estan

destinados

alaventay que ayudan al funcionamiento operativo del negocio. Detallar los activos

fijos a ser utilizados para la produccion, comercializacion, prestacion de servicio,

administracion del negocio. Para los rodados, maquinarias y equipos, considere el tipo

de tecnologia necesaria, las capacidades técnicas y las cantidades, que deben estar acorde

a la capacidad de produccion que estima alcanzar.

N° Activofijo Area Caracteristicas técnica  Cantidad

Proceso cle Produccion o Ciclo del
Servicio

Identificar los procesos operacionales mas importantes del negocio e incluir en un
flujograma de procesos, indicando los internos y los que seran subcontratados.

Procesos internos Procesos claves

Procesos operativos

Procesos administrativos

Procesos comerciales




Distribucion del Espacio

El objetivo de disefar la organizacion fisica es determinar la ubicacién de todos los
elementos que hacen parte del negocio a efectos de optimizar el espacio fisico. Asi
también, atender la seguridad de los mismos (salidas de emergencia, ubicaciéon de
extintores) y el movimiento del personal dentro de la infraestructura.

Disefie la organizacion fisica, dependencias y disposicion de maquinas y equipos, ideales

de laempresa. Considere las dimensiones de maquinas y/o muebles, asi como la proyeccion
de crecimiento.

(" )




Localizacion

Determinar la localizacién de la empresa.

4 ™\
Alternativa 1

Alternativa 2

Alternativa 3

Alternativa 4
\ J

Evalue sobre criterios aplicables al negocio diferentes alternativas y decision dptima.
1 (desfavorable) a 5 (altamente favorable)

Alternativa Alternativa Alternativa Alternativa
1 2 3 4

Criterios de localizacion

Zona comercial

1
5 Servicios basicos disponibles
3 Acceso de todo tiempo

I t
A mpuestos
5 Accesibilidad para el personal
6 Seguridad

7 Estacionamiento para clientes

g | Permiso para operar

9 Potenciales riesgos sociales

Potenciales riesgos ambientales

Puntaje Total

ﬁesultado de la evaluacion:
2.



Buenas Practicas Laborcles

Constituyen una serie de normas y conductas que se deben considerar en el ambito
laboral para garantizar la salud ocupacional, la seguridad interna dentro del
establecimiento y garantizar que las operaciones de la empresa sean ambiental y
socialmente responsables.

Describa brevemente las principales normas y conductas a ser considerada en la
empresa.

N° Buenas Practicas Descripcion

1 | Normas de Seguridad

2 | Normas de Higiene

3 | Normas Ambientales

5 | Normas Sociales




4

Gestion de Personas




Formar un equipo de trabajo competitivo, sera el objetivo
principal de esta gestion, toda empresa debe ser
diseiiada como para ofrecer oportunidaces de trabajo
donde desarrolle todo su talento, sea productivo y genere
un ingreso en forma digna.

Estructura Organizcativa

Para organizar la empresa sera fundamental dividir las funciones en cada cargo y
deslindar con claridad las responsabilidades de cada colaborador.

Definir los niveles jerarquicos de la empresa, para cada area de gestion e identificar los
cargos.

SN
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Necesidad cde Personal

Areas1 Cargos Cantidad  Contratacion 2 Remuneracion 3

Permanente Temporal Salarial Comision Jornal

Principales Funciones

Administrativa

Comercial

Operativa

1 Area se refiere a las dependencias de la empresa; area administrativa, area comercial y area operativa.

2 Se debe marcar con X en la casilla que corresponda si el personal es permanente o temporal.
3 Se debe marcar en la casilla que corresponda si el personal la forma de remuneracion que corresponda.



Proceso cde Contratacion

Reclutamiento y seleccion de personal Conjunto de técnicas y procedimientos que
estan orientados a atraer y seleccionar

candidatos que estén potencialmente calificados y sean capaces de ocupar cargos
dentro

de la organizacion. Para cada cargo de la empresa debe ser llenado la ficha cuyo modelo
se presenta mas

abajo.

Cargo

Relevamiento del cargo

Perfil

Conocimiento

Experiencia

Actitudes

Funciones

Principales

Secundarias

Condiciones de trabajo

Propuesta lahoral

Dias y horarios

Remuneracion

Tipo de contratacion




Evaluacion de Desempeiio

Es recomendable aplicar una evaluacion de desempeno antes de los 60 dias de la
contratacion para verificar si la decision de la contratacion del personal fue
acertada. Puede ser aplicable en cualquier momento, con el objetivo de realizar
promociones internas del personal.

Como minimo una vez al aio se debe realizar esta evaluacion a todo el equipo.

Modelo de Ficha de Evaluacion de Desempeiio

Identificacion del evaluado

Nombres y apellidos:
D.N.L.N®: Fecha de ingreso:
Cargo: Area:
9 J

Evalie el desempeiio, calificando con un puntaje del 1 (pésimo) al 5 (excelente) en la
casilla del criterio que corresponda.

Criterios de evaluacion

Autogestion

Calidad de trabajo

Creatividad

Relacionamiento

Trabajo en equipo

Comunicacion

Cumplimiento de las normas

Responsabilidad sobre los recursos

Actitudes

Capacidad de aprendizaje

-
-

AN

Evaluador:

Cargo: Area:

feriodo de evaluacion:




Gestion Legal




Tipos de Empresas

Existen varios tipos de empresas. A continuacion se presentan las opciones mas utilizadas, con el
proposito de informar y ayudar a los emprendedores a tomar la mejor opcion para formalizar sus
empresas.

Trabajo Autonomo

Los “auténomos” son los ciudadanos que realizan una actividad econdmica, de forma habitual,
personal y directa a titulo lucrativo, sin contrato de trabajo.

El régimen es previsional, es decir que contempla el pago de aportes para el acceso del trabajador a
las prestaciones de la seguridad social, las mismas a las que accederia si trabajara en relacion de
dependencia, a través de los aportes personales y las contribuciones patronales, excepto las
asignaciones familiares. Permite al trabajador, alcanzada la edad o los requisitos necesarios, acceder
a una jubilacion o pension.

Paralelamente, los trabajadores autonomos quedan comprendidos en el régimen general impositivo,
debiendo realizar la inscripcion correspondiente en el Impuesto a las Ganancias y en el IVA.

Monotributo

El monotributo es un régimen opcional que sustituye el pago de IVA y Ganancias y lo unifica con los
aportes jubilatorios y la obra social.

Quienes cumplan con los requisitos y condiciones, pueden optar por su inscripcion en el Régimen
Simplificado, quedando eximidos de la obligacion de inscribirse como auténomos.

Las personas que superen el nivel de facturacion maximo para ser monotributista, desarrollen
actividades que no se encuentran contempladas en ese régimen, realicen importaciones para su
posterior comercializacion, vendan articulos con un precio unitario mayor al permitido en el
monotributo, desarrollen mas de 3 actividades o posean mas de 3 unidades de explotacion, deberan
obligatoriamente inscribirse como auténomos.


https://www.afip.gob.ar/monotributo/ayuda/que-es.asp

Aspectos Tributarios

Dependiendo de forma legal de la empresas los impuestos podrian tener variantes
como, régimen general: simplificado, especial, ocasional, asi como obligaciones
mensuales, cuatrimestrales o anuales. Consulte a su tutor o asesor tributario para
reconocer plenamente sus obligaciones, tales como:

Impuestos Obligaciones

Impuesto Integrado Mensual /Anual

Impuestos Previsionales

Obra Social

Ingresos Brutos Provinciales

Impuestos Municipales




Gestion Financiera




El objetivo de esta gestion es determinar la viabilidad
economica del emprendimiento, Para ello, se
determinara la inversion inicial necesaria, el
financiamiento, los costos y los ingresos.

A través de los indicadores economicos financieros nos
ayudaran a tomar la decision de iniciar el
emprendimiento

o replantear las estrategias establecidas originalmente.




Inversion Total

Para determinar el total de recursos a ser invertidos para que el negocio comience a
funcionar, se debe sumar los activos fijos, la inversién pre operativa y el capital de
trabajo.

1 | Activos Fijos
1.1 | Inmuebles
1.2 | Construcciones
1.3 | Refacciones
1.4 | Maquinarias
1.5 | Instalaciones

1.6 | Muebles

1.7 | Equipos informaticos

1.8 | Rodados

1.9 | Herramientas y/o utensilios
1.10]| otros

2 | Inversiones Pre Operativas
2.1 | Elaboracion del proyecto
2.2 | Constitucion legal
2.3 | Gastos de formalizacion
2.4 | Licenciay permisos
2.5 | Registro de marca
2.6 | Investigacion de mercado
2.7 | Capacitacion del personal
2.8 | Investigacion de mercado
2.9 | Campana de marketing inicial

3 | Capital de Trabajo
3.1 | Stock inicial
3.2 | Cajaminima

Inversion Total Gs.
I\ J

Capital de trabajo es el capital necesario para mover el negocio, representada en valor
monetario que la empresa necesita para cubrir los costos hasta que las cuentas a cobrar
entren en la caja. Corresponde a una reserva inicial disponible para iniciar el negocio.
Caja minima representa la reserva en dinero necesario para que la empresa financie
sus operaciones iniciales.



Depreciacion

Calcule la depreciacion anual y dividala por 12 meses para obtener el valor mensual que
debera ingresarlos entre los costos fijos mensuales.

Activos Fijos Valores Vida util Depreciacion

$ anos $

Construcciones
Maquinarias
Muebles

Equipos informaticos
Rodados
Herramientas

o O Bl W|IN| -

Total Depreciacion Anual (TDA) .
L Total Depreciacion Mensual = (TDA/ 12) . )

Presupuesto ce Venta

Productos o Servicios

Proyeccion de venta
Mensual Anual

1 Producto o Servicio 1
Unidad Vendida
Precio x unidad

Total

2 Producto o Servicio 2
Unidad Vendida
Precio x unidad

Total

3 Producto o Servicio 3
Unidad Vendida
Precio x unidad

Total

4 Producto o Servicio 4
Unidad Vendida
Precio x unidad

Total

% Total )

Las ventas del primer mes son las mas criticas, se deben considerar los objetivos
comerciales para determinar los incrementos de ventas mensuales, hasta el final
del primer ano.



Costo Total (CT)

Costos Variables (CV)

Los costos de materia prima, insumos y embalajes son clasificados como costos
variables en una industria, asi como las mercaderias en las empresas comerciales.
Aumenta cuando mas se produce o vende y disminuye cuando se produce o vende
menos. Estos costos incluyen los impuestos, comisiones de vendedores y beneficios
sociales. Determine sus Costos Variables, considerando la produccion o
comercializacién de un mes.

Producto 1:

Cantidad producida o comercializada:
Unidad de Cantidad Costo Costo

Medida Unitario Total

Concepto de costeo

Materia Prima o Mercaderia
Insumos

Mano de Obra

Cargas Sociales

Costo de comercializacion

Total de Costo

S Costo Unitarios y

Aplicable para costear productos o mercaderias, considerar gastos de fletes, seguros,
estiba y desestiba, envases, etiquetas y otros costos que podrian quedar ocultos.
Existen costos indirectos como electricidad de produccion, gas o combustibles
utilizados para varios productos. Determinar el costo unitario final a ser utilizado para
determinar el precio de venta. Para cada producto o mercaderia se deberia determinar
este costo final.

Servicio 1;
Dimension del Servicio:

Unidad de Costo Costo
. Cantidad .
Concepto de costeo Medida Unitario Total
Mano de Obra
Cargas Sociales
Insumos
Costo de comercializacion

Total de Costo
Costo Unitarios




Aplicable a empresas de servicios, donde el principal componente de costo es la mano
de obra, considerar a un dimensionamiento adecuado para cada servicio, tiempo del
servicio, el valor horario del servicio calculado por la calidad de la mano de obra.
Considerar todo lo necesario para prestar un servicio de calidad y con garantia.
Determinar el costo final del servicio.

Genere una planilla auxiliar de costo final de productos o servicios para determinar otros
calculos como el de precio de venta.

Resumen de Costo Variable Mensual

Se debe costear cada producto o servicio y listar en el siguiente cuadro. Estos datos
deben estar relacionados al volumen de venta proyectado.

Unidad de Cantidad Costo Costo Total

Productos / Servicios

Medida Mensual Unitario Mensual

Total Costos Variables del Mes




Costos Fijos (CF)

Son todos los costos que no se alteran en funcién al volumen de produccién o la
cantidad vendida en un mes. Aunque la empresa sufra una caida en las ventas, debera
pagar algunos compromisos como alquiler, electricidad, salarios fijos, etc. La suma de
todos los valores citados corresponde al costo fijo, que deben pagar
independientemente al nivel de facturacién. Determine los CF mensual y lo
correspondiente al 1° afo.

N° Conceptos Mensual Anual
1 | Salario del propietario y/o socios
2 | Salarios fijos (personal administrativo)
3 | Alquiler
4 | Teléfono Fijo
5 [ Celulares
6_| Energia eléctrica
Agua
8 | Internet
9 | Seguros
10 | Publicidad

11 [ Mantenimiento / Limpieza

12 | Movilizacion administrativa

13 | Depreciacion correspondiente al mes

14 | Prevision fraccionada de cuentas anuales

15 | Amortizacion de los costos pre operativos

16 | Otros

Total.
\_ Y,

#14 (impuesto inmobiliario, patentes anuales, etc. - Pagos anuales / 12 meses)

#15 (costos de proyectos, campanas de marketing inicial Costos Pre Operativos /
meses de amortizacion)



Costo de Personal

Liste los cargos y sus respectivas remuneraciones valoradas. Clasifique segun el tipo de
costo que representa y verifique que aparezcan en sus calculos de costo. Cuide de no
duplicar estos compromisos.

Remuneraciones Gs. Tipo de costo
Cargos por

Area de Gestion Salarios
mensual

Comisiones Otros cv CF

Direccion

Administrativa

Operaciones

Comercial

Total




Rentabilidad

Es un indicador que mide el retorno del capital invertido. Se maneja bajo la forma
porcentual por unidad de tiempo (mes o ano). Se calcula dividiendo la utilidad
liquida por la inversién inicial o total. La rentabilidad permite comparar con las
tasas actuales pagadas por el dinero en el mercado financiero. Permite evaluar el
costo de oportunidad de la inversion y tomar decisiones.

Determine la Rentabilidad

Indicadores Formula Utilidad x 100/ Inversion Total

Rentabilidad

Punto de Equilibrio

Representa, la cantidad que la empresa necesita vender para cubrir sus costos variables
y fijos en un determinado periodo. Es un indicador fundamental para controlar el
desempeno de las ventas en los primero meses de operacion y organizar la fuerza de
venta, definiendo metas comerciales minimas.

Determine el Punto de Equilibrio

Indicadores Férmula Costos Fijos / (Margen de Contribucion

/ Ventas)

Punto de Equilibrio

Tiempo de Retorno de la Inversion

Indica el tiempo (meses o afos), necesarios para que el emprendedor recupere la
inversion en el negocio, siempre y cuando se llegue de manera constante al objetivo
comercial establecido.

Determine el Tiempo de Retorno de la Inversion

Indicadores Formula Inversion inicial / Utilidad Gs.

Tiempo de Retorno
de la Inversion




Valor Actual Neto (VAN)

EL VAN es un indicador financiero que mide los flujos de los futuros ingresos y egresos que
tendran un proyecto, para determinar, si luego de descontar la inversion inicial, queda
alguna ganancia. Si el resultado es positivo, el proyecto es viable. También permite
determinar cual proyecto es el mas rentable entre varias opciones de inversion.

Tasa Interna de Retorno (TIR)

La TIR conocida como la Tasa Interna de Retorno, es la tasa de descuento de un proyecto
de inversion que permite que el Beneficio Neto Actualizado sea igual a la inversion, es
decir el VAN igual a 0. La TIR es la maxima tasa de descuento que puede tener un proyecto
para que sea rentable, pues una mayor tasa ocasionaria que el Beneficio Neto Actualizado
sea menor que la inversion.

Evaluacion del Plan de Negocio

Detalle las principales conclusiones al que llega al finalizar el plan de negocio.




Conclusion

La puesta en marcha de un nuevo negocio constituye una actividad que tiene sus
riesgos. Con la elaboracién de un plan de negocio estos riesgos disminuyen, ayudan a
evaluar las estrategias y a tomar la decision de iniciar el nuevo emprendimiento.
Con este material, el emprendedor esta en condiciones de elaborar su plan de negocio
en base a su idea y tendra un panorama muy certero de las acciones de marketing que
debe desarrollar para que su idea de negocio llegue a sus potenciales clientes, una vez
que su empresa esté formada. El emprendedor sabra anticipadamente con qué recursos
debe contar para iniciar su proyecto empresarial. Podra tomar la mejor decision sobre
cual de los tipos de empresas es la que mas se ajusta a su idea de negocio 0 a sus
expectativas empresariales. El emprendedor conocera en detalle sus necesidades
financieras para lanzarse al mercado y ser exitoso.

En la medida que esta guia ayude al emprendedor a desarrollar su plan de negocio
haciendo una exhaustiva investigacion de su mercado, validando su producto o servicio
y recogiendo informacion sobre las tendencias actuales, sus probabilidades de éxito y
sustentabilidad son mayores.

Tal vez el resultado del plan de negocio le haga dar cuenta al emprendedor de la
necesidad
de adaptar su producto o servicio, de ajustar su plan de negocio o definitivamente no
desarrollarlo; sin embargo, esa informacion es alin mas valedera, pues le esta
previniendo
de cometer errores que definitivamente le haran perder el tiempo y dinero si en su
entusiasmo desarrolla su idea de negocio sin haberlo planificado anteriormente a través
de un plan de negocio.

Definitivamente, la planificacion de la idea de negocio en un plan de negocio no
garantiza
el éxito de una empresa, pero ayuda considerablemente a disminuir los riesgos y las
equivocaciones. Vale destacar que una buena idea de negocio sin un emprendedor
proactivo no es
sustentable en el tiempo. Una buena idea con un buen emprendedor es lo deseable,
pero una mala idea con un buen emprendedor es aun un mayor desafio. De esta manera,
esta Guia Practica para la Elaboracion de un Plan de Negocio ayudara
al emprendedor a planificar su futura empresa de la mejor manera posible, mas, para
que el negocio sea exitoso, es necesario desarrollar esa actitud emprendedora que
todos tenemos.



