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“Plan de trabajo.”

Plan de trabajo.

Un plan de trabajo es un documento que reune la
informacidn necesaria para llevar a cabo un

e

© proyecto. Define los objetivos, los procesos y los
tiempos de entrega. Es una herramienta que sirve
como guia y establece estrategias que permiten

alcanzar objetivos mediante la colaboracidn vy el

trabajo en equipo.

Beneficios de un plan de trabadjo
1. Aclarar los objetivos.

2. Permitir una evaluacién actual de la
empresa.

3. Organizar de manera eficiente a los
equipos de trabajo.

4. Medir el progreso de los proyectos.

5. Identificar los problemas a tiempo.

6. Toma de mejores decisiones.

Planeacion estrateégica.

La PE es una herramienta administrativa de
direccién para sustentar las decisiones de
largo plazo de las empresas e instituciones
que les permite gobernar su futuro y
adaptacién continua a las circunstancias
cambiantes del entorno.

Marketing

El drea de marketing abarca una serie de

actividades a realizar entre las que se
encuentran las siguientes:
* Desarrollar una investigacién del mercado
* Elaborar un andlisis de la competencia
* Establecer el sistema de distribucién
* Definir la publicidad de la empresa

* Disefiar etiquetas, anuncios, logotipo, eslogan,

nombre comercial, etc.
* Definir el sistema de promocién
* Disefio del empaque del producto

Produccion

El drea de produccién abarca una serie de
actividades a realizar:

* Disefiar el producto o servicio. * Definir el proceso
de produccidn. ¢ Determinar la ubicacién de las
instalaciones y su distribucidn. « Especificar los
requerimientos de mano de obra. « Adquirir la
tecnologia necesaria. * Identificar y seleccionar a los

proveedores de equipo, herramientas y materias
primas. * Obtener el equipo y herramientas
necesarias para llevar a cabo el proceso de
produccidn.

Organizacion
g

El drea de organizacién abarca también una serie de
actividades a realizar:
* Definir las funciones de la empresa y el personal que
las llevard a cabo
« Disefiar la estructura organizacional de la empresa.
* Establecer los perfiles de cada puesto.
* Elaborar los manuales operativos de cada drea
funcional
* Disefiar el proceso de reclutamiento, seleccidn,

contratacion e induccién del personal.

* Definir el sistema de capacitaciéon a seguir en la

empresa.



Aspectos legales de implantaciony
operacion.

El drea de aspectos legales incluye varias

actividades como:

* Definicién del régimen de constitucion de la
empresa.

* Trdmites de implantacién.

* Tradmites fiscales.

* Trdmites laborales.

* Acopio de informaciéon para la elaboracién de
proyecciones financieras.

* Elaboracién de proyecciones financieras de la empresa
para tener los valores que permitan la evaluacién
financiera de la empresa.

« Establecimiento del proceso contable a seguir.

* Disefio del catdlogo de cuentas a utilizar.

* Seleccidn y adquisicion del sistema contable.

« Contratacién del personal que llevard el proceso
contable.

* Investigacion de sistemas de financiamiento y obtencién.
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Definicién de resumen ejecutivo El resumen Servicio o pFOdUCTO recibido, Y por lo que
ejecutivo es el concentrado de la informacién estd dispuesto a pagar.

sobresaliente de cada una de las areas del plan de
negocios. Un buen resumen ejecutivo debe ser
claro, conciso y explicativo, no exceder de cinco
paginas a doble espacio (el éptimo son tres), y
contener los siguientes aspectos:
* Toda la informacidn clave del plan.
* Los elementos que dardn éxito al proyecto.
* La informacidn principal de cada drea analizada
en el plan de negocios, que permita la evaluacién
preliminar técnica, econémica y de marketing del

proyecto.

Contenido del resumen ejecutivo

Naturaleza del proyecto Respecto a la naturaleza del
proyecto, la informacién que se incluird en el resumen
es:

* Nombre de la empresa

« Justificacion (concisa) y mision de la empresa

* Ubicacién de la empresa.

* Ventajas competitivas.

* Descripcién de los productos y servicios de la
empresa (concreta, no en detalle)

Modelo de negocio

El modelo de negocio, de este libro, describe como
una organizacidn crea, captura y entrega valor, ya
B

sea econdmica o social, al cliente. El término modelo

de negocio abarca un amplio rango de actividades

que conforman aspectos clave de la empresa, tales @\ éé

como el propdsito de la misma, estrategias,
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Comercio

organizacional, operaciones, politicas, relacién con
los clientes, esquemas de financiamiento y obtencién

de recursos, entre otros




