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PLAN DE

TRABAJO.

PLAN DE TRABAJO.

Es un documento que organiza, detalla y
guia las acciones necesarias para alcanzar
uno o varios objetivos dentro de un periodo
de tiempo determinado.

Sirve para:
= Establecer metas claras y alcanzables.
* Organizar tareas y actividades.
= Asignar responsabilidades.
« Definir tiempos y recursos.
= Hacer seguimiento y evaluacion del
progreso.

Es una herramienta clave para organizar las
actividades y recursos de una empresa con el fin
de alcanzar objetivos estratégicos, operativos o
especificos. Este tipo de plan puede aplicarse a
toda la empresa o a un departamento en
particular (como ventas, recursos humanos,
produccion, etc.).

PLANEACION
ESTRATEGICA.

* (Qué es la planeacion estratégica?

Es el procesc mediante el cual una empresa
define sus metas a largo plazo, analiza su
entorno interno y externo, y establece las
estrategias necesarias para lograr sus
objetivos generales. asegurando su
crecimiento y sostenibilidad.

ELEMENTOS.

= Objetivo general: Que se quiere lograr.

* Objetivos especificos: Metas concretas
que ayudan a cumplir el objetivo
general

* Actividades: Tareas que se deben
realizar.

= Responsables: Personas o© equipos
encargados de cada tarea.

= Cronograma: Fechas de inicio y término
para cada actividad.

* Recursos: Materiales, humanos o
financieros necesarios.

* Indicadores de evaluacién: Como se
medira el éxito del plan.
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ANALISIS FODA.

= Fortalezas: Lo que la empresa hace bien.

= Oportunidades: Factores externos
favorables.

= Debilidades: Areas a mejorar
internamente.

Amenazas: Riesgos del entomo externo.
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Objetivos Estratégicos

Componentes de la Planeacién Estratégica:

= Mision: Define el proposito fundamental de
la empresa.

Metas amplias y medibles que se deben
alcanzar en un periodo determinado (3a 5
anos).

Expandir operaciones a 3 nuevos paises
en 2 afos.

= Vision: Describe donde quiere estar la Estrategias:

empresa en el futuro.
= Valores: Principios que guian el
comportamiento de la organizacion.

MARKETING.

Objetivo General:

* Diseflar e Iimplementar estrategias de
marketing que incrementen la visibilidad de
la marca, mejoren la captacion de clientes vy
aumenten las ventas en un 20% durante el
afo.

Caminos que se tomaran para alcanzar los
objetivos estrategicos.

Fortalecer alianzas comerciales y redes
de distribucion.

Indicadores de Desempefio

Mediciones especificas para evaluar el

rogreso.
- =om
o




OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Incrementar el trafico al Posicionar la marca en el
sitio web y redes sociales mercado nacional como
en un 30%. referente de calidad

Estrategia

Markcting Digital
Marketing de
Coatenados

Markcting
Relacional

Alanzas
Estratégicas

Participaciin en
eventos y ferias
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Descripcién

SEO. publicidad en rodes sociales. Google
Ads, email marketing.

Blog empresarial, videos tutoriales, casos de
éxito, publicaciones virales

Programas de fidehzactn, encuestas de
satisfaccidn, servicio postventa,

Colaboraciones con marcas complementarias
0 influencers del sector

Presencia on expossciones, congresos y ferias
el sector.

* Objetivo General:

Optimizar los procesos de produccion para
mejorar la eficiencia operativa, reducir costos y
garantizar productos de alta calidad que

cumplan con la demanda del mercado.

Objetivos Especificos:

« Aumentar la

capacidad de produccion en

un 20% sin incrementar significativamente

los costos.
e Reducir el
defectuosos

porcentaje de productos
al 2% o menos.

« Implementar practicas de mantenimiento
preventivo
muertos.

* Introducir mejoras tecnologicas en al
menos dos
productivo.

para minimizar tiempos

etapas clave del proceso
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* Objetivo General:

Fortalecer la estructura organizacional para mejorar la

coordinacion,

desempeno del personal, asegurando una gestion
eficiente y alineada con los objetivos estrategicos de

la empresa.

Rediseiio de la estructura
organizacional

la comunicacion interna

Descripcién

Revision y ajuste del organigrama segin
ffunciones clave y prioridades

Manual de i y

procedimientos

Definicién clara de il por
puesto y procesos estdndar.

Sistema de comunicacién
interna formal

Evaluacién del desempeiio
por competencias

Desarrollo del liderazgo

planes de mejora.

Uso de ivas y

Evaluar al personal con criterios objetivos y

Identificacién y formacién de lideres dentro de
la empresa.

Generar al menos 500 nuevos Lanzar una campana
leads por trimestre mediante publicitaria integrada
campanas digitales para el nuevo producto.

PRODUCCION.

Se enfoca en organizar, optimizar y controlar
los procesos productivos de la empresa. Es
clave para asegurar que los bienes o
servicios se generen con eficiencia. calidad
y al menor costo posible, cumpliendo con
los tien_qpos y estandares requeridos.

ORGANIZACION

Se refiere a como se estructura y
gestiona internamente la empresa para
lograr sus objetivos. Incluye la estructura
organizacional, los roles, la asignacion de
responsabilidades, y la coordinacion
entre departamentos para asegurar una
operacion eficiente.
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ASPECTOS LEGALES
DE LA
IMPLANTACION Y
OPERACION.

En un plan de trabajo empresarial aborda
todo lo relacionado con el cumplimiento
normativo. los requisitos legales para
establecer y operar la empresa, asi como la
prevencion de riesgos juridicos. Esta parte
es crucial para evitar sanciones, demandas
o problemas legales futuros.
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* Objetivo General:

Garantizar que todas las actividades de

implantacion y operacion de la empresa P—
cumplan con la legislacion vigente, tanto a —
nivel local como nacional, asegurando una

base legal solida y sostenible. O

* Objetivos Especificos:

* Registrar legalmente la empresa y sus
actividades econémicas.

* Obtener licencias, permisos Vi
. . . Reguis Acchones
autorizaciones requeridas. == ==
* Cumplir con las obligaciones fiscales, e e J e it SAT)
laborales y ambientales.
. : . Licencias 1 permiss. Permso muracipal, eoncia de funcosamicnio. usa de sach, e,
* Prevenir conflictos legales mediante
asesoria juridica permanente. . s - . .
* Elaborar contratos y politicas internas Comtraaciin labormt  CoSO8 indi i ; 1. cumplimicese da leyos
conforme a la ley. T
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FINANZAS.

ElL Departamento de Finanzas es uno de los
pilares fundamentales en cualquier
empresa. Dentro de un plan de trabajo
empresarial, se puede incluir una seccion
especifica para describir sus objetivos,
funciones, estrategias y acciones necesarias
para una gestion financiera eficiente.

* Objetivo General:

+ Objetivos Especificos: Administrar los recursos financieros
de la empresa de manera eficiente,
+ Establecer y controlar el presupuesto transparente y estratégica para
anual de la empresa. garantizar su sostenibilidad,

+ Garantizar el cumplimiento de rentabilidad y crecimiento.

obligaciones fiscales y contables.
+« Optimizar el flujio de caja y la liquidez

operativa. /1
+ Realizar analisis financieros periodicos
para la toma de decisiones.
+« Asegurar el financiamiento adecuado A
1 2 "
para proyectos de inversion,
Funcidn Descripeidn
Planeacién financiera Elaborar p P i ¥ ios futuros.
Contabilidad y registros Llevar libros estados fi
‘Gestidn de tesoreria Control del flujo de efectivo, cuentas bancarias, pagos y cobros.
Cumplimiento fiscal y T ion de i pago de i relacién con
tributario autoridades. |
Control de costos y — . - . i
rentabilidad Andlisis de T de gastos ios.
Gestidn de iami Evaluar opci de crédito, i ioni o fondos externos.
Auditorias y reportes Preparacidn de informes internos y externos, auditorias internas

financieros © externas.



