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INTRODUCCION

Planificar es necesario para hacer de manera eficiente todo aquello que incluye varios pasos o fases.
Por tanto, planificar es clave para llevar adelante un emprendimiento, tarea que incluye muchas
actividades como comprar insumos, producir, vender, distribuir, contratar empleados, entre otros.

El plan de negocios es un documento construido como herramienta para facilitar los procesos de
fortalecimiento y el cumplimiento de las diferentes fases que debe alcanzar una idea de negocio,
empresa o proceso de innovacion, donde se apunte a obtener el 6ptimo desempefio econémico y de
calidad mediante mecanismos practicos para el interesado.

Con el plan de negocios se permitira avanzar en procesos como: Crear empresa; generar el crecimiento
de una empresa, alcanzar el cumplimiento de retos enfocados al desarrollo empresarial, la creacion
nuevos mercados y nuevos productos, la generacion de una idea de negocio para acceder a recursos
financieros, evaluar el desempefio en las actividades de una empresa.

A través de esta herramienta se pretende alcanzar la correcta articulacion entre entorno, la
competencia, los riesgos, el contexto y las condiciones de mercado, buscando armonia en los procesos
y entendimiento en cada uno de ellos. De tal forma, se busca orientar a una empresa o idea de negocio
sobre el potencial necesario para disfrutar de una condicidn competitiva y sostenible en el tiempo.

OBJETIVO DE LA GUIA DEL PLAN DE NEGOCIOS
Servir como herramienta para que emprendedores y empresarios disefien ideas, objetivos e insumos

gue brinden a una empresa la capacidad técnica, administrativa y financiera para participar y competir
exitosamente en el mercado.

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD DE NEGOCIO
Raz6n social: NIT:

Municipio: Departamento:

Cundinamarca
Nombre del Representante Legal (Tal como aparece en el documento de identidad):

NUmero documento identidad: Lugar de expedicion:
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Direccion: Teléfonos:
Correo electrénico:
Persona encargada del proyecto y/o actividad. No. Celular:

NUmero de empleados:

INFORMACION DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA Sefiale con una (x) la actividad econémica que

desarrolla.

ARTESANAL EMPRESARIAL
GASTRONOMICA TEXTIL
SERVICIOS CUERO
AGROINDUSTRIAL OTROS

Si indico la casilla otros, especifique ¢ cual?

Firma del Representante Legal: Nombre del gestor
Nombre: FONDEC
CC.

Municipio:

Provincia:
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CARACTERIZACION DE LA POBLACION

Victima del conflicto armado
Adulto mayor (mayores de 60 afios)

Discapacitados
Jovenes (18 -28.afios)

LGTBIQ+ _

Pertenencia étnica:
Indigena

Comunidades negras, afrocolombianos,. palenqueros y raizales

Gitanos, ROM
Otro Cual?

SELECCION DE LA MODALIDAD EN LA QUE PRESENTA SU SOLICITUD

Seleccione con una (X)

Nombre de la linea de inversion

a) Capital de trabajo

b) Compray reposicion de maquinaria

¢) Mejoramiento de los canales de distribucion y mercadeo.

d) Adecuaciones locativas y/o distribucion de planta

Enuncie el rango de financiacion al que aplica con su descripcion de acuerdo con los términos de

referencia:

Nombre

Rangos de financiaciéon

Emprendimiento

Hasta CINCO (5) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES
VIGENTES para emprendedores e ideas de negocios que fueron
aprobados por la Escuela de Emprendimiento de Cota. Y tener maximo un
afio de inscripcion ante la camara de comercio a la fecha de apertura de la
presente convocatoria

Fortalecimiento 1

Hasta OCHO (8) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES
VIGENTES para emprendedores, micros y pequefias empresas con
minimo un (1) afio de constitucidn ante Camara de comercio y soportar la
operacion de la actividad comercial de minimo de seis (6) meses.

Fortalecimiento 2

Hasta DOCE (12) SALARIOS MINIMOS LEGALES MENSUALES
VIGENTES para emprendedores, micros y pequefias empresas con
constitucion ante Camara de comercio de minimo dos (2) y soportar la
operacion de la actividad comercial de minimo de un (1) afio.
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FASE 1. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA'Y ORGANIZACIONAL

1.1 PRESENTACION DE PROPUESTA DE VALOR:

Describir la propuesta de valor de los productos o servicios que su idea de negocio o empresa oferta,
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Nombre del emprendimiento o empresa

Productos y servicios:

Escribir el nombre de los productos y/o servicios que se
ofrecen, en los que puede estar interesado el cliente
potencial.

Idea de negocio:

Describir de manera detallada la actividad o método con el
cual se espera obtener dinero.

Necesidad que resuelve su producto:

Explicar cdmo su idea/producto/servicio resuelve las
frustraciones y alegrias mas importantes del cliente
potencial.

Propuesta de Valor:
Describir las caracteristicas, atributos y beneficios que el
cliente potencial espera del producto y/o servicio.

1.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y PLAN ESTRATEGICO

Definir la historia de la empresa, cual es elvaloragregado, qué los hace Unicos, cdmo han sido competitivos
y exitosos. Ademas, describa su mision vision y los objetivos a cumplir durante el desarrollo de este
plan de negocios.

RESUMEN HISTOGRAFICO DE LA UNIDAD PRODUCTIVA

MISION

VISION
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OBJETIVO GENERAL PARA CUMPLIR CON
EL PLAN DE NEGOCIOS

OBJETIVO ESPECIFICO 1

OBJETIVO ESPECIFICO 2

OBJETIVO ESPECIFICO 3

1.3 LIENZO DE NEGOCIO
Basado en el modelo CANVAS, se debe realizar una descripcion detallada de cada uno de los
procedimientos que se describen en el siguiente lienzo:

Asociaciones
Clave

Actividades
Clave *

Relaciones con
los clientes O

Propuesta de
Valor

Recursos Clave

Canales de
Distribucion

Segmento de
mercado

Estructura de Costos

Fuentes de Ingreso &2

1.4 ANALISIS DEL ENTORNO

1.4.1 Aplicacion matriz DOFA
Fortalezas: Se refiere a los aspectos internos que de alguna u otra manera permitan el crecimiento
empresarial y el cumplimiento de los objetivos planteados.

Oportunidades: Se refiere a los acontecimientos o caracteristicas externas al negocio que puedan ser
utilizadas a favor del empresario para garantizar el crecimiento de la empresa.

Debilidades: Se refiere a los aspectos internos que de alguna u otra manera no permitan el crecimiento
empresarial o que frenan el cumplimiento de los objetivos planteados.

Amenazas: Son los acontecimientos externos del negocio en la mayoria de las veces incontrolables
por el duefio y personal de la empresa analizada.

FORTALEZAS

DEBILIDADES
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AMENAZAS OPORTUNIDADES

1.5 ORGANIGRAMA

Este aparte solo es aplicable para empresas de mas de 4 empleados.
Representar graficamente la estructura de la empresa, mostrando las relaciones entre las diferentes

partes y la funcién de cada una de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.
Ejemplo:
NOMBRE DE LA UNIDAD DE NEGOCIO

GERENCIA GENERAL
AREA DE AREA DE AREA AREA DE
PRODUCCION VENTAS ADMINISTRATIV TALENTO

FASE 2. MARKETING

2.1 SEGMENTO DE MERCADO
2.1.1 Identificacién de Cliente y Usuario

NOTA: Debe tener en cuenta que el cliente potencial es quien paga por el producto y/o servicio y el
usuario es aquel que lo usa, cada uno requiere una identificacion y una estrategia diferente.
Describir detalladamente quien es el cliente a quien le vende su producto:

CARACTERISTICA DEFINICION

Genero

Edad

Localizacion y estrato social

Nivel de educacion

Nivel de ingresos

Tipo de Trabajo

Intereses

Usa redes sociales

10
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con su producto

Qué tipo de experiencia y necesidad satisface

Cuales son las rutinas y/o comportamientos
repetitivos de su cliente

Frecuencia en la compra del producto o servicio

2.2 DESCRIPCION DEL PRODUCTO O SERVICIO
Realizar una breve descripcion del (de los) producto(s) y/o servicio(s) que vende, tamafio, color, formato
y surtimiento de productos que se ofrece. Describir caracteristicas, empleo y beneficios, ya sea un
producto o servicio nuevo o uno ya existente.

NOMBRE DEL
PRODUCTO
O SERVICIO

NIVEL BASICO

NIVEL REAL

NIVEL AUMENTADO

Referencia o
nombre del
producto o servicio
ofrecido

Describir las caracteristicas
esenciales y basicas del
producto tales como:
Componentes, ingredientes,
textura, aspectos
nutricionales, tamafo, color,
presentaciones, etc.

En caso de servicio, describir
los recursos necesarios para
el desarrollo del mismo.

Describir la forma en
que el producto basico
se empacara para
venta, es decir:
empagues, etiquetas,
materiales de
empaque, informacion
del empaque, codigo
de barras, etc.
Describir cuales son
los productos que
ofrece a partir del
servicio.

Explicar
detalladamente cuales
seran los valores
agregados,
diferenciales y demas
gue tiene el producto
ylo servicio respecto a
la competencia

2.2.1CANALES DE DISTRIBUCION

11
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Describir los canales de distribucion que se usa para hacer llegar los productos y/o servicios a los
clientes. Diligenciar el canal que aplique.

CANAL DIRECTO
(Fabricante / Prestador del servicio-
Usuario)

CANAL CORTO
(Fabricante / Prestador del
Servicio - Distribuidor- Usuario)

CANAL LARGO

(Fabricante / Prestador del
Servicio - Distribuidor- Mayorista-
Usuario)

CANAL DIGITAL Y/O VIRTUAL
(Redes sociales, aplicaciones e-
commerce, social commerce,
marketplaces y todo lo que implica
actividades en mercados
electrénicos)

2.3 ESTUDIO DEL PRECIO DE VENTA
2.3.1 ¢ A qué precio vender? ¢ Cémo se determina?

Para vender se debe tener un precio competitivo, eso quiere decir, un precio al menos tan bueno en
relacion a los competidores.

Importante: Los precios deben cubrir todos los costos. Los nombres del producto y/o servicio deben
ser los mismos analizados en la descripcién de producto o servicio de esta guia.

Item Nombre del producto servicio
1
2
3
4
5
CONCEPTO item 1 item 2 item 3 item 4 item5 | TOTAL
Costos Fijos

Costos Variables

Costos de Ventas

Nomina

Otros Costos

TOTAL COSTOS

Impuestos

12
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TOTAL CON IMPUESTOS
Utilidad deseada

TOTAL PRECIO DE VENTA
PRECIO DE VENTA
PROMEDIO DEL MERCADO

2.4 COMPETIDORES DIRECTOS
Por favor nombre sus competidores directos y describa en que se diferencia de ellos.

FASE 3. PRODUCCION

3.1 DESCRIBIR EL PROCESO DE PRODUCCION

En esta sesion se debe describir a detalle el proceso de produccién que se realiza para la produccion
del bien o servicio, desde el inicio hasta obtener el producto o servicio terminado. Se debe tener en
cuenta los insumos, materias primas, recurso humano y procesos.

Importante: En el campo de transformacién se debe describir paso a paso el proceso de elaboracion
0 prestacion de los productos y/o servicios, se podra anexar de manera opcional al plan de negocio el
diagrama de flujo correspondiente.

ENTRADAS:
LISTADO DE ) _ _
PRODUCTOS Y/O Materias primas, insumos, PROCESO DE SALIDA:
SERVICIOS recurso humano, TRANSFORMACION |Producto o Servicio final

infraestructura, etc.

3.2 CAPACIDAD INSTALADA

La capacidad instalada se refiere al nivel maximo de produccion que puede llegar a tener una empresa
con base en los recursos con los que cuenta y las proyecciones de ventas, esto le permitira determinar
la capacidad instalada que se requiere para poder cumplir con los niveles ventas.

Importante: Dentro del calculo de la capacidad instalada se debe tener en cuenta las maquinarias y/o
elementos que se van a comprar con los recursos adquiridos con la ejecucion del presente plan de
negocios.

Importante: Relacionar maximo los cinco (5) productos y/o servicios que fueron analizados en la
descripcion del producto o servicio de esta guia.

13
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i Cantidades de produccidn
PRODUCTO Unidad de : b _
medida Dia Semana Mes Afo

FASE 4. GESTION FINANCIERA

4.1 HISTORICO FLUJO DE CAJA

Describir el manejo del efectivo a través del comportamiento del flujo de caja, se debera revisar si los
egresos son consecuentes con el nivel de ingresos.

Importante: Tener en cuenta que el mes 6 es el mes inmediatamente anterior a la formulacion del
plan de negocios.

CONCEPTO MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6
Saldo Inicial

INGRESOS

Ventas en Efectivo

Ventas a Crédito
Rendimientos Financieros
Otros Ingresos

TOTAL INGRESOS:
(Sumatoria 4 filas anteriores)
EGRESOS

Compra de Materia
Prima/Mercancia

Pago de Nomina

Pago de Seguridad Social
Pago Proveedores

Servicios Publicos

Gastos en ventas

Gastos Administrativos
Arriendos

Mantenimientos

Pago de Publicidad
Impuestos

Otros Egresos

TOTAL EGRESOS:
=(Sumatoria 11 filas anteriores)

14
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FLUJO DE CAJA:
=(Saldo Inicial + Total ingresos) —
Total egresos

Gastos Financieros

FLUJO DE CAJA (GANANCIA):
=Flujo de caja — Gastos
financieros

4.2 HISTORICO DE VENTAS

Describir el total de las ventas en cada uno de los productos o servicios seleccionados previamente.
Debe reportar los ultimos 6 meses de funcionamiento, segin sea su caso o como lo indiquen los

términos de referencia.
Importante: Tenga en cuenta que el Ultimo mes registrado en la tabla, corresponde el mes anterior al

diligenciamiento del plan de negocios. Linea de financiamiento.

NOMBRE DEL
PRODUCTO O] MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 TOTAL

SERVICIO

TOTAL

4.3 HISTORICO DE PRODUCCION

Describir el total de la produccién en cada uno de los productos o servicios seleccionados previamente.
Debe reportar los Gltimos 6 meses de funcionamiento, segin sea su caso o0 como lo indiquen los

términos de referencia.
Importante: Tenga en cuenta que el Ultimo mes registrado en la tabla, corresponde el mes anterior al

diligenciamiento del plan de negocios. Ademas, recuerde que este cuadro se debe completar en
cantidades de producto o servicio.

Nombre del Unidad

producto o de
Servicio medida | Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 total

15
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TOTAL

FASE 5. INVERSION DEL PROYECTO

En adelante se debe justificar la inversion de los recursos con la ejecucion del presente plan de

negocios.

5.1 ACTIVIDADES CLAVE

Describir las actividades claves que debe realizar la unidad de negocio para implementar el recurso
financiero y cumplir con las proyecciones de venta y produccion.
Importante: Describir de manera detallada cada indicador que le permitira medir el cumplimiento de
las metas esperadas.

Actividades

Responsable

Indicador

Meta esperada

5.2 FINANCIAMIENTO

Describir los materiales, insumos, materias primas, elementos, e infraestructura que se necesita para
implementar el plan de negocio.

El presupuesto debe guardar coherencia con las lineas de inversion y los rangos de financiacion.

Descripcion de los . Valor Aporte Aporte
Cantidades a o " :
elementos a .. unitario solicitado al |realizado por la
Meta . solicitar de Valor .
solicitar (recuerde - FONDEC unidad de
esperadal L cada uno de los . total .
describirlos uno a : Incluido (detalle el negocio (en
items L
uno) IVA valor por cada |caso de existir)
item)
TOTAL

16
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5.3 RELACION DE COTIZACIONES

En esta seccidn se enlistaran los soportes que justifican la solicitud de elementos solicitados en la
seccion de financiamiento.

Observacion: Se debera adjuntar 3 cotizaciones formales con RUT y todos los requisitos legales
requeridos. Enumerar los elementos uno a uno, de tal manera como se encuentran en el cuadro de
financiamiento.
Descripcion de los

elementos a solicitar Nombre del Nombre del Nombre del
. Valor Valor Valor
(recuerde describirlos proveedor proveedor proveedor
uno a uno)

Articulo y descripcion

Articulo y descripcion

Articulo y descripcion

Articulo y descripcion

5.4 PLAN DE COMPRAS

En este aparte se requiere que describa como realizara el proceso de inversion de los recursos, por
medio de los cuales usted ejecutara el beneficio.

Observacion: por favor planifique de tal manera que sus tiempos sean claros y coherentes con su plan
de compras.

Descripc
ion de
los
elemento
§§1 Can Valor Can Valor Can Valor Can Valor Can Valor Can Valor
solicitar comp comp comp comp comp comp
(recuerd i ra ra ra ra ' ra i ra
e

describir
los uno a
uno)

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6
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5.5 PROYECCION DE VENTAS (En Pesos)

Describir las ventas futuras en cada uno de los productos o servicios seleccionados previamente. Debe
reportar en linea base las ventas registradas en el mes inmediatamente anterior al diligenciamiento del
plan de negocios.

Importante: Tenga en cuenta que debe hacer proyecciones reales y tangibles de sus ventas.

NOMBRE DEL PRODUCTO| LINEA BASE (altimo mes
O SERVICIO de ventas reales) MES |MES|MES |MES|MES |MES [TOTAL

TOTAL

5.6 PROYECCIONES DE PRODUCCION (Deben ser los mismos productos del historico)

Describir la produccién futura en cada uno de los productos o servicios seleccionados previamente.
Debe reportar en linea base las ventas registradas en el mes inmediatamente anterior al
diligenciamiento del plan de negocios.

Importante: Tenga en cuenta que debe hacer proyecciones reales y tangibles de su produccién y que,
ademas, estas deben ser proyectadas en cantidades.

Nombre Unidad Mes1l Mes2 Mes3 Mes4 |Mes5 [Mes 6 (otal
LINEA
del de Sy
Producto medida | -
o0 Servicio (4ltima compra

realizada (mes
de produccion
real)
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TOTALES

FASE 6. GESTION DEL RIESGO

Identificar los principales riesgos que no permitan cumplir con el plan de negocios y plantear como se

pueden mitigar.

Importante: Relacionar minimo uno por cada tipo de riesgo, en caso de no existir sustentarlo en la
estrategia. Para el diligenciamiento se puede tener en cuenta el analisis DOFA desarrollado.

TIPO DE RIESGO

RIESGO

ESTRATEGIA/ ACCIONES
PARA MITIGAR EL RIESGO

Operativo

Tecnoldgico

Competitivo

Proveedores

Clientes

Financiero

Indigue como espera que su unidad de negocio se impacte con el recurso solicitado
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