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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Plan de Negocios Plantea la creacion de una empresa dedicada a la
comercializacion de Material de escritorio y/o Escolar. El principal objetivo es
cubrir la necesidad de los consumidores de productos escolares y de oficina en
la ciudad de La Paz. Nace la idea de la elaboracién de un plan de negocios para

implementar, establecer una libreria en la ciudad de La Paz.

Adicionalmente se pretende satisfacer otras demandas de personas y empresas,
gue adquieren material de escritorio y/o escolar, ya que la empresa pondra a
disposicion de los clientes, el servicio de entrega a domicilio (Delivery) y también
se usaran las redes sociales como medio de publicidad para hacer conocer la

libreria que optara como un valor agregado al proyecto.

A través del estudio de mercado la empresa ha identificado un entorno de
mercado favorable, se ha podido confirmar que pese a las condiciones por el
Covid-19 las personas aun consumen estos productos, quizas no como en una
situacién normal, pero el consumo existe, debido a que las clases presenciales
ya retornaron el Bolivia, a esto hay que sumarle que los indicadores econémicos
tanto al nivel macroeconomia y microecondmico reflejan una tendencia de

recuperacion.

Con la ayuda del estudio técnico realizado se conocera que maquinaria y equipos
se van a utilizar, con el estudio financiero se realizaron proyecciones de gastos,
ingresos y resulto positivo por lo que el proyecto o idea con una pronta
recuperacion de inversion, y una buena rentabilidad hacer saber que el proyecto

en si es viable y rentable.

Con la evaluacion econémica y financiera la empresa garantiza la viabilidad de
recuperacion de la inversion y el pago del préstamo para consecuente con ello
obtener ingresos que se ven reflejados en nuestros flujos proyectados para los

5 a 10 primeros afos.

Finalmente, se espera que el presente plan de negocios cumpla con los

requisitos y exigencias determinadas.
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1. DEFINICION DEL NEGOCIO
LIBRERIA “MULTIMARCAS Fast” (Empresa dedicada a la comercializacién de

material de escritorio y/o escolar).

1.1. NATURALEZA DE LA EMPRESA

1.1.1. Descripcién general del perfil de idea de negocio
La libreria “Multimarcas Fast” esta proyectada como una empresa dedicada a la
comercializacion de material escolar y/o escritorio, tales como papeleria, lapices
y boligrafos, pegamentos, cuadernos, material de escritorio y oficina de alta
calidad a precios de mercado en las zonas del Macro distrito Max Paredes, por
lo tanto, la necesidad que se va a satisfacer ya sea en el requerimiento de dichos
productos. La venta de estos productos se realizar4 en un ambiente cémodo,

amplio y confortable para los clientes.

Las personas del segmento de mercado que pretende capturar la Libreria
“‘Multimarcas Fast” tienen como necesidad y prioridad la adquisicion de
materiales de escritorio y papeleria en general de alta calidad, a precios

competitivos en el Distrito carente de una oferta real de dichos productos.

Adicionalmente se pretende satisfacer otras demandas de personas y empresas,
gue adquieren material de escritorio y/o escolar, ya que la empresa pondra a

disposicion de los clientes, el servicio de entrega a domicilio (Delivery).

1.1.2. Sobre la motivacion que induce a presentar el perfil de idea de
negocio

La motivacién de crear este plan de negocio es hacer crecer el pequefio hegocio

gue tengo junto a mi madre el grado de conocimiento es de 50%, que se formo

al poder trabajar junto a ella en la temporada de inicio escolar.

1.1.3. Visién del Negocio
Con la finalidad que sea Realizable y alcanzable en el corto plazo para el
proyecto de la libreria “Multimarcas Fast” de tal modo que nuestro
emprendimiento no solo persigue satisfacer la necesidad de compra de
materiales de escritorio y papeleria. En lugar de solo ofrecer cierto tipo de
producto en la libreria “Multimarcas Fast”, ofrecer también el concepto de alta
calidad en productos, comodidad y satisfaccién plena en la adquisicion de los

mismos.



1.1.4. Descripcion general del producto o servicio
Los productos de libreria y papeleria que estaran a disposicion del cliente seran
con un amplio portafolio de productos y marcas reconocidas a nivel nacional e
importadas lo cual garantiza la calidad y durabilidad buscando la satisfaccion del
cliente, ofreciendo buen precio que los clientes estén dispuestos a comprar y

pagar. Las lineas de productos que se ofreceran son:

Material escolar y articulos de papeleria (papel en varios formatos y tamafos,
boligrafos, lapices, entre otra variedad que se pide en una lista escolar), también
suministros de escritorio de oficina y otros articulos relacionados a lo requiera el

consumidor.

1.1.5. Descripcion general del mercado objetivo

Las personas del segmento de mercado que pretende capturar La Libreria
“‘Multimarcas Fast” tienen como necesidad y prioridad la adquisicion de
materiales de escritorio y papeleria en general de alta calidad, a precios
competitivos carente de una oferta real de dichos productos.

La Libreria “Multimarcas Fast” tendra como mercado objetivo la demanda a los
padres de familia, estudiantes y universitarios comprendidos entre el rango de
edad de los 15 a 50 afios, que viven en el Macro distritito més especificamente
en las zonas como: Gran poder, Obispo Indaburo, Villa victoria, El Tejar, Alto
Tejar, Chamoco Chico, Munaypata, Pura Pura y ciudadela ferroviaria y lugares
aledafios; el servicio de la empresa también estd dirigido a las empresas
ubicadas en el Macro Distrito que demanden papeleria y material de escritorio

en general.

1.1.6. Oportunidades y amenazas del mercado (la competencia)
En general la poblacion estudiantil y universitaria del mercado objetivo, realiza la
mayor parte de sus compras en mercados comunes es decir en lugares tales
como “La Tablada”, algunas librerias ubicadas en el centro de la ciudad como
Full Office o libreria Olimpia y en supermercado ubicados en el distrito.
La libreria “Multimarcas Fast”, no tendria competencia directa en cuanto en el
Delivery, lo mas cercano que se pudo detectar en el mercado es el servicio
limitado que brindan algunas empresas de Radio Taxi para la compra de

productos encomendados por el cliente, en diferentes empresas de distintos



servicios supermercados, farmacias, librerias y otros negocios, para ser

entregados en su domicilio.

1.1.7. Tipo de valor que se desea generar
La libreria “Multimarcas Fast”, establecera Promociones y publicidad mediante
redes sociales y fisicamente que en conjunto con las demas estrategias
permitiran el incremento en las ventas.
Debido a la demanda de la poblacién la Libreria “Multimarcas Fast” desea ofrecer
la oportunidad de hacer entregas a domicilio que consiste en el Delivery o
entrega del pedido a domicilio, es decir donde lo solicite el cliente, que puede ser
en un domicilio particular o en la direccion de la empresa u oficina que realice el
pedido. Estas transacciones se realizaran esencialmente a través de la linea
telefonica o numeros de contacto a través de la cual el cliente solicita los
productos que requiere, incluyendo las caracteristicas especificas de los
productos solicitados, propiedades o caracteristicas y la cantidad de los mismos.
De esta manera se agrega valor, debido a que se facilitan las compras de los
clientes.
Por otro lado, Contar con ambientes que provean la mayor comodidad para la
compra de productos en sala.
También el horario a disposicion las 24 hrs. del dia los 7 dias de la semana para

cubrir las necesidades de nuestros clientes en cada momento que lo requiera.

1.1.8. Perspectiva econdmica

Demostrar la rentabilidad que puede generar el negocio a través de proyecciones
financieras.

El siguiente plan de negocios se desarrolla en el Macro distrito Max Paredes de
la cuidad de La Paz, especificamente en las zonas como: Gran poder, Obispo
Indaburo, Villa victoria, El Tejar, Alto Tejar, Chamoco Chico, Munaypata, Pura
Pura y ciudadela ferroviaria y lugares aledafos, Segun el censo del afio 2012,
elaborado por el instituto nacional de estadistica INE, determino que el Macro
Distrito Max Paredes de la ciudad, que cuenta con una poblacién mayor a los
190.541 habitantes aproximadamente, de las cuales el 25% pertenece a una
clase socio econOmica media.

Esta informacién determina las estructuras de la poblacién en funcién de su

capacidad de gasto, o del poder adquisitivo que tiene para poder consumir un



basica”.

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General

Demostrar la factibilidad desde el punto de vista mercadotécnico, operativo y

financiero, la factibilidad de la implantacion de una empresa dedicada a la

comercializacién de material de escritorio y/o escolar en el Macro distrito Max

Paredes de la ciudad de La Paz.

Objetivos a corto plazo

» Cubrir la necesidad de los consumidores de los productos de material
escritorio y/o escolar.

» Adecuar el negocio a la coyuntura actual.

» Comercializar nuestros productos a través de las redes sociales.

» Mantener la rentabilidad del negocio.

Objetivos a largo plazo

» Alcanzar un Numero significativo de ventas.

» Contratar y capacitar a un equipo solido.

» Competir con las empresas Lideres en el mercado

1.2.2. Objetivos Especificos

Demostrar a través de la investigacion de mercados, la existencia de un segmento
de consumidores.

Demostrar la disponibilidad y aprovechamiento de soporte técnico que permita la
implantacion de un sistema de negocios que involucre la realizacion de pedidos via
teléfono y ademas de la atencion en sala.

Disefiar un sistema organizacional adecuado para un funcionamiento del negocio.
Determinar la forma juridica mas apropiada para la organizacion legal de la Empresa.
Demostrar la rentabilidad que puede generar el negocio a través de proyecciones

financieras.

1.2.3. Visidon

Convertirnos en una empresa comercializador de productos de material de

escritorio y/o escolar importante y reconocida en la ciudad de La Paz.



1.2.4. Misidén
Satisfacer la necesidad del cliente y ofrecer a los mismos productos escolares y
de oficina con excelentes estandares de calidad a precios asequibles, por medio
de un servicio de atencion confiable, oportuna y segura que brinde variedad y
calidad de productos en ambientes cémodos, a través de la comercializacién
mediante el servicio de Delivery, la atencidon clasica en las instalaciones de la

empresa y mediante redes sociales.
Giro de la empresa

La Libreria “Multimarcas Fast”, es de tipo comercial, ya que se dedica a la compra
y venta de productos terminados de Material Escritorio y/o Escolar. La empresa

contara con intermediarios para el consumidor como proveedores.

1.2.5. Valores

» Calidad: Realizamos nuestro trabajo con excelencia,
En cuanto al producto: Se trabajara con proveedores reconocidos en
marca y con precios accesibles los cuales nos den seguridad y buena
calidad.
En cuanto al Servicio al cliente: poder dar un buen ambiente agradable
buen trato, atencion personalizada y con un horario accesible.

» Trabajo en equipo: Trabajamos de manera conjunta.

» Honestidad: Actuamos siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo
nuestros deberes con transparencia

» Confianza: Ofrecer al cliente productos de calidad con precios accesibles,
transmitir confianza y respeto hacia los demas.

» Puntualidad: Respetar cada uno de los horarios de trabajo y deseos del
cliente.

» Innovacion: Adquirir productos y maquinarias que se encuentren a la

vanguardia para proporcionar al cliente la satisfaccion de un buen servicio

1.2.6. Descripcion del bien o servicio
La actividad del negocio consiste en comercializar productos escolares y de
oficina, comercializaremos productos de la marca Faber Castell, Stabilo,
Sabonis, Maped, Pelikan, Pilot, Artesco, Acrilex, Bic, Milcar, Top entre otros.

Para hacer la descripcion elegimos a la marca Faber Castell.



» Caracteristicas principales de los productos de Material de escritorio y/o

escolar de distintas marcas

Los productos Material de escritorio y/o escolar de distintas marcas estan

divididas por categorias.

Insumos de
Escolares Escritura Papeles - Libretas
oficina
Borradores Boligrafos Papel Bond Alfileres Folder con liga
Compases Corrector Cartulinas Chinches Duramax
Estuches Lapices Papel Bond de Clips Folder de
Geométricos Marcadores colores Cuchillas colores
Pegamentos Portaminas Goma Eva Engrapadoras Flips
Pinceles Resaltadores Cuadernillos Fastenes Archivador
Pinturas Micropuntas Hojas de Grapas Libretas
Plastilinas Colores en carpetas Perforadoras Cuadernos
Reglas lata Hojas Trapper Sacagrapas Fundas
Transportadores Marcadores de Arandelas Tinta china Plasticas
Tajador / pizarra Block para Tampo Folder
Sacapuntas Crayones de notas Minas Separadores
Témperas cera adhesivas Ligas Cuadernos
Tijeras Lapices de Papel Lustroso Pestafias anillados
Goma en barra Colores Papel seda Bolsas de Zip- Cuadernos
Silicona en barra Pintura al lock empastados
dedo

> Marca.

Fuente: Elaboracion Propia

Una marca es un nombre o simbolo que identifica los bienes o servicios de una

determinada empresa. La marca ofrece al consumidor una garantia, y le permite

protegerse de competidores que ofrezcan productos que parezcan idénticos.

Segun la Asociacion Americana de Marketing marca es:

“Un nombre, un término, una senal, un simbolo, un disefo, o una combinacion

de alguno de ellos que identifica productos y servicios de una empresa y la

diferencia de los competidores”. (Nacional, 2018)

En esa linea, la marca de la empresa estd compuesta bajo las expectativas de

empresa y producto donde se hace referencia a los atributos principales como

es la calidad y el servicio de atencion oportuna y confiable.
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2. MERCADO
2.1. SERVICIO (Producto, consumidor)

La Libreria “Multimarcas Fast”, es una empresa dedicada a la comercializacién
de productos de material de escritorio y/o escolar para estudiantes, empresas,
publico en general que desean y necesitan cubrir sus necesidades, en este caso
seria para realizar sus trabajos, empresas que requieran el servicio entre otros,
bajo dos modalidades: la primera, es la atencion clasica, en la que los
consumidores concurren a las instalaciones de la libreria en las que se exhibe y
vende este tipo de productos, basados en una buena atencion al cliente,

amabilidad y una amplia variedad de productos y presentaciones de los mismos

La segunda modalidad, consistira en el Delivery o entrega del pedido a domicilio,
es decir donde lo solicite el cliente, que puede ser en un domicilio particular o en
la direccién de la empresa u oficina que realice el pedido. Estas transacciones
se realizan esencialmente a través de la linea telefénica, a través de la cual el
cliente solicita los productos que requiere, incluyendo las caracteristicas
especificas de los productos solicitados, propiedades o caracteristicas y la
cantidad de los mismos. De esta manera se agrega valor, debido a que se
facilitan las compras de los clientes.

2.1.1. Caracteristicas del producto
Los productos de libreria y papeleria que estaran a disposicion del cliente seran
con un amplio portafolio de productos marcas reconocidas a nivel nacional e
importadas lo cual garantiza la calidad y durabilidad buscando la satisfaccion del
cliente, ofreciendo buen precio que los clientes estén dispuestos a comprar y

pagar. Las lineas de productos a ofrecer son:

Material escolar y articulos de papeleria (papel en varios formatos y tamafos,
boligrafos, lapices, entre otra variedad que se pide en una lista escolar), también
suministros de escritorio de oficina y otros articulos relacionados a lo requiera el

consumidor.

2.1.2. Satisfaccion de necesidades
Las necesidades que se satisfacen mediante la empresa del presente Plan de
Negocios, son las necesidades de familias y empresas del que viven en el Macro
distritito méas especificamente en las zonas como: Gran poder, Obispo Indaburo,

Villa victoria, El Tejar, Alto Tejar, Chamoco Chico, Munaypata, Pura Pura y
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ciudadela ferroviaria y lugares aledafios; de la ciudad de La Paz, que requieren
de material de oficina y/o escolar, que brinde variedad y calidad de productos en
ambientes comodos, a través de la comercializacion mediante el servicio de
Delivery, la atencion clasica en las instalaciones de la empresa y mediante redes

sociales.

Es decir, el presente Proyecto, va mas alla del concepto tradicional de “libreria 'y
papeleria”, para constituirse en una alternativa valida para el cliente de esta
zona, que se ve obligado a recurrir a establecimientos ubicados en el macro
distrito o en la Zona Central de la ciudad, para abastecerse de este material,

debiendo invertir tiempo para efectivizar estas compras.

La libreria “Multimarcas Fast”, no tendria competencia directa en cuanto en el
Delivery, lo mas cercano que se pudo detectar en el mercado es el servicio
limitado que brindan algunas empresas de Radio Taxi para la compra de
productos encomendados por el cliente, en diferentes empresas de distintos
servicios supermercados, farmacias, librerias y otros negocios, para ser

entregados en su domicilio.

2.2. MERCADO POTENCIAL

El mercado potencial, al que se dirige Libreria “Multimarcas Fast” es la poblacion
del Macro Distrito de la ciudad de La Paz, que realiza compras de material de
escritorio y/o escolar periédicamente, de manera preferencial en supermercados,
librerias del centro, librerias de la zona Sur y librerias de barrio, las cuales no
ofrecen las mismas comodidades planificadas en el presente Proyecto, que son:
1) ambientes cémodos, 2) Servicio de Delivery (entrega en domicilio u oficina del
cliente). EI mercado potencial esta conformado por la totalidad de familias y
empresas que potencialmente estarian interesadas en realizar estas mismas

compras, de manera fisica, a través de teléfono y mediante redes sociales.

Adicionalmente, estas personas se caracterizan por su preferencia por los
productos de buena calidad; para estas personas el precio no es determinante
en la decision de compra y se encuentran dispuestas a pagar un precio adicional

por recibir el producto escogido en su domicilio.
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2.2.1. La Competencia
La competencia directa para el proyecto Libreria “Multimarcas Fast” presente en
la zona geografica en la que se emplazara nuestro proyecto es practicamente
inexistente, el Macro Distrito Max Paredes cuenta con pequefios sectores como
puestos de ventas que ofrecen servicios similares a los proyectados por la
libreria “Multimarcas Fast”. Otra empresa similar y casi cerca al macro distrito es
la libreria “Full Office” ubicada en Sopocachi y Multicine del centro de la ciudad,
si bien esta organizacién ofrece una amplia y variada gama de productos no
cuenta con los mecanismo necesarios para ofrecer comodidad y servicios
adicionales a los clientes, es decir carece de servicio de entrega a domicilio,
asimismo presenta una disposicion fisica de instalaciones poco funcional y sus
locales son inadecuados para la exposicion y adquisicibn de materiales de

escritorio y papeleria.

El segundo establecimiento que se constituye en competencia directa para
nuestro emprendimiento es Pru Robin y se halla ubicado en la Av. Arce y plaza
del estudiante de centro de la ciudad. Esta organizacion tiene caracteristicas
similares a Full Office con la diferencia substancial de que sus instalaciones si
estdn disefladas y concebidas con el objetivo especifico de exponer y
comercializar material de escritorio y papeleria; sin embargo, la politica de
precios es significativamente mayor a la ofrecida por Full Office. Por lo tanto, la
competencia directa para el emprendimiento de la libreria “Multimarcas Fast” se
ve representada por una parte por Full Office con instalaciones no
completamente amigables para el cliente, pero con precios sumamente
competitivos y por otro lado hallamos a otras librerias tradicionales con productos
de calidad e instalaciones apropiadas para el cliente, pero con precios

significativamente mayores al promedio del mercado.

Asimismo, la oferta sustituta se encuentra representada por los diversos micro
establecimientos o librerias de barrio que se hallan en las inmediaciones del
macro distrito Max Paredes y cerca a los colegios presentes en dicha zona
geografica. Cabe destacar que la oferta de estos establecimientos es poco
regular y uniforme, es decir que la variedad de productos ofertados es
significativamente escasay los precios referidos son sumamente variables. Cabe
destacar que el segmento de mercado capturado por estos sectores representa
a las compras eventuales y de emergencia. Sin embargo, debido a la
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envergadura de la oferta comercial de estos 14 establecimientos no siempre
estan preparados para surtir a los consumidores con los productos requeridos

por éstos.

2.2.2. Costo y Calidad
Las principales empresas de material de oficina y/o escolar, ofrecen productos

de marca a precios superiores a otras industrias o marcas.

Sin embargo, también se puede encontrar productos de oficina y material escolar
proveniente de otros paises (importados o de contrabando), a precios mas bajos,
gue representa una fuerte competencia para la mayoria de los productos
comercializados en las librerias y papelerias de mayor prestigio de la ciudad,
pero no en relacién a los segmentos del mercado a los cuales atienden. “De esta
manera, los clientes que conocen realmente las marcas y los productos de mayor
calidad en el mercado, conocen también la diferencia de precios con respecto a
los productos de menor calidad. Sin embargo, también es evidente que algunas
empresas importadoras establecen precios de monopolio con respecto a algunas
lineas de productos, porque son los Unicos o de los pocos importadores,
oferentes de las mismos en el mercado, es el caso de la linea de papeleria a

colores

Es evidente que la calidad de los productos de marca es bastante superior a los
productos de industrias de otros paises, como Colombia y México, importados
en menores voliumenes. Sin embargo, también es cierto que algunos productos
de buena calidad, de marcas poco conocidas en el medio, no son aceptados en

el medio debido a una falta de promocion, publicidad y respaldo de fabricantes.

2.2.3. Barreras de entrada y salida
En lo referente a las barreras de entrada y salida al rubro de la comercializacion
de materiales de escritorio y papeleria a mediana o gran escala, identificamos
principalmente a la inversion como barrera de entrada y la desmovilizacion de la
misma como barrera de salida. Para poder establecer una organizacion eficiente
en lo referente a la parte operativa y de comercializacion principalmente, se
requiere erogar importantes sumas de dinero principalmente como inversiéon y
capital de trabajo. La disposicién de instalaciones fisicas adecuadas y contar con
inventarios extensos y variados en lo referente a calidad y cantidad de productos,

suponen inversiones significativas en el entorno de la economia nacional actual.
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Asimismo, la desmovilizacion o retiro de la inversion realizada en un rubro como
la comercializaciébn de materiales de escritorio y papeleria representan largos
periodos de recuperacion, principalmente debido a que una importante parte de
la inversion realizada es empleada en el abastecimiento de inventarios que
significan estancamiento de capital y disminucion de liquidez para el momento
en que se decide retirarse del rubro. Del mismo modo la inversion realizada en
la adecuacion de los espacios fisicos es dificilmente recuperable en un periodo

de tiempo corto.

2.3. SEGMENTO DEL MERCADO

La libreria “Multimarcas Fast” estara dirigia a la poblacidon de estudiantes,
empresas, que se encuentren en el Macro distrito Max Paredes de la ciudad de
la paz, publico en general de todas las edades que necesitan comprar algunos
de los productos antes mencionados, se deberéa estudiar el perfil del consumidor
para conocer sus gustos y preferencias del producto, que busquen comodidad y
que quieran invertir el tiempo de ir a una libreria y papeleria para realizar las
compras, en otras actividades. Estos clientes deben tener acceso propio a
internet desde cualquier dispositivo, que por lo general pertenecen a un nivel

socio econémico medio alto o superior.
Los clientes o consumidores directos.

Los principales consumidores son los nifios, adolescentes y joévenes que
estudian. Si bien es cierto la campafa escolar, ha venido evolucionando segun
las exigencias y demandas de los escolares que no son ajenos a la digitalizacion
sobre todo hoy en dia a causa de la COVID-19, pero no por ello dejan de
consumir los productos. Lo mismo sucede con los universitarios, trabajadores y
empresas quienes también son consumidores directos ya que estos productos
juegan un papel fundamental en el ambiente que se mueven y sobre todo para

el desempeiio de sus funciones.

2.3.1. Estructura del Mercado
El mercado de comercializacion de material de oficina y/o material escolar, esta

estructurado de la siguiente manera:
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1. Importacion. El 78,7% de los insumos de oficina, papeleria y material
escolar, es importado, por empresas como Full Office, La Papelera S.A.,
Pru Robin S.R.L. y empresas de menor envergadura. (S.A.)

2. Produccion Nacional, Existe un 15,5%, de empresas nacionales que
elaboran material escolar y articulos de oficina, en cantidades limitadas,
ubicadas esencialmente, en la ciudad de Santa Cruz, Cochabamba y El
Alto. Ademas, se cuenta con una empresa estatal PAPELBOL, que esta
fabricado papel, aunque con grandes limitaciones de gestion.

3. Contrabando. Entre un 10% y 15%, se cuenta con material escolar y de
oficina, internado via contrabando, especialmente desde Peru.

4. Comercializacion. En la ciudad de La Paz, las principales empresas de
comercializacion de material de oficina y/o escolar, se encuentran
ubicados en la zona Central, aunque las mas importantes han abierto
sucursales en la zona Central, ubicadas en la Uyustus, tablada, tumusla

y aledafios.

Adicionalmente, se cuenta con librerias de barrio, limitadas en su oferta y en
horarios diurnos, que no satisfacen las necesidades y requerimientos de los

clientes.

El servicio de Delivery en este tipo de productos se encuentra ausente en la Zona

Central.

Finalmente, algunas cadenas de Supermercados, cuentan con stocks limitados
de articulos de papeleria, insumos de oficina y material escolar, que se

encuentran limitados por el horario.

2.3.2. Investigacion del Mercado
En esta seccidn, se presentan los resultados del estudio de mercado, acerca de
la aceptaciéon de los consumidores potenciales, con respecto a los servicios de
la libreria “Multimarcas Fast” en el Macro distrito Max Paredes de la ciudad de
La Paz. Esta investigacion permite obtener informacion primaria acerca de las
preferencias de los consumidores con respecto al requerimiento de este tipo de

servicio.

La investigacion de mercado es sistematica y objetiva, porque se toma como

sujetos de estudio a personas y empresas, que acostumbran a realizar compras
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de material de escritorio y/o escolar en librerias, supermercados y mercados, con
cierta periodicidad, de acuerdo a sus requerimientos. De esta manera la
informacion obtenida, en este proceso es confiable, debido a que se toma en

cuenta los aspectos determinantes relacionados con el servicio.

2.3.3. Cambios recientes del Mercado
La revolucion digital y los habitos de las nuevas generaciones han modificado la
lista de compras escolares y de oficina, sin embargo, los productos tradicionales
aun mantienen una mayor penetracion en el pais debido a que sus precios son
mas asequibles para el bolsillo de la mayoria de los padres de familia,

universitarios y trabajadores en general.

Es conocido también que la emergencia sanitaria por la COVID-19 ha afectado
la economia global y también del pais de muchas maneras, afectando
directamente la oferta y la demanda por la interrupcién del mercado. Este cambio
en el consumo ha impactado de distintas maneras a los negocios de ventas de

Utiles escolares, por lo que el proximo afio habra una reduccién en la facturacion.

2.3.4. Objetivos de la Investigacion de Mercados
A continuacién, se plantean los objetivos que guian la investigacion de mercado,
relacionados con aspectos y factores que inciden en la compra de material de

escritorio y/o escolar, que apoye en la elaboracion del plan de negocio.

2.3.4.1. Objetivo General del Mercado
El objetivo del estudio de mercado es predecir el consumo, habitos, de los
consumidores en la compra de productos y las cantidades que estan dispuestos
a comprar los clientes sobre la compra de material de escritorio y/o escolar en
una libreria ubicada estratégicamente en el Macro Distrito Max Paredes de la
ciudad y cuenta con servicios agregados como la entrega a domicilio que permita
evaluar de manera objetiva la factibilidad de mercado, acerca de la creacion de
una futura empresa dedicada a este rubro, para llevar a cabo la optimizacion del

proyecto

2.3.4.2. Objetivo Especificos del Mercado
» Recoger informacion que permita interpretar el posible comportamiento
de los consumidores que adquieren o estarian dispuestos a adquirir

material de escritorio y/o escolar de esta forma.
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» Determinar la demanda potencial por este servicio.
» Determinar la percepcion de los clientes potenciales, con respecto a las
ventajas de este servicio, asi como los aspectos que plantean problemas

0 dudas.

2.3.5. Descripcion Del Mercado Objetivo
El mercado objetivo La libreria “Multimarcas Fast” estara dirigida a la poblacion
de estudiantes, empresas, que se encuentren en el Macro distrito Max Paredes
de la ciudad de la paz, publico en general de todas las edades que necesitan
comprar algunos de los productos antes mencionados, se debera estudiar el
perfil del consumidor para conocer sus gustos y preferencias del producto,de
ingresos medio y alto que realiza compras de material de escritorio y/o escolar
peribdicamente, de manera preferencial en librerias, supermercados, micro -
markets, y que potencialmente estarian interesadas en realizar estas mismas

compras a través de pedidos por teléfono mediante el servicio de Delivery.

Adicionalmente, estas personas se caracterizan por su preferencia por los
productos de buena calidad, el precio no es determinante en la decision de
compra y se encuentran dispuestas a pagar un precio adicional por recibir el

producto escogido en su domicilio.

En esa linea, las empresas deben definir este segmento de mercado para definir

sus estrategias y puedan llegar a obtener los beneficios que persiguen.
PUBLICO OBJETIVO

Luego de segmentar el mercado, para crear nuestro publico objetivo, se ha

considerado las siguientes caracteristicas:

» Nifos, adolescentes y jovenes que estudien.
» Edades de 5 a 65+ afios.
» Varones y mujeres.

> Macro Distrito Max Paredes

Se ha identificado diferentes segmentos de mercado de posibles consumidores

de productos escolares y de oficinas entre los cuales estan:
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2.3.5.1. Segmentacion Geogréafica
Es la division geografica, es dividir los mercados, consumidores en unidades
geograficas de diferentes lugares en el Macro distrito Max Paredes de la cuidad
de La Paz, especificamente en las zonas como: Gran poder, Obispo Indaburo,
Villa victoria, El Tejar, Alto Tejar, Chamoco Chico, Munaypata, Pura Pura y

ciudadela ferroviaria y lugares aledafios.

2.3.5.2. Segmentacién En Funcion Del Comportamiento
» Segun la frecuencia de consumo

» Segun su disposicion para la compra

2.3.5.3. Segmentacién Demografica
Es la division del mercado en distintos grupos en base a variables demograficas
tales como sexo, la edad, el tamafo de la familia, su ciclo de vida, la renta, la

ocupacion, la educacion, la religiéon, la raza y nacionalidad.

2.3.5.4. Segmentacion De Los Mercados De La Empresa

» Segun el tamafio de las empresas (micro, pequefia, mediana y gran
empresas).

» Segun el sector del negocio (Comercio, estudios contables, instituciones

financieras, etc.).

2.3.5.5. Segmentacién Por Ingresos
Un indicador de la demanda de material de escritorio y/o escolar es el gasto de
material escolar y/o escritorio en ciudad de La Paz, que se puede determinar a
partir de los indices de gastos de las familias, medidas por el Instituto Nacional
de Estadistica (INE), la cual esta determinada por el nivel de ingresos y los

habitos de consumo de la ciudad de La Paz.
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Segun datos del Instituto Nacional de Estadistica (INE), el gasto semanal de una
familia promedio en Bolivia esta entre Bs 900 y 1.600, incluyendo productos de
segunda necesidad como articulos de limpieza, Esto ocurre, debido a que las
familias con mayores ingresos destinan el excedente de ingresos a la compra de
otros bienes, especialmente suntuarios, educacion, servicios, ahorro e

inversiones. (11 abril 2019).

AL CRECIMIENTO DE LA CLASE MEDIA EN BOLIVIA, 2005 -2018
_I ECONpMI'A (En millones de personas y en porcentaje)
FINANZAS PUBLICAS ——
391 mil /4/ L 4’(% 443 mil
/ A S ——
//'/ 3,3 7,0
/' Millones Ingresos Millones
/’/ 35% medios 62%
/'/ 5,7 e —

/ Millones Ingr €sos 3,9 Millones

61% bajos 34%

2005 2018

Nuestro Modelo Econdmico, que tiene como objeto la redistribucion del ingreso, permitio que nuestra
sociedad ya no sea una piramide; ahora la mayoria de la poblacion (62%) tiene ingresos medios.

Fuente: Unidad de Andlisisde Politicas Sociales y Econdmicas (UDAPE). ;‘ z

Fuente: Unidad de Analisis de Politicas Sociales y econémicas (UDAPE)

ANIVERSARIO DEL
ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

MISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS PUBLICAS

19



también es cierto que algunas de las personas con Altos ingresos se encuentren

concentradas en ciertas zonas como ser: Gran poder, Villa victoria, El Tejar, Alto

Tejar, Munaypata, Pura Pura y ciudadela ferroviaria.

En el presente plan de negocios, el mercado objetivo es la poblacion de Bs. 2001

para adelante, la cual llega un total 190.541 habitantes aproximadamente.

2.3.6. Poblacion Y Muestra

2.3.6.1. Poblacion
En cuanto a la poblacién de consumidores (2022), se ha seleccionado a la
poblacion de 5 a 65+ afos, perteneciente a grupos de ingresos medios y altos

de la zona Sur de la ciudad de La Paz = 190.541 personas.

Poblacién del Macro Distrito Max Paredes Afio 2022

Poblacién Total 190.541

Total 190.541

Fuentes: Instituto nacional de estadisticas (INE) 2022

2.3.6.2. MUESTRA
Es una parte o subgrupo de la poblacion, una muestra es un medio utilizado para
inferir algo acerca de la poblacion, se debera estudiar al consumidor de los
productos e insumos que la libreria y papeleria ofrecera tanto a nivel nacional y
local, es la parte en donde se debe centrar al estudio de mercado, finalizando
con la seleccién de la muestra mediante el sistema de muestreo de aleatorio

simple, utilizando la siguiente formula.

Formula:

ZZ*N*p*q
e?x(N—1)+z%2xp=xq

n =

20



Donde los valores estan determinados de la siguiente manera:

» n = Tamano de la muestra

Y

N = Poblacién = 190.541 Personas que habitan en el Macro distrito Max
Paredes de la ciudad de La Paz.

Z2 = Nivel de confianza = 0,96

p = Probabilidad de ocurrencia = 50%

g = Probabilidad de no concurrencia = 50%

YV V VYV VY

e2 = Error de estimacion = 5%

Realizando los célculos necesarios, el nimero requerido de la muestra de la

poblacion para que la aplicacion de las encuestas sea representativa

(0,96)% * 190.541 * 0,50 * 0,50
(0,50)2(190.541 — 1) + ((0,96)2 * 0,50  0,50)

n =

43.900.6464
47.63523

n =

n =92.16003869

n = 92 Personas

En este caso, el resultado obtenido es de 92 personas del Macro Distrito Max
Paredes, por lo que realizaron este mismo nimero de encuestas a consumidores

potenciales de material de escritorio y/o escolar.
2.3.7. ENCUESTA
LIBRERIA “MULTIMARCAS Fast”

1. Sexo

() Masculino
() Femenino

2. ¢Necesita comprar material de escritorio y/o escolar?
O si
O No
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3. ¢Necesita comprar material de escritorio y/o escolar?

(O si

C ) No

4. ¢Paraqué area efectlia su compra de material de escritorio y/o escolar?
() Unidad educativa

(D Instituto

(D Universidad

() Oficinas

COOtro:

5. ¢Con qué frecuencia compra productos de Material de escritorio y/o Escolar?
(D 1a2veces por mes

() 3a4veces por mes

() 5abveces por

Q Mas veces

6. ¢En qué lugar adquiere frecuentemente los materiales de escritorio y/o
escolar?

() Supermercados
C) Librerias tradicionales

(COOtror .

7. ¢Cudles son las condiciones de preferencias para comprar materiales de
escritorio y/o escolar?

() Calidad
() Precio
() Ambos
8. ¢Qué implementaria la compra de materiales de escritorio y/o escolar?
() Descuentos
() Promociones
Q Servicios Complementarios
9. ¢Qué Marca de materiales de escritorio y/o escolar prefiere comprar?
[ ] Faber Castell
[] Stabilo
[ ] Sabonis
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[ ] Maped

[ ] Pelikan

[] Otrox .
10.¢Tiene un lugar preferido para comprar material de escritorio y/o escolar?

O si

O No

11.¢,Qué medios publicitarios influyen en la compra de material de escritorio y/o
escolar?

Q Internet
D Panfletos

D Medios de comunicacion

12.¢;Le gustaria recibir sus productos en su domicilio o lugar de trabajo Por
Delivery?

O si
D No
13.,Como prefiere efectuar el pago? (mediante)...
() Cadigo Qr
() Enefectivo

() Depésito bancario
(D Tarjeta de crédito o debito
14..Y cuéles serian sus desventajas al solicitar mediante Delivery?
() Tiempo
() Desconfianza
() Faltade Costumbre

15.,Qué servicios complementarios o de valor agregado le interesarian de una
nueva libreria o papeleria?

() Nuevas Marcas

(O Delivery (Entregas)

D Servicios de Fotocopias
() Horario Amplio de Atencion

D Todas
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Pregunta 1. Sexo

Opciones Porcentaje

Masculino 19%
Femenino 81%
TOTAL 100%

Pregunta 2. ¢Necesita comprar material de escritorio y/o escolar?

2.3.8. Resultados De La Encuesta

= Masculino

® Femenino

El 100% de los consumidores encuestados respondieron que necesita comprar
material de escritorio y/o escolar.

Pregunta 3. ¢Para qué area efectia su compra de material de escritorio y/o

escolar?

Opciones Porcentaje

Unidad Educativa | 17,6%
Instituto 8,7%

Universidad 60,9%
Oficinas 12.8%
TOTAL 100%

'

B Unidad Educativa
M Instituto
Universidad

m Oficinas

Pregunta 4. ;Con qué frecuencia compra productos de Material de
escritorio y/o Escolar?

«




Opciones Porcentaje

1 a?2vecespormes |39,1%
3 a4 veces pormes |43,5%
5a6vecespormes |13%
Mas Veces 4.4%
TOTAL 100%

B 1a 2 veces por mes
M 3 a 4 veces por mes
5 a 6 veces por mes

= Mas veces

Pregunta 5. ¢En qué lugar adquiere frecuentemente los Materiales de
escritorio y/o Escolar?

Opciones Porcentaje

Supermercados 0%
Librerias 0
Tradicionales 100%
TOTAL 100%

B Supermercados

W Librerias
Tradicionales

Pregunta 6. ¢Cuales son las condiciones de preferencias para comprar

materiales de escritorio y/o escolar?

Opciones Porcentaje

Calidad 8,7%

Precio 26,1%
Ambos 65,2%
TOTAL 100%

65,20%

M Calidad
1 Precio

Ambos
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escolar?
Opciones Porcentaje
Descuentos 34.8%
Promociones 56,5%
Servicios . 8.7%
Complementarios
TOTAL 100%

Pregunta 7. ¢{Qué implementaria la compra de materiales de escritorio y/o

'

W Descuentos

M Promociones

Servicios
Complementarios

56,50%

Pregunta 8. {Qué Marca de materiales de escritorio y/o escolar prefiere

comprar?
Faber Castell | 43.5%
Stabilo 47,8%
Sabonis 52.2%
Maped 39.1%
Pelikan 26,1%

60,00%
50,00%
40,00%
30,00%
20,00%
10,00%

0,00%

W Seriel 43,50%

Faber Stabilo = Saboni = Maped
Castell s

47,80%  52,20%

Pelikan

39,10%  26,10%

Pregunta 9. ¢Tiene un lugar preferido para comprar material de escritorio

ylo escolar?

Opciones Porcentaje

Si 17,4%
No 82,6%
TOTAL 100%

17,40%

M Si

™ No

w




Pregunta 10.
material
escolar?

Opciones Porcentaje

¢,Qué medios publicitarios influyen en la compra de

de escritorio

Internet 61,9%
Panfletos 14,3%
Medlos' g de 23.8%
Comunicacion

TOTAL 100%

Pregunta 11.

/o
y [

23,80%

M Internet

H Panfletos

61,90% )
B Medios de

Comunicacién

¢Le gustaria recibir sus productos en su domicilio o
lugar de trabajo Por Delivery?

|
Si 82,6%
No 17,4%
TOTAL 100%
L

Pregunta 12.

Opciones Porcentaje

Cadigo Qr

M Si

= No

¢,Como prefiere efectuar el pago? (mediante)...

27,3%

En efectivo

59,1%

Depésito Bancario | 9,1%

0 debito

Tarjeta de Crédito

4,5%

TOTAL

100%

F

4,50%

H Codigo Qr
27,30% M En Efectivo
Deposito Bancario

M Tarjeta de Credito o
Debito

w




Pregunta 13. ¢Y cuales serian sus desventajas al solicitar mediante

Delivery?

Opciones

Porcentaje

Tiempo 36’8% M tiempo
Desconfianza 46,2% W desconilgisy
falta de
Falta de costumbre 17% costumbre
TOTAL 100%
Pregunta 14. ¢, Qué servicios complementarios o de valor agregado le

interesarian de una nueva libreria o papeleria?

Opciones Porcentaje

Nuevas Marcas 16%
Delivery 0
(Entregas) 20%
?ervmlo_ de 4%
otocopias
Horario ampllo de 320
atencion
Todas 28%
TOTAL 100%

2.4. OFERTA'Y DEMANDA

2.4.1. Oferta

B Nuevas Marcas

= Delivery
(entregas)

Servicio de
fotocopias

m horario amplio
de atencion

M Todas

(Manuel, 2012) La oferta de mercado es la suma, a cada precio, de las distintas

ofertas individuales de las empresas o productores. Las ofertas individuales son

distintas para cada precio del producto. No todos venden la misma cantidad del

bien dado un precio. Entonces, para obtener la oferta de mercado se debe sumar

las distintas cantidades que ofertan los productores a cada precio del producto.
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El propdsito que se persigue mediante el analisis de la oferta es determinar o
medir las cantidades y las condiciones en que una economia puede y quiere

poner a disposicién del mercado un bien o un servicio.

La libreria “Multimarcas Fast” contara con los mejores proveedores de Material
de Escritorio y Escolar etc. Siempre pensando en el cliente optar por la calidad
precio, que la libreria ofrecera para llegar al mercado, entre los proveedores
estaran: Faber Castell, Stabilo, Sabonis, Maped, Pelikan, Pilot, Artesco, Acrilex,
Bic, Milcar, Top entre otros, contard con una variedad de marcas y un surtido

extenso de productos y servicios.

Con la investigacion realizada a nivel local se observo y cuantifico la oferta actual
de los productos de libreria y papeleria que ofrecen en los establecimientos y
locales, teniendo en cuenta que son productos estacionales pero que tienen un

gran porcentaje de acogida.

2.4.2. Demanda
(Manuel, 2012) La demanda de mercado es la suma, a cada precio, de las
distintas demandas individuales. Las demandas individuales son distintas para
cada precio del producto. No todos compran la misma cantidad del bien dado un
precio. Entonces, para obtener la demanda de mercado se debe sumar las
distintas cantidades que demandan los consumidores a cada precio del

producto.

Cantidad de un producto que los consumidores estan dispuestos a comprar al
precio del mercado. Los productos de mayor demanda van dirigidos a toda la
poblacion sin distincion alguna, como es el caso de la libreria “Multimarcas”
contara con productos de calidad que el cliente demande para cubrir sus

necesidades.

Los estudios realizados en la encuesta en algunos de los barrios de la ciudad la
mayor parte desean una libreria y papeleria con productos y servicios de calidad
a precios bajos, gracias a la informacion del Instituto Nacional de Estadisticas
con datos proyectados del afio 2016 se obtuvo la cantidad de la poblacién
econdmicamente activa del Macro Distrito Max Paredes que es de 190.541.

La poblacion del Macro distrito Max Paredes, se dedica a varias actividades

dentro de cada familia tienen niflos en edades de estudios, primarios,
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secundarios y universitarios, con la encuesta realizada se observo que existe
una demanda de productos de libreria y papeleria, se espera alcanzar y

satisfacer las necesidades de la poblacion.

El cuadro de la demanda proyectada para el negocio se hizo a través del método
de proyeccion porcentual donde se utilizd la tasa de crecimiento medio del

Mercado de Material de escritorio y/o Escritorio que equivale a 5% anual.

2.5. ESTRATEGIA DE MARKETING

Luego del andlisis del mercado de la Libreria “Multimarcas Fast”, realizado a
través de los resultados de la investigacién de campo, en los que se determind
la oferta y demanda de material escolar y/o escritorio del Macro distrito Max
Paredes, se procede a la presentacién y descripcion de la Estrategia de

marketing de la Libreria “Multimarcas Fast”.

Esto demuestra que hay un mercado para una libreria en el macro distrito, que
tenga servicios novedosos y variados, entre ellos: servicio de Delivery, entrega
a domicilio, horario flexible de atencién y la comercializacién desde las redes

sociales.

(Marketing A. , 2020) Otro aspecto fundamental de la estrategia de marketing es
lo que se conoce como marketing mix o "las 7 P’s del marketing”, que definen

siete aspectos clave para los planes de empresa:

2.5.1. Producto
Como emprendedor o empresario, debes conocer los servicios que tl marca
ofrecera en forma de producto. De manera que sea accesible, deseable y
necesario para tu mercado objetivo. Para ello es indispensable estudiar al
mercado y determinar las necesidades e interés de su publico objetivo, para asi

darle cabida a su servicio. (Marketing A. , 2020)

La libreria “Multimarcas Fast” ofrecera una gama de productos al desarrollo del
mercado y al alcance de las necesidades del cliente tomando en cuenta la

calidad, precio, los productos serén utiles escolares, suministros de oficina, etc.

A parte de la venta de productos de libreria “Multimarcas Fast” tendra la
prestacion de los servicios antes mencionados, sea optado por incluir un nuevo
servicio que esta tomando auge en el mercado como es el servicio DELIVERY,

que la libreria ofrecera para el cliente que lo necesite, el servicio DELIVERY
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consiste en hacer llegar el producto en el lugar que lo desea en tiempo real y
estimado por la microempresa y el cliente, su costo sera de acuerdo al

proyectado.

Los productos que se ofreceran estaran garantizados la microempresa contara
con proveedores reconocidos a nivel nacional, entre los cuales estan Faber
Castell, Stabilo, Sabonis, Maped, Pelikan, Pilot, Artesco, Acrilex, Bic, Milcar, Top
entre otros. Para hacer la descripcion elegimos a la marca Faber Castell, etc.

2.5.2. Precio
Nadie sabréa el valor real de tu producto mas que td. En este punto no valen los
sentimentalismos, se debe basar en un estudio entre lo que valen los productos
y servicios de la competencia y lo que el cliente potencial esta realmente
dispuesto a pagar por él. Bajo esta premisa, el precio debera ser competitivo ya
gue le da prestigio y credibilidad a la marca, posicionandose en el mercado. El
precio debe mantener un equilibrio entre la calidad del producto y su valor, de

manera que realmente valga lo que se exige. (Marketing A. , 2020)

Se tomara en cuenta los principales puntos de venta de los productos de la
libreria “Multimarcas Fast”, estos son principalmente las librerias y papelerias de

la zona Central, ya que estos son los principales puntos de referencia.

Se tomara un porcentaje de ganancia sobre el costo de cada producto que ira de
un 30% a un 40%. Este margen es el mismo que se logra en librerias del Centro

y de las librerias tradicionales de la ciudad de La Paz.

2.5.3. Plaza
Se trata de la web donde el cliente podra comprar el producto de la empresa.
Hoy en dia existen sitios web dedicados a la venta y compra de productos y
servicios, tal cual una tienda online. Para posicionar cualquier negocio en
internet, a nivel digital es una excelente estrategia, porque la mayoria ofrece

funcionalidades interesantes y necesarias para llevar con éxito la campania.

Especialmente, el hecho de disponer de un “catalogo” con todos los servicios y
productos de tu marca descritos a detalles, al cual los potenciales clientes podran
acceder cualquier dia de la semana, a cualquier hora del dia, y adquirir el

producto que desee de manera sencilla y en la comodidad de su casa, es sin
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para €l proyecto.

CATEGORIA MARCAS (QUIENES SOMOS? REGISTRA TU EMPRESA O NEGOCIO - &

Cientifica i~
Clip {
] :
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N
| ' '
PAPEL CREPE BOLIGRAFO PILOT GOMA EVA BOLIGRAFO BIC
NORMAL (SIN BP-S FINE TAMARNO OFICIO ROUND STICK
BRILLO) MILCAR
Bs7,00 Bs1,20
Bsl1,50 % Bs2,00 .
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et —p ‘ =2
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CuadernoEngrapade CASTELL Bs3,00 PLAN 641 75 GRS BRIO (500
Bs3,00 ! Desde Bs5,40 HOJAS)

Cuaderno Espiral/Anillado

Sitio de pagina Web que se desea como estrategia para el proyecto.

2.5.4. Distribucion
Los diferentes canales a través de los cuales los productos y servicios llegan a
los consumidores, desde las tiendas online hasta las cadenas comerciales. Este
punto abarca aspectos como el acceso, el almacenamiento, la gestion de

transporte o los inventarios, ademas de la experiencia de cliente. (Marketing A. ,
2020).

La distribucion de productos, en el caso de la Libreria “Multimarcas Fast”, se la
realiza de manera directa, desde la Empresa al cliente, ya sea en el local, en el

lugar de entrega segun el servicio de Delivery.

Sin embargo, al ser una empresa de servicios de la Libreria “Multimarcas Fast”,
contarq con socios estratégicos para la distribucion del producto, que son
empresas de Radio Taxi, los cuales también cumpliran la funcion de
intermediarios del servicio, haciendo conocer la Empresa a través de panfletos,

Redes Sociales, distribuidos a clientes regulares.
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2.5.5. Publicidad Y Promocion
En marketing digital, la promocion hace referencia a transmitir lo que el negocio
hace, como lo hace y por qué lo hace, al consumidor. Al hacer promocion se
incluyen diversos elementos: publicidad, relaciones publicas, branding, identidad
corporativa, estrategias de venta, etc. La promocion busca ser lo suficientemente
atractiva como para captar la atencion de los consumidores y enviarles

efectivamente el mensaje que quiere transmitir el negocio. (Marketing A. , 2020).

Es dar a conocer el producto en forma directa y personal ademéas de ofrecer

valores o incentivos adicionales del producto a vendedores o consumidores.

Las promociones que se ofreceran:
Descuentos del 10% o 20%, en algunos articulos.
Cupones descuentos.

Premios y sorteos.

YV V V V V

Descuentos a cumpleafieros.
Publicidad directa, interior y exterior (volantes y afiches).

Panfletos y volantes: Se disefiard panfletos que seran repartidos por la zona y
aledafos los cuales mencionaran de manera rapida y facil de entender el servicio
de la libreria “Multimarcas Fast”. Contara con la informacioén de la pagina web y

del teléfono del negocio.
Los panfletos permitiran hacer conocer el negocio en:

» Redes sociales: Se utilizardn las redes virtuales para llegar a mas
clientes y brindar toda la informacion del servicio. Se utilizara
primordialmente Facebook para promocionar el negocio.

» Promocién: Para empezar el negocio se utilizara la promocién de “Tu
primer pedido gratis”. Esta promocion se la otorgara a los clientes que por
primera vez realicen su pedido y la entrega de este sera por cuenta de la

libreria “Multimarcas Fast”.

La Libreria “Multimarcas Fast” se dara a conocer a través de los siguientes

medios:

> Redes sociales

> Medios de comunicacion
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Uno de los mejores medios publicitarios que se usaran son de INTERNET, como
son las redes sociales de Facebook, entre otras que son muy utilizadas por las
personas en estos ultimos tiempos, la creacion de una pagina web con el nombre

de la microempresa y de los principales productos a ofrecer.

Promocionaremos nuestro producto a través de las redes sociales, para lo cual
crearemos un perfil de empresa en las principales redes sociales como

Facebook, Twitter e Instagram, acompafado de informacién relevante.

» Publicaremos contenidos atractivos, buscando que los clientes vean y
compartan y asi llegar a otras personas.

» Realizaremos sorteos, donde los premios sean productos escolares y o
de oficina gratis.

» Nuestros vendedores compartiran sus tarjetas de presentacion de manera
virtual, donde estara incluida el logotipo de la empresa e informacion que

nos identifique.

Boca a boca: se espera dar un servicio de calidad a los clientes, por lo cual se
espera que estos divulguen informacién del negocio a sus conocidos para de

esta manera atraer mas clientes.

2.5.6. Posicionamiento
El posicionamiento de una marca tanto online como offline, depende en gran
medida de su reputacion. Es por ello que incluir testimonios y la posibilidad
comentar cada servicio y producto, ayuda mucho a ganar la confianza de los

potenciales clientes. (Marketing A. , 2020)

En ese sentido, a continuacion, se lista los atributos mas importantes de los

productos a comercializar por la empresa:
Calidad del producto.

Materiales no toxicos.

Variedad de colores.

Tamafio adecuado.

Variedad.

vV Vv VY VvV VY V

Precios.
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En ese sentido, buscaremos abastecernos con los productos de las marcas
Faber Castell, Stabilo, Sabonis, Maped, Pelikan, Pilot, Artesco, Acrilex, Bic,
Milcar, Top entre otros, ya que los productos de estas marcas tienen un nivel alto
en calidad y presentan una variedad de productos escolares, con las
caracteristicas y atributos que los productos requieren para posicionarse en el
mercado. La empresa buscara que los productos tengan el disefio de los dibujos
animados o series que estén de moda para llamar la atencion de nuestro publico

objetivo.

2.6. ANALISIS FODA
Se ha realizado un andlisis FODA, para detectar y conocer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas del proyecto para la idea de plan de

negocios para el establecimiento de la libreria “Multimarcas Fast”.

OPORTUNIDADES:

- Ventas por internet.
- Servicio de Delivery.

- Manterner la calidad y
precios bajos.

Andélisis FODA

Elaborado propia
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3. OPERACIONES
El desarrollo del presente médulo ésta basado en la demanda insatisfecha
obtenida en el capitulo anterior, el cual se toma en cuenta para dimensionar
cuantitativamente el tamafio del negocio; asimismo, busca identificar las
necesidades del proceso de comercializacién, como: tecnologias, maquinarias y
equipos, insumos, materias primas, suministros consumo unitario, procesos,

recursos humanos en cantidad y calidad, proveedores, etc.

El estudio técnico va acompafiado del estudio de mercado, estudio
organizacional, estudio econdmico y financieros, para poder cuantificar el

presupuesto de inversidon para iniciar las actividades comerciales.

» Disponer de todos los insumos necesarios para la prestacion del servicio de
venta de material de escritorio y compras via telefénica, asi mismo analizar
la disponibilidad de infraestructura para la ubicacion fisica de la Libreria
“Multimarcas Fast”, vehiculos, mobiliario, sefalizacion y aprovisionamiento
de material escolar y/o de escritorio.

» Asegurar la calidad del servicio.

La microempresa debera realizar un estudio técnico en que enmarca la
tecnologia a utilizar, la ubicacion o localizacion de la microempresa, muebles,
maquinaria, y un factor principal es el recurso humano o personal que laborara

en la microempresa, para llegar a cumplir con las metas y objetivos.

3.1. INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
La Libreria “Multimarcas Fast’, requiere de inversiones en infraestructura,
vehiculos, mobiliario, y herramientas que es posible de conseguir en la ciudad

de La Paz.

En esta seccion se realiza una descripcion pormenorizada de la infraestructura
y equipamiento que se requiere para hacer efectiva la implantaciéon de la Libreria

en el Macro Distrito Max Paredes de la ciudad de La Paz.

Para operar una empresa de comercializacion de productos Material de
Escritorio y/o Escolar, se necesita contar con una infraestructura adecuada, que
ademas de cumplir con las normas de seguridad establecidas por las autoridades

debe tener una distribucién acorde a las necesidades de la actividad.
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Fuente: Elaboracion propia

3.1.1. Localizacioén

3.1.2. Macro Localizacién

¥
MAPA N° 1: Macrodistrito Max Paredes -

Fuente: Sistema de Informaci6n Territorial - SITv3
Elaboracién: Direccion de Investigacion e Informacién Municipal
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MAPA N° 1: Macrodistrito Max Paredes
{ Fuente: Sistema de Informacion Territorial - SITv3
" Elaboracion: Direccion de Investigacion e Informacion Municipal
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3.1.3. Micro Localizacion

A2, 4 )
¢ B Supermercados  P{ Restaurantes B Comida paralievar C jm Hoteles ‘ R Gasolineras o, ”

e E
. ¥or, 1 N Lah) o 5 1,
—— :

QT 0, Ty, Ry
Parque de las Culturas W B O & e e In%
" y de la Madre Tierra % o o
2
0 i 2 %,
] ¥ L Sy . .
4 e > o Mgy Plaza Riosink s
> q ] A,
3 5 i & 5 g »
lipar v L cf 4
Jom 9 Sepaby & Cop,
iz A h X
Y. Ap, i "
oy, Pefas opublica

, %
ApUmal, t i,
Ay 4 e
4y,

s “ @
K Maigy .y | \Teatro Mu
5, ¥ ¥ Plaza Juariste Eguino o A savedra
%, 3 & 2 Muriito
Koty . E % yeg® )

Ay Boptist Plaza Murillo
Mercado de las smmo

Cementerio
General de La Paz

o o

Pr
é A @®

oo z % z O,
9 T : Plaza Mars > % 8 +

L ] o weesnon@
ot ! ‘ ¢ Jaestenes
. % % pe
) % %, 4. Choroique Google ‘e 3 N
RAN ninn % @ N ? Andes

Qn $ _.:_"".

Macro Distrito Max Paredes
Fuente: Google Maps

Considerando que se trata de una empresa de comercializacién de material escolar y/o

escritorio, se ha visto la necesidad de instalar una planta en un lugar con las siguientes
caracteristicas:

» Proximidad a concentracion de personas pertenecientes al grupo obijetivo.

A\

Proximidad de concentracibn de empresas y/o instituciones potenciales
demandantes de material de escritorio.

Localizacion equidistante a otros barrios de la zona Sur.

Costo de terreno y construccion

Disponibilidad de servicios publicos como alcantarillado, luz, agua y gas natural.
Existencia de tienda amplio y accesible.

YV V V V

i~ Plaza Mayor de ahito Doringo < o
e San Francisco s
Garita de Lima
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» Disponibilidad de mano de obra.

Dentro del Macro Distrito Max paredes de la ciudad de La Paz, para establecer la micro
localizacién, se van a considerar las siguientes zonas como opciones de instalacién de

la planta: Cementerio general, villa victoria, vita, plaza eguino etc.

3.1.4. Especificaciones Del Producto
Los productos por comercializar se encuentran disponible en el Macro Distrito
Max Paredes, existen varios proveedores de productos escolares y de oficina,
por lo que no habra limitacién de capacidad de atencion, no afectara el costo de
abastecimiento y comercializacion; asimismo, por el momento no hay la
necesidad de evaluar la opcion de una gran capacidad para almacenar el

producto.

La Libreria “Multimarcas Fast”, comercializara material escolar y/o de escritorio,

de marcas reconocidas en las siguientes lineas:

Papeleria

Cartulinas

Lapices y boligrafos
Colores, 6leos y témperas
Tintas de impresion
Insumos de computacién

Pegamentos y barnices

VvV V.V V V V VYV V

Insumos de oficina entre otros.

3.1.5. Proceso Y Tecnologia
Un proceso es una secuencia de tareas que se realizan de forma concatenada,
es decir de forma seguida una detras de la otra para alcanzar un objetivo o un
fin concreto. En la empresa, la suma de muchos procesos dara como resultado

la entrega del producto al cliente.

La libreria deberd conseguir equipos y maquinarias de alta tecnologia,
programas que serviran para llevar un control tanto de los ingresos como
egresos, que son utiles para el funcionamiento de la microempresa, como

también para la prestacion de los servicios antes mencionados.

Los cambios que se presenta en este mundo global son muy grandes, la libreria

debe prepararse para los cambios en tecnologia, conocimientos, para poder ser
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un buen competidor ganar mercado y llegar al cliente con un servicio deseado,

adecuado que todo cliente busca satisfaciendo sus necesidades.

Se realizara una lista de los equipos, muebles y maquinas que la libreria requiera
para su funcionamiento y apertura. Se buscara a los mejores proveedores en
tecnologia, el personal adecuado que tenga conocimientos en el manejo de

equipos y maquinarias.

» Equipo de computacién: Se requieren tres equipos de computacion,
conectada en red en el area de administracion (oficina).

» Impresora laser: Se adquirira una impresora laser, para la impresion de
informes, inventario de existencias, reportes de ventas y estados
financieros.

» Camaras de Seguridad: Se contard con un circuito cerrado, el cual
contard con 7 cémaras, que seran monitoreadas continuamente por
personal de seguridad de la empresa. 4 de las camaras estaran ubicadas
en el local de la empresa, dos en areas exteriores, una en el almacén.

» Caja registradora: Se adquiriran dos cajas registradoras, que estaran
ubicadas en el local en el area de la caja y oficina.

» Central telefénica: Es necesario contar con una central telefénica que
tendra cuatro derivados ubicados en Delivery (central), administracion,
local de ventas y almacenes.

» Equipo de limpieza: Conformado por una lustradora para limpieza y aseo

del local y una aspiradora para limpieza de oficina.

3.1.6. Equipos, Muebles Y Maquinaras
Los equipos, muebles y maquinarias forman parte del mobiliario que la Libreria
“Multimarcas Fast” necesitara al momento de la apertura y funcionamiento de
sus actividades comerciales a continuacién se detalla los equipos, muebles y
maquinarias: Estanterias, Vitrinas, Mesas, Escritorios, Sillas, Computadoras,

Fotocopiadoras, Teléfonos, Internet Wifi, etc.
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Fuente: Internet
3.2. DESCRIPCION Y DIAGRAMAS DE LOS PROCESOS
El proceso de comercializacién de un producto, se centra en la accién de
comercializar, que consiste en poner a la venta un producto, darle las
condiciones comerciales necesarias para su venta y dotarla de las vias de

entrega que permitan que llegue al publico final.
Los principales procesos operativos de la empresa son:

3.2.1. Proceso De Compra De Material De Escritorio Y Escolar
El aprovisionamiento se define como la operacion logistica que tiene como fin
proveer de materias primas o mercaderia en general a un depdsito, centro
logistico, fabrica o tienda, para asegurar el correcto desarrollo de la actividad

empresarial (produccion, distribucion o, venta).

Desde el punto de vista del depdésito, el significado de aprovisionamiento esta
asociado al punto de pedido. Cuando el stock de una cierta referencia se sitla
por debajo de un nivel previamente definido (mediante el Modelo de Wilson, por
ejemplo), debe entonces lanzarse una orden de compra o reabastecimiento para
evitar que se produzca una rotura de stock, que implicaria una pérdida de ventas
o incluso detener la produccion. (MECALUX, 2021).
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1. Lista de productos y solicitud para cotizacion de precios.

Los encargados de la Libreria “Multimarcas Fast”, con la asistencia del contador
de la empresa, realizardn un levantamiento inicial de probables proveedores de
material escolar y/o escritorio, segun linea de productos, para incluirlos en la
oferta de la empresa, incluyendo en la pagina web de la empresa.

Para realizar este listado, el propietario debera realizar una visita al posible
proveedor, para conocer detalles del aprovisionamiento y posibles ventajas en

precio y cantidades del producto o productos a comprar.

2. Negociacion para la Cotizacion (De no estar de acuerdo, se solicita

nueva cotizacion).

La negociacion con proveedores sera realizada por linea de productos. El
propietario de la empresa debe negociar las condiciones finales con cada uno de

los proveedores de material de escritorio y escolar.
3. Emisién de orden de compray pedido.

Como producto de la negociacién con cada proveedor se realiza la seleccién de

productos a comprar de cada proveedor, estableciendo las condiciones de
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aprovisionamiento, como ser: precios, cantidades, y frecuencia de

aprovisionamiento.

Una vez que se cuenta con el respectivo contrato de servicios de
aprovisionamiento, se procede a realizar el pedido de productos, de acuerdo a

los detalles establecidos.

4. Recepcion de mercaderia y revision (al no estar conforme, se

comunica al proveedor) y Guardar y almacenar la mercaderia.

La empresa proveedora atiende el pedido de la libreria “Multimarcas Fast” y

procede al transporte de productos hasta sus instalaciones.

El encargado de almacenes de la empresa realiza la recepcion vy
almacenamiento de productos. Actualiza inventarios y comunica al encargado de

actualizacion de inventarios.
5. Pago a Proveedor y Registro de la compra en el sistema.

El encargado de almacenes, actualiza la informacion que se presenta al cliente
en cuanto a cantidad y precios. Toda modificacién de proveedor, incorporacion
o retiro de productos y cambios de precios, se efectiviza en una actualizacion
en la pagina web, y se termina haciendo el pago correspondiente a los

proveedores por el pedido.

3.2.2. Proceso De Venta De Los Materiales De Escritorio Y De Oficina

Ingreso del cliente,

9 Recepciony
decision del producto y confirmacion de orden
Requerimiento de - A B0T6 A
compra. bra.
Cobrar y entregar el Emision de facturay

pedido correspondiente. e alistar el pedido.
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1. Ingreso del cliente, decision del producto y Requerimiento de compra.

Es el inicio del proceso de venta de material escolar y/o escritorio a travées de
atencion en tienda, el cliente decide y escoge que productos comprar para hacer
el pedido correspondiente.

2. Recepciony confirmacion de orden de compra.

El cliente es recibido cordialmente en tienda, por el encargado de atencion, que

pregunta al cliente que material de escritorio y/o escolar requiere.

A tiempo de verificar las existencias del producto solicitado, el encargado de

almacen, verifica el monto del pedido.
3. Emisién de facturay alistar el pedido.

El encargado procesa el pedido, busca los productos requeridos y procede a

embolsar los productos que conforman el pedido que realiza el cliente.

Forma parte de este proceso, la comunicacion con el encargado, para actualizar
las existencias de los productos solicitados en existencia entienda de la
Empresa. Lleva el pedido embolsado al cliente en tienda. El responsable de la
Caja, alista factura y comunica al cliente, que su pedido esta listo.

4. Cobrar y entregar el pedido correspondiente

El responsable de Caja, entrega al cliente, la factura respectiva. Previamente,
realiza la conciliacién con el cliente, respecto a la cantidad y caracteristicas del

pedido. El cliente paga el monto del pedido.

El encargado realiza la entrega del pedido al cliente y se despide cordialmente

del cliente, y se concentra en la recepcion de un préximo cliente.
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3.2.3. Servicio de entrega a domicilio.

Alstar el pedido. . -

|
N

Comunicacion a
vehiculo movil.
4

1. Ingreso de cliente mediante llamada telefénica o via pagina web.

Es el inicio del proceso de venta de material escolar y/o escritorio a través de
teléfono. En este proceso el cliente realiza una llamada a la libreria “Multimarcas
Fast”, para realizar un pedido concreto sobre material de escritorio y/o escolar

requerido por el cliente.

Este proceso, solo es valido para la Libreria “Multimarcas Fast”, una vez que el
cliente realiza un pedido. Es decir, se puede dar el caso de que el cliente,
solamente consulte para interiorizarse de los productos ofertados, de los precios

y de otros aspectos complementarios, pero al final no realice ningan pedido.
2. Pedido del cliente.

El cliente solicita un determinado producto o varios productos, a través de la linea

telefénica o por via de la pagina web.
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3. Comunica a encargado de tienda.

A tiempo de verificar las existencias de los productos solicitados, el encargado
de atencion mediante Delivery, verifica el monto del pedido y procesa la
respectiva factura del pedido.

4. Alista el pedido.

El encargado procesa el pedido, busca en tienda los productos requeridos y

procede a empacar los productos que conforman el pedido que realiza el cliente.

Forma parte de este proceso, la comunicacién con el encargado, para actualizar
las existencias de los productos solicitados en existencia en tienda de la libreria

“Multimarcas Fast”, y el mismo encargado elabora la factura el pedido.
5. Comunicacién a vehiculo moévil de la empresa

El encargado de la atencién mediante Delivery, se comunica con el chofer del
movil, para comunicarle acerca del pedido solicitado por el cliente, entregar o
cargar el pedido, asi como la direccion del cliente, en la que se debe entregar
los productos solicitados. En caso de que el pedido se realice a partir de Hrs.
21:00pm, se coordinard la entrega del producto. Si la entrega es de urgencia,
entonces se podra contratar un Radio Taxi, con una empresa con la que se
tenga un convenio o alianza estratégica. O emplear el servicio de vehiculo

exclusivo (motocicleta), destinado a entrega de urgencia.
6. Entregay cobro del pedido.

El encargado de la Libreria, entrega al conductor del Movil, los productos
solicitados por el cliente (pedido), la factura respectiva y el comprobante de
pedido en el que se detalla claramente el monto de la compra del cliente y el

monto correspondiente al transporte.

El responsable del Delivery junto con el chofer, realizan rutas de entrega de
pedidos o de acuerdo a la urgencia en la entrega del pedido, asigna un medio de

transporte o contratacion de Radio Taxi, de acuerdo a disponibilidad.

Comunica del medio de transporte al cliente. El chofer realiza el transporte del
pedido, hasta el lugar solicitado por el cliente. EI conductor realiza el traslado de

productos hasta el lugar indicado por el cliente.

47



El conductor realiza la entrega del pedido al cliente, mas la factura de la
transaccion y realiza el cobro correspondiente del pedido. Anota en un
documento de resumen diario de pedidos, el monto facturado por el pedido
depositandolo en lugar seguro para la posterior conciliacion diaria de cuentas y
el monto correspondiente al traslado de productos. El conductor se despide
cordialmente del cliente, y se concentra en la recepcion de una proxima entrega

de pedido.

En caso de realizarse la entrega mediante Radio Taxi, el conductor retiene el
monto de la venta, para que el responsable del Delivery, pase a recoger el monto
y el recibo de entrega al dia siguiente. En caso de haber errores en la mercaderia
entregada al cliente, especialmente si faltan productos, La Libreria “Multimarcas
Fast” asumird el error y costeara el monto de una carrera adicional para entregar

los productos faltantes.

Al final de la jornada de trabajo, se realiza una conciliacion de saldos
correspondientes a pedidos y montos correspondientes a transporte de pedidos.
En caso de diferencias se verifica con los comprobantes diarios. Considerando
gue la libreria realiza el calculo inicial del monto correspondiente a transporte, en
caso de que se hubiera cobrado un monto menor, la diferencia la asume la

libreria.
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FINANZAS




4. FINANZAS

4.1. PRESUPUESTO DE INVERSION

Un presupuesto de inversion es un documento donde se reflejan todas las
inversiones de financiacion a largo plazo, ademas de los gastos e ingresos en
los que se incurren para su adquisicion y las compras necesarias para ejercer la

actividad de forma correcta a corto plazo.

Es un sistema que permite a la direccion planear y controlar el alcance
estratégico de la compafia a través de sus inversiones, que tienen una

importancia capital en la generacion de ingresos y de flujo de efectivo.

En funcion de su contribucién a la actividad de la compafiia, se diferencian entre

inversiones fijas, inversiones diferidas y capital de trabajo. (RAISIN, 2022).

4.1.1. INVERSIONES DE ACTIVOS FIJOS
Se refiere a todo tipo de activos cuya vida util es mayor a un afio y cuya finalidad
es proveer las condiciones necesarias para que la Libreria lleve a cabo sus
actividades. La inversion fija a su vez, se clasifican en inversion fija tangible e
inversion fija intangible.
Las inversiones mas importantes se realizaran el afio 0. Posteriormente, en la medida
gue requiera el proyecto se irdn incrementando las inversiones de la Libreria

“Multimarcas Fast” S.R.L. Estas inversiones son principalmente:

1. Local o Ambiente

Local o Ambiente

Concepto Precio Mensual Precio Anual
Alquiler Local 3.500 Bs. 42.000 Bs.
Gastos de Constitucion 760 Bs. 760 Bs.

Total 42.760 Bs.




2. Vehiculos

Vehiculos
Concepto Precio
Motocicleta 150cc 7.450 Bs. 7.450 Bs.
Camioneta 1500cc 14.500 Bs. 14.500 Bs.
TOTAL 21.950 Bs.

3. Equipos de Computacién (oficina)

Equipos de computacion (oficina)

Concepto Precio
Computadora Core i5 4.147 Bs.| 4.147 Bs.
Impresora Canon 950 Bs. 950 Bs.
Teléfono Inalambrico 450 Bs. 900 Bs.
Total 5.997 Bs.

4. Equipos y herramientas adicionales

Equipos y herramientas adicionales

Concepto Precio
Carrito para carga 200 Bs. 400 Bs.
Herramientas 250 BS. 250 Bs.
Calculadoras 40 Bs. 200 Bs.
Perforadoras 40 Bs. 80 Bs.
Total 930 Bs.
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5. Muebles y enseres

Muebles y Enceres

Concepto Precio

Estanterias 2.000 Bs. 12.000 Bs.
Vitrinas 1.200 Bs. 6.000 Bs.
Mesas 250 Bs. 500 Bs.
Sillas 350 Bs. 2.100 Bs.
Escritorios 1.500 Bs. 4.500 Bs.
Mostradores 2.500 Bs. 15.000 Bs.
Total 40.100 BS.

4.1.2. Inversiones En Activos Diferidos O Intangibles
Un activo diferido esta relacionado con gastos que se pagan por anticipado.
Primero, se realiza un desembolso y, luego, a medida que se emplean o
consumen los recursos correspondientes, se anota el gasto. Mientras tanto,
figuran en el activo. (SAGE, 2022)

Estas inversiones se encuentran conformadas basicamente por gastos de
instalacién, gastos de constitucion, negociacion y concrecion de contratos de
exportacién, que se realizan antes del mercado. Estos gastos se realizan a cargo

de los socios de la Empresa, para la concrecién de contratos de exportacion.
Ver detalle en la siguiente tabla:

Activos diferidos
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Local o Ambiente

Concepto Precio Mensual Precio Anual
Alquiler Local 3.500 Bs. 42.000 Bs.
Gastos de Constitucion 760 Bs. 760 Bs.
Total 42.760 Bs.

4.1.3. Capital de trabajo
En un esquema contable simple, el concepto de capital de trabajo se centra en
los recursos de capital con los que una empresa determinada puede contar en
el corto plazo para operar. Es decir, aquellos capitales comunmente utilizados

en la actividad economica diaria que la firma realiza.

Estos recursos propiedad de la sociedad son el dinero en efectivo, la cartera de

productos financieros y otras inversiones realizadas por la empresa.

Por ello, el capital de trabajo suele identificarse con el concepto de activo
corriente dentro del balance general. A su vez, es frecuente que el concepto de
capital de trabajo sea identificado con el de liquidez de una organizacion.

Capital de Trabajo

Concepto Precio
Alquiler de local 1.500 1.500
Pedido de Mercaderia 50.000 50.000
Gasto de Personal 15.000 15.000
Servicio de Telefonia 200 200
Servicio de Luz 250 250
Servicio de internet 300 300
Suministro de oficina y limpieza 100 100
Imprevistos (5%) 0 3.250
Total 70.600
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Inversion inicial

La inversion inicial que se necesitara para el desarrollo del proyecto se presenta

un resumen en la siguiente tabla:

Inversiones
Total, activo Fijo 111.737 Bs.
Total, Activo Diferido 42.760 Bs.
Capital de trabajo 50.480 Bs.
Imprevistos (5%) 5.587 Bs.
Total 210.564 Bs.

Las inversiones del proyecto llegan a un total de Bs. 162,187 Bs. que se pueden
considerar considerables, sin embargo, se constituye en aporte propio de la

Empresa proyectada.

4.2. ESTRUCTURA DEL CAPITAL DE TRABAJO

Una microempresa para iniciar sus actividades de comercializacion de los
productos necesitara insumos como materia prima, pago de sueldos, compra de
activos fijos, pagos de gastos de operacion. etc. este capital debe de estar
disponible a corto plazo para cubrir las necesidades de la microempresa a

tiempo.
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Concepto Precio

Gastos de Administracion

Gasto de Personal 21.600 Bs. 259.200 Bs.
Servicio de Telefonia 200 Bs. 2.400 Bs.
Servicio de Luz 250 Bs. 3.000 Bs.
Servicio de internet 300 Bs. 3.600 Bs.
Suministro de oficina y limpieza 100 Bs. 1.200 Bs.
Seguro de Vehiculo 190 Bs. 2.280 Bs.
Mantenimiento de Vehiculo 600 Bs. 7.200 Bs.
Mantenimiento de Maquina y equipo 200 Bs. 2.400 Bs.
Total 17.280 Bs.

Otros Gastos

Gasolina Para Los Vehiculos 1.120 Bs. 13.440 Bs.
Insumos de Oficina 200 Bs. 2.400 Bs.
Papeleria de oficina 70 Bs. 840 Bs.

Bolsas 210 Bs. 2.520 Bs.
Publicidad 14.000 Bs. 14.000 Bs.
Total 33.200 Bs.

4.3. PRESUPUESTO DE OPERACIONES
Decimos que es el presupuesto de operacion el que lleva a cabo un plan de
actividades donde se refleja toda la informacion financiera de la parte operativa

de una empresa.

Ya sabemos que es el presupuesto de operacion el que también esta
conformado directamente por tres actividades vitales dentro de toda
organizacion; como son el servicio administrativo, la produccion y por altimo las
ventas en si. Estas trabajan de la mano para poder ofrecer al cliente un producto
0 servicio de calidad. (euroinnova, 2022).
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En este parte, se presenta la estructura de los costos de comercializacion de
Material escolar y/o escritorios divididos como: costo de operacion, costo de

administrar, costo de venta y costo financiero. En general, la estructura de costos

del plan de negocio se muestra en la siguiente figura.

Alquiler del local
COSTO DE
OPERACION
Mercancia
Remuneraciones
Asesoria Legal y Contable
COSTO TOTAL DE LA
COSTO DE Servicios publicos EMPRESA
ADMINISTRAR (Telefonia, internet y luz)
Suministros de oficina y
limpieza
Gastos de promocion y
movilidad
COSTO FINANCIERO Pago de intereses

4.3.1. Costo De Operacion

Gasto de operacion

Concepto Precio

Costo de ??ﬂﬁg s‘{fag‘ercade”a 13.142 Bs. 52.568 Bs.

Costo de Alquiler 3.500 Bs. 42.000 Bs.

Total 94.568 Bs.
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Gasto de operacion
Concepto Afio 1 Afio 2 Afio 3
Costodepedidode | g; 568 | 55196 | 57.956 | 60.854 | 63.897
mercaderia (Trimestral)
Costo de Alquiler 3.500 3.500 3.500 3.500 3.500
Total 56.068 58.696 61.456 | 64.354 | 67.397

El criterio de proyeccion de los costos en el caso de los pedidos de material de
escolar y/o escritorio, es el de la cobertura de la capacidad instalada de la
Empresa, mientras que, en el caso de la mano de obra, se emplea un promedio
de incremento de sueldos y salarios en los ultimos 5 afios. En el caso de los
insumos, el promedio de incremento de los costos de este tipo de productos,

también ha crecido en un promedio de 5% anual.

4.3.2. Costo De Administrar
Conformada por gastos de alquiler de oficinas administrativas, Compra de
S.O.A.T. para el vehiculo el SOAT cubre hasta 46.000 bolivianos en total: 22.000
bolivianos por muerte o invalidez y 24.000 bolivianos para gastos médicos por

persona.

Seguros generales, gastos de mantenimiento de vehiculos, computadoras y

muebles y enseres y, finalmente, insumos de oficina.

Gastos de Administracion

Concepto Precio Total Mes Total Afio

S.O.AT. 190 Bs. 380 Bs.
Mantenimiento de Vehiculos 300 Bs. 600 Bs. 7.200 Bs.
Mantenimiento de Equipos 200 Bs. 200 Bs. 2.400 Bs.
Total 800 Bs. 9.980 Bs.
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Gastos de Administracion

Concepto Precio Total, Mes Total, Afio

Servicio de Telefonia 200 Bs. 200 Bs. 2.400 Bs.
Servicio de Luz 250 Bs. 250 Bs. 3.000 Bs.
Servicio de internet 300 Bs. 300 Bs. 3.600 Bs.
Suministro de oficina y limpieza 100 Bs. 100 Bs. 1.200 Bs.
Total 850 Bs. 10.200 Bs.

Gastos de Personal

Seguro

Haber Aporte AEP de Pro Total,
Concepto Basico  Solidario (1.71%) Salud Vivienda Salario
o) : [0)
(bs) (3%) (10%) (2%) Anual
Gerencia 5.000 150 8.550 500 100 60.000
Area de 3.000 90 5.130 | 300 60 36.000
Marketing
Encargado | 5 5, 90 5.130 | 300 60 36.000
de almacén
Vendedor 3.500 105 5.985 350 70 42.000
Cajero 3.000 90 5.130 300 60 36.000
Total 17.500 210.000

4.3.3. Previsiones Y Provisiones

Diferencia entre prevision y provision:

PREVISION es un gasto que se realizara en el futuro, pero que no se sabe
cuando ni a cuanto alcanzara.
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PROVISION es cuando se sabe cuando se realizara un gasto en el futuro, pero

con certeza de cuando y a cuanto alcanzara el gasto total.

Son gastos establecidos por Ley, mediante la cual la empresa aparta recursos
para el pago de indemnizaciones y aguinaldos.

El detalle es el siguiente:

Previsiones y Provisiones

Concepto Precio
Previsiones para indemnizacion 22.500 45.000
Provisiones para aguinaldos 22.500 22.500
Total 67.500

4.3.4. Amortizacion de Activo diferido o intangibles

Amortizacion de Activo Diferido o Intangibles

Concepto Inversion Total, Afio
Activo Diferido (Amortizacion A.D.) 42.760 42.760
Total 42.760

4.3.5. Depreciaciones
Las cuales no constituyen una salida de efectivo en si, sino que son movimientos

contables, o reservas para un futuro reemplazo de activos de la empresa.

El detalle es el siguiente:

Depreciaciones

Concepto Inversion Porcentaje Total Afio
Vehiculos 21.950 20% 4.390
Equipos de Computacion 5.997 25% 1.499
Equipos y herramientas 930 25% 233
Muebles y Enseres 40.100 10% 4.010
Total, de Depreciaciones 10.132
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Las depreciaciones en el tiempo tienden a disminuir, debido a que algunos
activos se deprecian totalmente, antes que otros como es el caso de los equipos
herramientas, vehiculos y muebles, que por Ley se deprecian entre 4 y 5 afios,

mientras que las obras civiles, se deprecian en 40 afios.

4.3.6. Costo De Venta

Otros Gastos

Concepto Precio Total, Mes ToEal,

Ano

Pagina web 450 4.500 4.500

Campafa de Ingreso al Mercado 4.000 4.000
Total 8.500

Los Volantes, seran elaborados 1000 unidades y 2 veces a la semana, con

ofertas con descuentos, nuevos productos y los de mayor aceptacion por lineas.

También se haran 7 gigantografias con la marca de la libreria “Multimarcas Fast”

y entre otros disefios que implementen la libreria.
Los anuncios en redes sociales Facebook, Instagram WhatsApp seran diarios.

Otros Gastos

Otros Gastos

Concepto Precio Total, Mes  Total, Ao
Bolsas Grandes 12 120 1.440
Bolsas Mediana 9 90 1.080

Total 210 2.520

Otros Gastos

Precio Total, Mes

Concepto

Total, Ao

Gasolina para los Vehiculos 280 1.120 13.440
Insumos de Oficina 50 150 1.800
Papeleria de oficina 35 70 840

Total 1.340 16.080




4.3.7. Costo Financiero
El financiamiento que se requiere para llevar adelante el presente proyecto de
grado, ser& obtenido del aporte de los socios de la Empresa y de un préstamo
bancario. El monto de capital requerido es de Bs. 195,987. El proyecto sera
financiado, mediante aporte propio y financiamiento bancario.

Costo Financiero

Concepto Inversion Aporte Préstamo

Local o Ambiente 42.000 42.000
Vehiculos 21.950 21.950
Equipos de computacion 5.997 5.997
Equipos y herramientas 930 930
Muebles y enceres 40.100 40.100

Activos Diferidos 42.760 42.760

Capital de Trabajo 50.480 50.480

Total 204.217 68.977 135.240

Porcentaje (%) 100% 33.8% 66.2%

El préstamo bancario representa el 66,2% del total de la inversion inicial, y sera
financiado por el Banco Mercantil Santa Cruz, el préstamo se otorgara bajo las

siguientes caracteristicas:
» Monto del préstamo: Bs. 135,240 Bs.
» Plazo: 10 afios
» Tasa de interés: 15%
» Cuota: Fija

En la siguiente Tabla, se observa la amortizacién del préstamo, en un plazo de
10 afios.



Costo Financiero

Cuota Interese (15%) Pago Amortizacion

0 Bs135.240
1 Bs13.524 Bs20.286 Bs33.810 Bs121.716
2 Bs13.524 Bs18.257 Bs18.257 Bs108.192
3 Bs13.524 Bs16.229 Bs16.229 Bs94.668
4 Bs13.524 Bs14.200 Bs14.200 Bs81.144
5 Bs13.524 Bs12.172 Bs12.172 Bs67.620
6 Bs13.524 Bs10.143 Bs10.143 Bs54.096
7 Bs13.524 Bs8.114 Bs8.114 Bs40.572
8 Bs13.524 Bs6.086 Bs6.086 Bs27.048
9 Bs13.524 Bs4.057 Bs4.057 Bs13.524
10 Bs13.524 Bs2.029 Bs2.029 BsO

La tabla de amortizacion del préstamo se presenta para un periodo de diez afios,
se espera que la recuperacion de la inversion sea a corto plazo, para cumplir con

las expectativas del proyecto de inversion.

La estructura de financiamiento est4 conformada por capital propio y préstamo
bancario. Se recurre al préstamo bancario principalmente por la accesibilidad

gue existe actualmente para conseguir un préstamo en condiciones favorables.

Adicionalmente, el capital propio representa un 33.8 % del total requerido, lo cual

permite, mantener el control del negocio en todo momento.
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4.3.8. Proyeccién De Los Costos Totales Del Proyecto.

Afo 1

Afo 2

Afo 3

Afo 4

ARNo 5

GASTOS DE OPERACION

Costo de Insumos de Mercaderia | 52,568 | 55.196 | 57.956 | 60.854 | 63.897 | 67.092 | 70.446 | 73.968 | 77.667 | 81.550
Total 52.568 | 55.196 | 57.956 | 60.854 | 63.897 | 67.092 | 70.446 | 73.968 | 77.667 | 81.550
Gastos administrativos
S.OA.T. 380 418 460 506 556 612 673 741 815 896
Mantenimiento de Vehiculo 7.200 7.920 8.712 9.583 10.542 | 11.596 | 12.755 | 14.031 | 15.434 | 16.977
'V'a”‘e”'m'eé‘;ﬂiggs'\"aq“'”as Y | 2400 | 2640 | 2.904 | 3.194 | 3.514 | 3.865 | 4.252 | 4.677 | 5.145 | 5.659
Servicio de Telefonia 2.400 2.640 2.904 3.194 3.514 3.865 4.252 4.677 5.145 5.659
Servicio de Luz 3.000 3.300 3.630 3.993 4392 | 4.832 | 5.315 5.846 6.431 7.074
Servicio de internet 3.600 3.960 4.356 4,792 5.271 | 5.798 | 6.378 7.015 7.717 8.489
Suministro de oficina y limpieza | 1.200 1.320 1.452 1.597 1.757 | 1.933 | 2.126 2.338 2.572 2.830
Gastos de personal 210.000| 231.000 |254.100| 279.510 |307.461|338.207|372.028| 409.231 |450.154 {495.169
Previsiones y Provisiones 67.500 | 74.250 | 81.675 | 89.843 | 98.827 [108.709|119.580| 131.538 | 144.692|159.161
Amortizaciones de A.D. 42.760 47.036 51.740 56.914 62.605 | 68.865 | 75.752 83.327 91.660 | 100.826
Depreciaciones 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 9.882 9.882 9.882
Total 316.364 | 346.987 |380.672| 417.727 |458.486|503.071|552.390| 606.641 | 666.317 | 731.961
Otros gastos
Gasolina Para Los Vehiculos 13.440 | 14.784 | 16.262 | 17.889 | 19.678 | 21.645 | 23.810 | 26.191 | 28.810 | 31.691
Insumos de Oficina 1.800 1.980 2.178 2.396 2.635 | 2.899 | 3.189 3.508 3.858 4.244
Papeleria de oficina 840 924 1.016 1.118 1.230 | 1.353 | 1.488 1.637 1.801 1.981
Bolsas 2.520 2.772 3.049 3.354 3.690 | 4.058 | 4.464 4911 5.402 5.942
Publicidad 8.500 9.350 10.285 | 11.314 | 12.445 | 13.689 | 15.058 | 16.564 | 18.221 | 20.043
Total 27.100 | 29.810 | 32.791 | 36.070 | 39.677 | 43.645 | 48.009 | 52.810 | 58.091 | 63.900
Costo Financiero
Intereses Financieros 20.286 | 18.257 | 94.668 | 81.144 | 67.620 | 54.096 | 40.572 | 27.048 | 13.524 -
Total 20.286 | 18.257 | 94.668 | 81.144 | 67.620 | 54.096 | 40.572 | 27.048 | 13.524 -
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4.4. PLAN DE VENTAS

Plan de ventas

Ventas Trimestral Unida}des Precio_s
Vendidas Promedios
Primer Trimestre 5.550 5,50 30.525
Segundo Trimestre 8.550 5,50 47.025
Tercer Trimestre 3.450 5,50 18.975
Cuarto Trimestre 5.530 5,50 30.415
Total 23.080 126.940

Como se puede observar en la tabla se presenta la proyeccion de ingresos y
ventas de productos de las microempresas, por considerar que son productos
estacionales y complementarios se realiz0 las proyecciones de ingresos por
trimestre, generando de esta forma una rentabilidad para la libreria, al ser
diversos los productos se realiz6 en base a un precio promedio de 5,50 bs. con

un margen de utilidad del 35% por precio promedio de los productos.

Plan de Delivery

Criterio Consumidores
Porcentaje de predisposicién a emplear el servicio de 20%
Delivery 0
Porcentaje de compras menores o situaciones de 30%
emergencia
Precio Promedio de Delivery (Bs.) 20

4.5. PUNTO DE EQUILIBRIO

El punto de equilibrio es establecido a través de un célculo que sirve para definir
el momento en que los ingresos de una empresa cubren sus gastos fijos y
variables, esto es, cuando logras vender lo mismo que gastas, no ganas ni

pierdes, has alcanzado el punto de equilibrio.

Siendo asi, calcular el punto de equilibrio es fundamental para las empresas
evaluar su rentabilidad, ya que de esta forma es posible saber cuanto necesitan

vender para generar lucro. Conocer este valor, incluso antes de empezar un
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nuevo proyecto, permite saber qué tan interesante es financieramente tu idea de

negocio. Hacer el calculo también ayuda a saber cuanto tiempo,
aproximadamente, necesitara tu negocio para empezar a obtener beneficios. Es

decir, es una etapa fundamental para cualquier plan de negocios.

Pensando en periodos mas dificiles, como la pandemia de Coronavirus, por
ejemplo, con la ayuda del punto de equilibrio es posible crear una politica de
contingencia y, de esta manera, reducir sorpresas desagradables en el medio

del camino. (Salesforce, 2020)

Punto de Equilibrio

Costos fijos: 111.737 Bs.

Costo variable: 5,5 Bs.

Precio de Venta: 11 Bs.

P.E.: 20.316 Bs.

0 Bs.

Utilidades:

Costos Fijos

P.E.= Precio de Venta — Costo Variable
11-5,5
P.E.= 20,316 Bs.
UTILIDADES

X= Precio de Venta * P.E. — Costos fijos — Costos Variables * P.E.
X=11*20,316 —111.737 - 5,5 * 20,316
X=0
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Punto de Equilibrio
Cantidad Ventas Costos
15000 165.000 194.237,0 - 29.237,0
16000 176.000 199.737,0 - 23.737,0
17000 187.000 205.237,0 - 18.237,0
18000 198.000 210.737,0 - 12.737,0
19000 209.000 216.237,0 - 7.237,0
20000 220.000 221.737,0 - 17370
21000 231.000 227.237,0 3.763,0
22000 242.000 232.737,0 9.263,0
23000 253.000 238.237,0 14.763,0
24000 264.000 243.737,0 20.263,0

600000

500000

400000

300000

200000

Punto de Equilibrio

100000

=== Utilidad
Costos
«=0==\entas

e=@==Cantidad

1,
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4.6.

Detalle

Costo de Insumos de

ESTADO DE RESULTADOS

v (U

‘ \
\ ST
\\ [(iBRERTAY

Estado de Resultados Proyectado

ercodors 52.568 | 55.196 | 57.956 | 60.854 | 63.897 | 67.092 | 70.446 | 73.968 | 77.667 | 81.550
Gastos de personal | 210.000 | 231.000 |254.100| 279.510 |307.461 |338.207 |372.028 | 409.231 | 450.154 | 495.169
Bolsas 2.520 2772 | 3.049 | 3.354 | 3.600 | 4.058 | 4.464 | 4911 | 5.402 | 5.942

Total, Costo Variable | 265.088 | 288.968 |315.105| 343.718 |375.047 | 409.357 | 446.938 | 488.110 | 533.222 | 582.661
(+) Ingresos totales | 126.940 | 139.634 |153.507 | 168.957 |185.853 | 204.438|224.882| 247.370 | 272.107 | 299.318
(-) Egresos Totales | 416.318 | 450.251 |566.088| 595.795 |629.680 |667.904 | 711.418 | 760.468 | 815.599 | 877.411
(=) Utilidad Bruta 289.378 | 310.617 |412.490 | 426.838 |443.827 |463.466 |486.536 | 513.098 | 543.492 | 578.094
) U““da‘zlg;;;’ajadores 43.407 | 46.593 | 61.874 | 64.026 | 66.574 | 69.520 | 72.980 | 76.965 | 81.524 | 86.714
) Ufmgﬁgsigfs de | 245971 | 264.024 |350.617| 362.812 |377.253 |393.946 |413.556 | 436.133 | 461.968 | 491.379
©) 'mp“‘?gts?,/o"’)"are”ta 61.493 | 66.006 | 87.654 | 90.703 | 94.313 | 98.486 |103.389| 109.033 | 115.492 | 122.845
(=) Utilidad Neta 184.478 | 198.018 |262.963| 272.109 |282.940 |295.459|310.167 | 327.100 | 346.476 | 368.535
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4.7. FLUJO DE CAJA

El flujo de caja neto se refiere al efectivo que entray sale de la empresa. Se
calcula agregando el beneficio neto a las amortizaciones realizadas en el

periodo, a través de la siguiente férmula basica:

Flujo de caja = Beneficios netos + Amortizaciones + Provisiones + Cuentas por

pagar — Cuentas por cobrar

Si el estado de flujo de efectivo es positivo, indica que los ingresos de la empresa
han sido mayores que los gastos, pero si es negativo significa que ha gastado

mas de lo que ha ingresado. (eserp, 2022).

El flujo de caja es un documento o informe financiero que muestra los flujos de
ingresos y costos, que ha tenido una empresa durante un periodo de tiempo
determinado. A diferencia del estado de resultados el flujo de caja muestra lo
que realmente ingresa o sale de “caja” por ejemplo registra el pago de una
compra, pero la depreciacién de un activo, que implica un gasto, pero no una

salida de efectivo.

Ademas, se indica las entradas y salidas, el flujo de caja o efectivo permite saber

si la microempresa tiene un déficit o un excedente de efectivo.
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Detalle 0 1 2 3 7 8 9 10
Ingresos por
el 126.940 |139.634 | 153.597 | 168.957 | 185.853 | 204.438 | 224.882| 247.370 | 272.107 | 299.318
Costo fijo 111.737 |122.911| 135.202 | 148.722 | 163.594 | 179.954 |197.949| 217.744 | 239.518 | 263.470
Costo Variable 265.088 | 288.968 | 315.105 | 343.718 | 375.047 | 409.357 | 446.938| 488.110 | 533.222 | 582.661
Depreciaciones 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882
Amortizaciones 42.760 | 47.036 | 51.740 | 56.914 | 62.605 | 68.865 | 75.752 | 83.327 | 91.660 | 100.826
Intereses 20.286 | 18.257 | 94.668 | 81.144 | 67.620 | 54.096 | 40.572 | 27.048 | 13.524 -
(=) Utilidad Bruta 289.378 |310.617 | 412.490 | 426.838 | 443.827 | 463.466 | 486.536| 513.098 | 543.492 |578.094
(-) Utilidad
Trabajadores 43.407 | 46.593 | 61.874 | 64.026 | 66.574 | 69.520 | 72.980 | 76.965 | 81.524 | 86.714
(15%)
() Utilidad antes 245971 |264.024 | 350.617 | 362.812 | 377.253 | 393.946 | 413.556 | 436.133 | 461.968 | 491.379
de Impuestos
(-) Impuesto a la 61.493 | 66.006 | 87.654 | 90.703 | 94.313 | 98.486 |103.389| 109.033 | 115.492 | 122.845
renta (25%)
(=) Utilidad Neta 184.478 |198.018 | 262.963 | 272.109 | 282.940 | 295.459 | 310.167| 327.100 | 346.476 | 368.535
Inversion de
Activos fijos |~ T 08T
Inversion en
Activos Diferidos | ~ 42760
Inversion en
Capital de Trabajo | - Sl
Recuperacion de
Capital de Trabajo 2Rl
Depreciaciones 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 9.882 9.882 9.882 9.882
Amortizaciones 8552 | 9.407 | 10.348 | 11.383 | 12.521
Activo Diferido
Flujo De Caja 259.178 | 279.174 | 351.221 | 368.180 | 438.085 | 340.462 | 358.682 | 379.478 | 403.105 | 429.838

204.977
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4.8. EVALUACION FINANCIERA (VAN, TIR, BENEFICIO/COSTO)‘
4.8.1. Determinacién de la tasa de Descuento o costo de capital

La tasa de descuento, tipo de descuento o coste de capital es un tipo de interés
gue sirve para calcular el valor actual de los flujos de fondos que se obtendran
en el futuro. Una de las conclusiones mas frecuentes que permite deducir es que,
cuanto mas te apresures como inversionista en recuperar tu dinero, menor valor

tendra este en el presente.

Los bancos centrales son los responsables de escoger las tasas de descuento,
pues influyen en la politica econdmica del pais. De la misma forma, es importante
en la toma de decisiones al momento de hacer inversiones, para conocer qué
tasa de descuento utilizar para el Valor Actual Neto (VAN) de la inversién. De
esta manera, se puede determinar la rentabilidad de un proyecto gracias al
andlisis de los flujos de caja de la inversion, una vez se ha aplicado la tasa de

descuento. (agicap, 2022)

Por ello, la tasa de descuento minima, a la que se actualizaran los flujos futuros
de caja, se calculara utilizando la media ponderada de ambos costos de
oportunidad, como se puede apreciar en la siguiente tabla:

TASA DE DESCUENTO

Concepto Préstamo Aporte Propio
Proporcién 135.240 68.977
Proporcién en Porcentaje 33.8% 66.2%
Costo de financiamiento 15% 40%
Costo de Capital (K) — M. ponderada 69.4%

Son dos férmulas financieras empleadas con asiduidad para analizar como de
oportuno puede ser un proyecto para una empresa, independiente del area

en el que opere o del tipo de producto al que se aluda.
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Las siglas VAN corresponden al Valor Actual Neto, mientras que el TIR es
la Tasa Interna de Retorno. Ambas férmulas se relacionan de forma directa con
el flujo de caja de los negocios y buscan hacer mas preciso el calculo del tiempo

gue un negocio tardaré en recuperar su inversién inicial.

La metodologia consiste en descontar al momento actual (es decir, actualizar
mediante una tasa) los flujos de caja futuros, a este valor se le resta la inversion
inicial, de tal modo que el valor obtenido es el valor actual neto del proyecto. La

ecuacion para calcular el VPN para el periodo de cinco afios es la siguiente.

Valor Presente Neto.

FNE, N FNE, N FNE, N FNE, N FNE:
1+DY (A+4+D%2 @A+D3 (@A+D* @A+D5

VPN = —P +

259.178, 279174,  351221; 368180, 438.085s
(1+0.15% ' (140152 ' (1+0.153  (1+0.15)* ' (1 + 0.15)5

VPN = —204.977 +

VPN = —204.997 + 225,372 + 211.095 + 230.933 + 210.508 + 217805

VPN =1.300.710

» Siel VAN, es mayor que cero el proyecto se debe aceptar.
» Si el VAN, es igual a cero no se debe aceptar ya que el proyecto no genera

rentabilidad.

> Siel VAN, es menor a cero definitivamente el proyecto no aceptable es, ya que

no se obtendria ningln beneficio.

El Valor Presente Neto del Proyecto es mayor a cero es decir 1.300.710 con una
tasa de descuento el 15%, es un valor aceptado para emprender el proyecto, por

lo tanto, se tiene rentabilidad.

71



4.8.2. Tasa interna de rendimiento (TIR).
Se usa para saber si un negocio es o0 no rentable. El problema es que el resultado
al aplicar esta formula no se puede comparar con los resultados de otros

proyectos, porque en la rentabilidad influyen otras variables.

Otro método para evaluar un proyecto de presupuesto de capital es el llamado
método de tasa interna de rendimiento. La Tasa Interna de rendimiento (TIR). Es
el rendimiento esperado de un proyecto de presupuesto de capital. La TIR es la
tasa de descuento que hace que el valor presente total de todos los flujos de

efectivos esperados sume cero.
Célculo de la TIR:

FNE, FNE, FNE,  FNE,

VPN = —P =0

taritarr TarE Ta+on

Periodos Flujos de Fondos
0 -204.977
1 259.178
2 279.174
3 351.221
4 368.180
5 438.085
TIR 81%

La tasa de retorno calculada, muestra una rentabilidad de 92% una rentabilidad
atractiva para el proyecto de inversion, sila TIR es menor a la tasa de descuento
el proyecto se rechazaria, por lo tanto, la tasa de descuento es del 69% y la TIR
del proyecto calculada es de 92% que da a saber que el proyecto se acepta

obteniendo una rentabilidad favorable.

4.8.3. Beneficio — costo
El analisis del costo beneficio indica la relacion que existe entre los ingresos y
los costos del proyecto en un periodo determinado, los ingresos deben ser mayor
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que los costos para que el proyecto obtenga el beneficio esperado para los

inversionistas.

COSTO/BENEFICIO

Costo Beneficio

1 -111.737 126.940
2 265.088 139.634

3 288.968 153.597

4 315.105 168.957

5 343.718 185.853
Total 1.101.143 774.981

C/B= BENEFICIO / COSTO
C/B=774.981/ 1.101.143
C/B=1.42

La relacion beneficio costo, es mayor a uno, lo cual significa que los beneficios

del proyecto, son mayores a los costos.
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Parte V




5. SUPUESTOS Y ESCENARIOS

Detalle

Estado de Resultados Proyectado OPTIMISTA

2

3 4 5

Costo Variable

6

Costo de Insumos de

Mercaderia 52.568 | 55.196 57.956 60.854 | 63.897 | 67.092 | 70.446 | 73.968 | 77.667 | 81.550
Gastos de personal | 510 00 | 231.000 | 254.100 | 279.510 |307.461| 338.207 |372.028| 409.231 | 450.154495.169
Bolsas
2520 | 2772 3.049 3354 | 3690 | 4.058 | 4464 | 4911 | 5.402 | 5.942
Total, Costo Variable | 591 597 | 317.865 | 346.616 | 378.090 |412.552| 450.293 |491.632| 536.921 |586.545|640.927
(+) Ingresos totales | 139 694 | 153597 | 168.957 | 185.853 |204.438| 224.882 |247.370| 272.107 | 299.318|329.250
(-) Egresos Totales | j 0219 | 450251 | 566.088 | 595.795 |629.680| 667.904 |711.418| 760.468 |815.599 |877.411
(=) Utilidad Bruta | 599 376 | 310,617 | 412.490 | 426.838 |443.827| 463.466 |486.536| 513.008 |543.492 |578.004
(-) Utilidad
Trabajadores (15%) | 43.407 | 46.593 61.874 64.026 | 66.574 | 69.520 | 72.980 | 76.965 | 81.524 | 86.714
(=) Utilidad antes de
Impuestos 245971 | 264.024 | 350.617 | 362.812 |377.253| 393.946 |413.556| 436.133 |461.968|491.379
(-) Impuesto a larenta
(25%) 61.493 | 66.006 87.654 90.703 | 94.313 | 98.486 |103.389| 109.033 |115.492|122.845
(=)Utilidad Neta 184.478 | 198.018 | 262.963 | 272.109 |282.940| 295.459 |310.167| 327.100 |346.476 |368.535
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Flujo De Caja ‘

Detalle 3 4
Ingresos por ventas 126.940 | 139.634 |153.597|168.957 | 185.853 |204.438|224.882|247.370|272.107|299.318
Costo fijo 111.737| 122.911 |135.202|148.722| 163.594 |179.954|197.949|217.744|239.518|263.470
Costo Variable 291.597 | 317.865 |346.616|378.090| 412.552 |450.293|491.632|536.921 |586.545 |640.927
Depreciaciones 10.132 10.132 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882
Amortizaciones 42.760 47.036 | 51.740 | 56.914 | 62.605 | 68.865 | 75.752 | 83.327 | 91.660 |100.826
Intereses 20.286 18.257 | 94.668 | 81.144 | 67.620 | 54.096 | 40.572 | 27.048 | 13.524 -
(=) Utilidad Bruta 289.378 | 310.617 |412.490|426.838| 443.827 |463.466 |486.536 |513.098 |543.492 |578.094
(-) Utilidad 6.511 6.989 9.281 | 9.604 9.986 | 10.428 | 10.947 | 11.545 | 12.229 | 13.007
Trabajadores (15%)
(=) Utilidad antes de 282.867 | 303.628 |403.209|417.234| 433.841 |453.038 |475.589 |501.553 |531.264 | 565.086
Impuestos
(-) Impuesto a la renta 70.717 75.907 ]100.802|104.308| 108.460 [113.259|118.897|125.388|132.816|141.272
(25%)
(=) Utilidad Neta 212.150| 227.721 |302.407|312.925| 325.381 |339.778|356.692 |376.165 | 398.448 |423.815
inversion de Activos -
fijos 111.737
inversion en Activos -
Diferidos 42.760
inversion en Capital de -
Trabajo 50.480
Recuperacién de 50.480
Capital de Trabajo
Depreciaciones 10.132 10.132 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882 | 9.882
Amortizaciones Activo 8.552 9.407 10.348 | 11.383 | 12.521
Diferido
Flujo De Caja - 230.834 | 247.260 |322.887|334.440| 398.513 |349.660|366.573|386.047 |408.329|433.697
204.977
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Detalle

3

4

5

Costo Variable

Estado de Resultados Proyectado PESIMISTA

§)

Costo de Insumos de
Mercaderia 52.568 | 55.196 | 57.956 | 60.854 | 63.897 | 67.092 | 70.446 | 73.968 | 77.667 | 81.550
Gastos de personal | 514 040 | 231.000 | 254.100 | 279.510 |307.461| 338.207 |372.028|409.231 | 450.154 | 495.169
Bolsas
2520 | 2.772 3.049 3354 | 3.600 | 4.058 | 4.464 | 4911 | 5.402 5.942
Total, Costo Variable | 5o4 176 | 577.037 | 630.211 | 687.436 | 750.094| 818.714 |893.876 | 976.220 | 1.066.445 | 1.165.322
(+) Ingresos totales | ;o5 g9 | 579268 | 307.195 | 337.914 |371.706| 408.876 |449.764| 494.740 | 544.214 | 598.636
(-) Egresos Totales | 10315 | 450251 | 566.088 | 595.795 |629.680| 667.904 |711.418|760.468 | 815.509 | 877.411
(=) Utilidad Bruta | 509 378 | 310,617 | 412.490 | 426.838 |443.827 | 463.466 |486.536|513.098 | 543.492 | 578.094
(-) Utilidad
Trabajadores (15%) | 43.407 | 46593 | 61.874 | 64.026 | 66.574 | 69.520 | 72.980 | 76.965 | 81.524 | 86.714
(=) Utilidad antes de
Impuestos 245971 | 264.024 | 350.617 |362.812 |377.253| 393.946 |413.556|436.133 | 461.968 | 491.379
(-) Impuesto a la
renta (25%) 61.493 | 66.006 | 87.654 | 90.703 | 94.313 | 98.486 |103.389|109.033| 115.492 | 122.845
(=) Utilidad Neta | 15/ 178 | 108.018 | 262.963 | 272.109 |282.940| 295.459 |310.167|327.100 | 346.476 | 368.535
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Detalle

Ingresos por ventas 126.940| 139.634 |153.597|168.957 | 185.853 |204.438|224.882|247.370| 272.107 | 299.318
Costo fijo 111.737| 122.911 |135.202|148.722| 163.594 |179.954|197.949 217.744| 239.518 | 263.470
Costo Variable 530.176| 577.937 |630.211(687.436| 750.094 |818.714|893.876|976.220|1.066.445|1.165.322
Depreciaciones 10.132 10.132 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 | 9.882 9.882 9.882
Amortizaciones 42.760 | 47.036 | 51.740 | 56.914 | 62.605 | 68.865 | 75.752 | 83.327 | 91.660 | 100.826
Intereses 20.286 | 18.257 | 94.668 | 81.144 | 67.620 | 54.096 | 40.572 | 27.048 | 13.524 -
(=) Utilidad Bruta 289.378| 310.617 |412.490|426.838| 443.827 |463.466|486.536|513.098 | 543.492 | 578.094
(-) Utilidad 6.511 6.989 9.281 | 9.604 9.986 | 10.428 | 10.947 | 11.545 | 12.229 13.007
Trabajadores (15%)
(=) Utilidad antes de 282.867| 303.628 [403.209|417.234| 433.841 |453.038|475.589 |501.553 | 531.264 | 565.086
Impuestos
(-) Impuesto a la renta 70.717 | 75.907 [100.802|104.308| 108.460 |113.259|118.897|125.388| 132.816 | 141.272
(25%)
(=) Utilidad Neta 212.150| 227.721 |302.407|312.925| 325.381 |339.778|356.692 | 376.165| 398.448 | 423.815
Inversion de Activos -
fijos 111.737
Inversion en Activos -
Diferidos 42.760
inversién en Capital -
de Trabajo 50.480
Recuperacion de 50.480
Capital de Trabajo
Depreciaciones 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 10.132 | 9.882 | 9.882 | 9.882 9.882 9.882
Amortizaciones Activo 8.552 9.407 10.348 | 11.383 | 12.521
Diferido
Flujo De Caja - 230.834 | 247.260 [322.887|334.440| 398.513 |349.660|366.573|386.047 | 408.329 | 433.697
204.977
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En el Escenario Optimista, las ventas se incrementan en 10%, y los costos
variables del proyecto también se incrementan en el mismo porcentaje, durante
todo el horizonte de proyeccion. Los costos fijos se mantienen constantes debido
a que no varian en funcion a la cantidad producida, dentro de margenes
razonables de variacion de la produccién, evento que no ocurre en este

escenario.

En el Escenario Pesimista, las ventas se disminuyen en 10%, y los costos
variables del proyecto también se incrementan en el mismo porcentaje, durante

todo el horizonte de proyeccion.
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Parte Vi

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA Y LEGAL




6. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y LEGAL
6.1. PERSONERIA JURIDICA

6.1.1. Clasificacion Empresarial
El tipo de sociedad de la empresa Libreria “Multimarcas Fast” sera SOCIEDAD
DE RESPONSABILIDAD LIMITADA.

La sociedad de responsabilidad limitada, es aquella cuyo capital esta integrado
por cuotas de capital no representadas por titulos negociables, cuyo giro se
efecta bajo una razon social o denominacion, seguido del aditamento
“Sociedad de Responsabilidad Limitada”, o su abreviatura “S.R.L.”, o la
palabra “Limitada” o la abreviatura “Ltda.”, en las que la responsabilidad del

socio se limita a su aporte propio.

Se determiné constituir este tipo de sociedad, ya que existe solo un socio quien
seran responsable de todo acto y logros beneficiosos o desaciertos ocurridos en

la empresa.

COMPOSICION ACCIONARIA

APORTE CAPITAL PRESTAMO

PROPIO BANCARIO

Carla Melania Poma Martinez 68.977 Bs. 135.240 Bs.
Total 68.977 Bs. 135.240 Bs.

La Libreria “Multimarcas Fast” S.R.L., se constituira en una empresa boliviana
y estar sujeta a la legislacién aplicable a la actividad econémica y comercial.

6.2. REGISTRO LEGAL
6.2.1. Documentos Y Requisitos Para Establecer La Empresa

6.2.2. REGISTRO EN FUNDAEMPRESA
Fundempresa es una fundacién sin fines de lucro, que tiene como objetivo

incentivar el desarrollo empresarial en el pais.

Seguridad Juridica Empresarial: El Registro de Comercio certifica la legalidad de

las empresas.
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otorga personalidad juridica y calidad de sujetos de derecho a las sociedades

comerciales. (Art 133 Codigo de Comercio), que tiene como objeto extender la
Matricula de Comercio a los comerciantes e inscribir los actos, contratos y
documentos sobre los cuales la Ley establece esta formalidad (Art. 27 Cadigo

de Comercio).

Por lo tanto, las empresas unipersonales y sociedades comerciales,
documentos, actos y contratos sujetos a inscripcion adquieren publicidad y
oponibilidad frente a terceros a partir de la fecha de su inscripcion (Art. 31 Codigo

de Comercio).
Principales funciones:

» Registrar a todas las sociedades comerciales y empresas unipersonales
que operan en el territorio nacional, sin importar su tamafio, ubicacion
geografica o actividad econdmica.

» Registrar los actos comerciales de las sociedades comerciales y
empresas que sean publicos.

» Certificar la informacion contenida en el Registro a cualquier ciudadano
que asi lo solicite.

» Generar informacion estadistica para coadyuvar a la institucionalidad

publica y privada a la toma de decisiones.

FUNDEMPRESA es una fundacion sin fines de lucro que, en el marco de un
Contrato de Concesion suscrito con el estado Plurinacional, operé el Registro de
Comercio en todo el pais (Ley 2064, Ley 2196, Decreto Supremo 26215 y
Decreto Supremo 26335).

Requisitos Tramite Virtual

1. Formulario Virtual de Inscripcién con caracter de declaracion jurada,
debidamente llenado. Acceda al formulario ingresando a la siguiente

pagina www.miempresa.gob.bo

2. Cargar en formato PDF el Testimonio de escritura publica de constitucion
social con firma digital del Notario de Fe Publica. EI mencionado

instrumento debe contener los aspectos previstos en el Art. 127 del
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Caodigo de Comercio y adecuarse a las normas correspondientes al tipo
societario respectivo establecidas en el mismo cuerpo normativo.
Publicacion in extenso del testimonio de constitucion en la Gaceta
Electrénica del Registro de Comercio.

Cargar en formato PDF el Testimonio de poder del representante legal
con firma digital del Notario de Fe Publica, para el caso en el que la
escritura publica de constitucion no determine el nombramiento del
mismo. No se requiere la inclusibn del acta de asamblea. Si el
representante legal es extranjero debe cargar el documento en formato
PDF que acredite la radicatoria en el pais, debiendo constar en el mismo
alternativamente: visa de objeto determinado, permanencia temporal de
un afio, permanencia temporal de dos afios, visa multiple o permanencia
indefinida. En su caso, puede también cargar en formato PDF certificacion
extendida por la Autoridad Migratoria Nacional.

En caso de ser sociedad regulada por Ley, cargar en formato PDF, la

autorizacion emitida por el ente regulador.

Requisitos Tramite Presencial

1. Formulario de Solicitud de Inscripcion con caracter de declaracion jurada,

debidamente llenado y firmado por el representante legal.

Testimonio de escritura publica de constitucion social, en original o
fotocopia legalizada legible. El mencionado instrumento debe contener los
aspectos previstos en el Art. 127 del Cédigo de Comercio y adecuarse a
las normas correspondientes al tipo societario respectivo establecidas en
el mismo cuerpo normativo.

Publicacion in extenso del testimonio de constitucion en la Gaceta
Electronica del Registro de Comercio.

Testimonio de poder del representante legal original o fotocopia legalizada
legible, para el caso en el que la escritura publica de constitucién no
determine el nombramiento del mismo. No se requiere la inclusion del acta
de asamblea. Si el representante legal es extranjero debe presentar el
documento original que acredite la radicatoria en el pais (Unicamente para
verificacion), debiendo constar en el mismo alternativamente: visa de
objeto determinado, permanencia temporal de un afo, permanencia

temporal de dos afios, visa mdltiple o permanencia indefinida,
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acompafando una fotocopia simple de dicho documento firmada por el
titular. En su caso, puede también presentar certificacién original o
fotocopia legalizada extendida por la Autoridad Migratoria Nacional.

5. En caso de ser sociedad regulada por Ley, adjuntar fotocopia legalizada
u original de la autorizacion emitida por el ente regulador.

> Documento Emitido

Matricula de Comercio, Certificado de Registro de Testimonio de Constitucién de
Sociedad y Certificado de Registro de Otorgamiento de Poder.

(Todos con cédigo de validacion QR).
» Arancel

S.R.L./Soc. Colectiva y en Comandita Simple

Bs 455.- (Cuatrocientos Cincuenta y Cinco 00/100 bolivianos)
» Duracion del tramite

La duracion de registro comercial es de 24 horas, tomando en cuenta que el
computo del plazo del trdmite serd en dias habiles a partir del pago en las
plataformas habilitadas.
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REGISTRO DE COMERCIO DE BOLIVIA

FORMULARIO 0030/16
SOLICITUD DE REGISTRO DE MODIFICACIONES Y
CAMBIOS OPERATIVOS DE SOCIEDAD COMERCIAL

“Fundempresa

Concesionaria del Registro de Comercio de Bolivia

(" N
1.- DATOS DE SOCIEDAD COMERCIAL CUYA MODIFICACION Y CAMBIOS SE REQUIERE:
Razon Social o Denominacién: N° de Matricula de Comercio
Sociedad de Responsabilidad i &ni i Sociedad Comandita Sociedad Constituida en
. Limitada ? C] Socledad Anonima Mixta D por Acciones D el extranjero
Tipo de Sociedad:
| en ; " Sociedad en Comandita Entidad Financiera
Sociedad Anénima D Sociedad Colectiva Simple de Vivienda
~ J
( A
2.- MODIFICACIONES:
Cambio de » ;
Aumento de Capital: Transformacién: [:] Domicilio D Aclaracion / Cambio de
(Departamento): Complementacion : Nombre:

Disminucién de Capital: Escision: Cambio/ Prérroga de Plazo Transferencia de
Ampliacion de Duracion Cuotas de Capital:

de Objeto:
Otras Medificaciones: D ‘

( 3.- CAMBIOS OPERATIVOS:

Cambie de Direccion ANTERIOR NUEVO

(Calle o Avenida
dibujar en el reverso):

Cambio de RUC/NIT: [

Funcionamiento
Municipal:

Cambio de Teléfono [
yfo Fax :

Cambio de Correo
Postal/Electronico:

J

blo e RUG J{
Cambio de Licencia de [ ] [
J(

J (

J{

— S

Cambio de Sistema
Contable:

( 6.- ESPACIO RESERVADO PARA USO DE FUNDEMPRESA
Control de Documentos

(4. INFORMACION DE LA PUBLICACION

SOLICITO PRESENTAR LA PUBLICACION EN FORMA POSTERIOR
A LA REVISION Y ACEPTACION DEL TESTIMONIO POR PARTE DEL TIPO DE [

REGISTRO DE COMERCIO. TRAMITE:

TESTIMONIOS [
Ne:

( 5.- INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL

PUBLICACION: D BALANCE: D Nogggggﬁgygg;c]
NOMBRE:
4 N RESOLUCION FOTOCOPIA FOTOCOPIA
ADMINISTRATIVA: D NIT: LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO:

OTROS
FIRMA: DOCUMENTOS:

FECHA DE
INGRESQ:

CODIGO DE .

Empresa Unipersonal Bs. 78,00

]

UJ

L. >
NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD: EXPEDIDA EN: MONTO A SR.L/ Soc. Colectiva y en Comandita simple
] [ ] PAGAR. Bs. 136,50
S.A/S.A.M.y en Comandita por Acciones

UJ

CORREO ELECTRONICO

[ J FIRMAY SELLO
DE

A J
FUNCIONARIO:

y Entidad Financiera de Vivienda (E.F.V.) Bs. 175,00

\ J

L. /

Toda la informacién proporcionada en este formulario tiene caracter de
Declaracion Jurada. No se permiten tachaduras, borrones ni enmiendas.
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—_—

‘ A
JIIIN
[BRERTAY

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL
FORMULARIO 0030/16

“Fundempresa

Concesionaria del Registro de Comercio de Bolivia

~

CROQUIS DE UBICACION

La Fundacion para el Desarrollo Empresarial - FUNDEMPRESA, es una entidad sin fines de lucro, CONCESIONARIA DEL
REGISTRO DE COMERCIO.

A efecto de la iniciacion del tramite, sirvase tomar en cuenta el presente instructivo:

Este formulario unicamente deben llenar las SOCIEDADES COMERCIALES que efectiuen modificaciones a la sociedad o
cambios operativos.

Este formulario no podra utilizarse en caso de Fusion de Sociedades, para esta modificacion remitase al formulario 0031.
- 8Si requiere efectuar MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA DE LA SOCIEDAD, siga las instrucciones del punto I.
- Sirequiere efectuar CAMBIOS OPERATIVOS, siga las instrucciones del punto Il.

. MODIFICACIONES A LA ESTRUCTURA DE LA SOCIEDAD

Para registrar modificaciones a la estructura de la SOCIEDAD siga las siguientes instrucciones:

1.- En DATOS DE LA SOCIEDAD COMERCIAL llenar la Denominacion o Razén Social de la Sociedad, el numero de
la MATRICULA DE COMERCIO e identificar con una X el tipo societario.

2.- En MODIFICACIONES, marcar con una X el tipo de modificacion(es) que se solicita(n). En caso que no encuentre
la opcién requerida especificarla en otras modificaciones, detallando la modificacion que desea registrar.

3.- No llenar el cuadro de CAMBIOS OPERATIVOS.

4.- Marcar con una X en caso de elegir presentar la publicacion en forma posterior.

5.- En INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL sefalar el nombre del mismo, la cédula de identidad y firma.

6.- No llenar el espacio RESERVADO PARA USO DE FUNDEMPRESA.

Il. CAMBIOS OPERATIVOS

Para registrar los cambios operativos de la sociedad siga las siguientes instrucciones:

1.- En DATOS DE LA SOCIEDAD COMERCIAL llenar la Denominacion o Razon Social de la Sociedad, el numero
de la Matricula de Comercio e identificar con una X el tipo societario.

2.- No llenar el cuadro de MODIFICACIONES.

3.- En el cuadro CAMBIOS OPERATIVOS, marcar con una X el tipo de cambio(s) que se solicita(n), llenar la informacion
actual de la sociedad y en el siguiente cuadro llenar la nueva informaciéon que se solicita.

4.- No llenar el cuadro INFORMACION DE LA PUBLICACION.

5.- En INFORMACION DEL REPRESENTANTE LEGAL sefalar el nombre del mismo, la cédula de identidad y firma.

6.- No llenar el espacio RESERVADO PARA USO DE FUNDEMPRESA.

PARA CUALQUIER CONSULTA, ACLARACION O S| DESEA OBTENER MAYOR INFORMACION PUEDE LLAMAR AL
800-10-7990, APERSONARSE A INFORMACIONES, VENTANILLA DE ATENCION AL CLIENTE O CONECTARSE AL PORTAL
WEB: www.fundempresa.org.bo.

- _/
NOTA: NO SE PERMITEN CAMBIOS NI DEVOLUCION DE FACTURA, POR FAVOR
DETALLAR Y VERIFICAR SUS DATOS A CONTINUACION PARA LA EMISION CORRECTA
DE LA MISMA:

NOTA: NO SE PERMITE CAMBIOS NI DEVOLUCION DE FACTURA, POR FAVOR DETALLAR Y VERIFICAR SUS
DATOS A CONTINUACION PARA LA EMIDION CORRECTA DE LA MISMA
NOMBRE: ..., NIT
Toda la informacién proporcionada en este formulario tiene caracter de Declaracidon Jurada. No se
permiten tachaduras, borrones ni enmiendas
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6.3. ORGANIZACION EMPRESARIAL
Determinar la estructura organizacional es muy importante para el

desenvolvimiento 6ptimo del negocio.

6.3.1. Organigrama
Al ser una empresa pequefia y con las caracteristicas que tiene la Libreria

“Multimarcas Fast” contara con una estructura simple y lineal.

Personal Personal Personal de
Administrativo operaciones Marketing
Cajero Vendedor
Encargado de Encargado de
almacenes Delivery

6.3.2. Manual de Funciones
En esta seccion se detalla el manual de funciones de los cargos de la libreria
“Multimarcas Fast”, en el que se consigna la relacion de autoridad, la relacion de

dependencia, las funciones que debe realizar cada uno de ellos y los requisitos

para cada cargo.
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FECHA DE

MANUAL DE PUESTOS

REVISION: 05/2022

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL

PUESTO 001

DENOMINACION
DEL PUESTO GERENTE

CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

PUESTO

X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda) X

APOYO SERVICIOS

DIRECTORES PUESTOS DE -
JEFES TECNICOS ADM. GRALES

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE

ESTA ASIGNADO O
PERTENECE EL GERENCIA GENERAL
PUESTO

(denominacion de la unidad)

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

CLASIFICACION DE LA
ASESORAMIENTO

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE
(denominacion del PUESTO):

SUPERVISA A
(denominacion de los
puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama s6lo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar,
calcular y deducir el trabajo de la empresa, ademas de
contratar al personal adecuado, efectuando esto durante la
jornada de trabajo.

puesto)
PRINCIPALES a) Planificar los objetivos generales y especificos de la
FUNCIONES DEL empresa a corto y largo plazo.
PUESTO

(Las funciones son de
caracter continuo, se
relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

b) Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro;
como también de las funciones y los cargos.
c) Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser

un lider dentro de ésta.

d) Controlar las actividades planificadas comparandolas
con lo realizado y detectar las desviaciones o

diferencias.
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones
del cargo)

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

a) Controlar al personal
b) Autorizar permisos

¢) Enviar instructivos si amerita para promociones

[ll.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)

FORMACION
INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

Manejo del idioma inglés

Licenciado en administracion de empresas o ramas afines
Maestria en talento humano o administracion de personal

Manejo de paquetes computacionales: Word, Excel y Power Point

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

e Ley General del Trabajo

o , : Coachin
(indique el conocimiento e Cddigo de seguridad Social Tutoria 9
genérico en el area de e Administracion por
formacion profesional y, si es competencias
requerido, otros
conocimientos especificos)
1 2 3 4
RESPONSABILIDADES ) )
(minima) | (reguiar) (ehe) | (méxima)
En la toma de decisiones X
GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL En el manejo de informacion X
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS En la supervision de personal X
(calificar en qué medida el En el logro de objetivos y N

puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefialados)

resultados

En el manejo y control de
recursos financieros

En la administracién y manejo

de bienes y/o servicios
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EXPERIENCIA DE
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO

(marcar en la columna de
experiencia genérica y
especifica)

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

GENERICA

(relacionada con el
area funcional)

ESPECIFICA

(relacionada con
el puesto)

Hasta 3 meses

Entre 3y 12 meses

De 1 a 2 afios

De 2 a 3 afos

De 3 a 5 afos

5 afios y mas

Iv. ~ COMPETENCIAS DEL PUESTO

1 2 3 4
CONDICIONES o N
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v' Experiencia demostrable como gerente general o en un puesto ejecutivo similar.
v' Experiencia en materia de planificacion y presupuestos.
v" Conocimientos sobre las funciones y procesos empresariales (finanzas, RR. ...
v" Gran habilidad analitica.
v' Excelentes capacidades comunicativas.




FECHA DE

MANUAL DE PUESTOS

REVISION: 05/2022

V. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION .. . CODIGO DEL
SEL SUEETE Personal Administrativo R 002

CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

PUESTO

X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda) X

APOYO SERVICIOS

DIRECTORES PUESTOS DE -
JEFES TECNICOS ADM. GRALES

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE

ESTA ASIGNADO O < L :
PERTENECE EL Area de Administrativa

PUESTO

(denominacion de la unidad)

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

CLASIFICACION DE LA
ASESORAMIENTO

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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DEPENDE DE SUPERVISA A

RELACION DE o _ (denominacion de los
DEPENDENCIA Y (denominacion del PUESTO): puestos):
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

VI.

CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL

DEL PUESTO

Proporcionar apoyo administrativo al &rea correspondiente

(Razén de ser o motivo | mediante la realizacion de tareas secretariales y de relaciones
por el cual existe el publicas al interior y exterior de la institucion.

puesto)

PRINCIPALES

FUNCIONES DEL a) Recepcionar, registrar y distribuir la
PUESTO correspondencia recibida.

(Las funciones son de b) Archivar correspondencia y documentacion segun

caracter continuo, se inStrUCCior_‘eS-
relacionan con las actividades c) Redactar informes, cartas y documentos de
principales que deben ser comunicacion interna.
realizadas en el puesto para d) Elaborar la agenda de citas y reuniones del area

cumplir con el objetivo)
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

o Recepcionar, registrar y distribuir la correspondencia

recibida.

e Archivar correspondencia y documentacion segun

instrucciones.

del cargo) e Transcribir informes, cartas, fax y otra documentacion
para su posterior revision por parte del inmediato
superior.
VII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)
FORMACION

INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e Secretariado o
e  Bachiller

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

6 meses de experiencia laboral
como secretaria en entidades
publicas o privadas,

2 afos de experiencia laboral en
cargos de apoyo administrativo
en entidades publicas o

formacion profesional y, si es privadas
requerido, otros
conocimientos especificos)
2 8 4
RESPONSABILIDADES _ _
(minima) | (reguler) (@ha) | (maxima)
En la toma de decisiones X
GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL En el manejo de informacion X
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS En la supervision de personal X
(calificar en qué medida el En el logro de objetivos y
puesto implica asumir resultados X
responsabilidades en los
temas sefialados) En el manejo y control de X
recursos financieros
En la administracién y manejo X
de bienes y/o servicios
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GENERICA

ESPECIFICA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA (relacionada con el (relacionada con
area funcional) el puesto)
EXPERIENCIA DE Hasta 3 meses
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO Entre 3y 12 meses X
(marcar en la columna de De 1 a 2 afos X
experiencia genérica y
especifica) De 2 a 3 afios
De 3 a 5 afios
5 afios y mas
vil.  COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES o N
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v' Atencioén de llamadas y redes sociales.
v' Gestion de cobros y facturas.
v' Contabilizacion de facturas y extractos bancarios.
v' Gestion de documentacion.
v' Soporte al departamento de RRHH.
v" Organizacién de eventos.
v' Gestion de proveedores externos.
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IX.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION . CODIGO DEL
SEL SUEETE Personal de Operaciones R 003

CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

PUESTO

X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda)

APOYO SERVICIOS

DIRECTORES PUESTOS DE -
JEFES TECNICOS ADM. GRALES

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE
ESTA ASIGNADO O hread .
PERTENECE EL rea ae operaciones
PUESTO

(denominacion de la unidad)

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

CLASIFICACION DE LA
ASESORAMIENTO

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

(denominacion del PUESTO):

SUPERVISA A
(denominacion de los
puestos):

DEPENDE DE

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

X.

CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

Cumplir y hacer cumplir especificaciones técnicas.
Determinar especificaciones técnicas en cada servicio
gue la empresa haya contratado u otorgado.

Hacer reportes informes técnicos y memorias
descriptivas.

Realizar reportes informes técnicos, memorias
descriptivas de cada trabajo realizado. Representados
a la gerencia general

puesto)  Redactar y hacer firmar actas de recepcion y
conformidad informes técnicos reportes protocolos de
pruebas

PRINCIPALES N o
FUNCIONES DEL e Planificar y dirigir
PUESTO o Ejecutar
e Coordinar
(Las, funcioneg son de e Logistica
caracter continuo, se e Apoyo administracion
relacionan con las actividades Vent
principales que deben ser * entas .
realizadas en el puesto para » Operaciones
cumplir con el objetivo) e Almacén
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

e Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucion
del plan de actividades y el presupuesto de la
Gerencia de Operaciones, con el fin de cumplir con

del cargo) los objetivos, funciones y metas asignados.
o Formular, ejecutar y supervisar la ejecucion del Plan
Operativo de la Gerencia
XI.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)
FORMACION e Bachiller o Titulo Profesional

INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e Estudios de maestria concluidos
(Alternativamente a los estudios de maestria, se solicitara tres (03)
afios adicionales a la experiencia general y especifica requerida en

el perfil)

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de
formacion profesional y, si es
requerido, otros
conocimientos especificos)

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

e Ocho (08) afios de experiencia
general

e Dos (02) afios de
experiencia gerencial
o cuatro (04) afios de
experiencia jefatural

GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS

(calificar en qué medida el
puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefialados)

1 2 3 4
RESPONSABILIDADES _ _
(minima) | (reguiar) (ehe) | (méxima)
En la toma de decisiones X
En el manejo de informacion X
En la supervisién de personal X
En el logro de objetivos y
X
resultados
En el manejo y control de X
recursos financieros
En la administracién y manejo X
de bienes y/o servicios
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GENERICA

ESPECIFICA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA (relacionada con el (relacionada con
area funcional) el puesto)
EXPERIENCIA DE Hasta 3 meses
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO Entre 3y 12 meses
(marcar en la columna de De 1 a 2 afios X
experiencia genérica y
especifica) De 2 a 3 afios
De 3 a5 afios
5 afios y mas X
Xll.  COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES o N
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v' Gestionar la logistica interna
v' Desarrollar estrategias para la optimizacién de los procesos.
v" Velar por la viabilidad de los procesos.
v" Analizar procesos.
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XIll.  IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION : CODIGO DEL
SEL SUEETE Personal de Marketing R 004

CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

PUESTO

X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda)

APOYO SERVICIOS

DIRECTORES PUESTOS DE -
JEFES TECNICOS ADM. GRALES

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE
ESTA ASIGNADO O Area de Marketin
PERTENECE EL )
PUESTO

(denominacion de la unidad)

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

CLASIFICACION DE LA
ASESORAMIENTO

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE SUPERVISA A

(denominacion de los
(denominacion del PUESTO): puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

XIV. CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

Organizar estudios de mercado, publicidad, venta, distribucion,
costes y servicio postventa para un producto o un grupo de
productos. Redactan informes y trabajan en la planificacién
estratégica a largo plazo de productos y servicios.

puesto)
PRINCIPALES
FUNCIONES DEL e Organizar el estudio de mercado para evaluar las
PUESTO tendencias de compra.

(Las funciones son de
caracter continuo, se
relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

Supervisar las campafias de publicidad.

e Preparar estimaciones de venda.

e Supervisar el disefio de impresién y embalaje del
producto.

e Supervisar el rendimiento de las ventas.
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

Deben preparar informes y realizar un analisis del volumen
de ventas. Al revisar la comercializacion de un producto o

del cargo) para el lanzamiento por primera vez, deben tomar las
decisiones correspondientes al plan estratégico.
XV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)
e Buenas habilidades interpersonales para liderar y motivar a un
. equipo.
FORMACION

INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e Excelentes habilidades de comunicacién, tanto por escrito y

verbales.

e Estar bien organizado y ser capaz de delegar, y de organizar las

tareas por prioridad.

e Capacidad de trabajar bajo presion para cumplir los plazos de

entrega.

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

e Acude a exposicionesy
a las empresas de los

clientes.

e Aptitudes para delegar.

e Aptitudes para el

Capaz de trabajar
bajo presion.
Creay produce

politicas y estrategias
de marketing.

genérico en el area de liderazgo. Creativo.
formacion prqfesmnal y, Si es o Aptitudes para Decisivo.
requerido, otros .
conocimientos especificos) gestionar Destrezas en
presupuestos. informatica.
e Bien organizado. Diplomatico.
1 2 3 4
GRADO DE RESPONSABILIDADES
minima) reguiar) ala) maxima)
RESPONSABILIDAD DEL ( ) ( ) ) ( )
PUESTO EN TEMAS En la toma de decisiones X
ESPECIFICOS
o . . En el manejo de informacion X
(calificar en qué medida el
puesto implica asumir En la supervisién de personal X
responsabilidades en los
temas sefialados) En el logro de objetivos y X
resultados
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EXPERIENCIA DE
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO

En el manejo y control de X
recursos financieros
En la administracion y manejo X
de bienes y/o servicios
GENERICA ESPECIFICA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

(relacionada con el
area funcional)

(relacionada con
el puesto)

Hasta 3 meses

Entre 3y 12 meses

(marcar en la columna de De 1 a 2 afios X
experiencia genérica y
especifica) De 2 a 3 afos
De 3 a 5 afios
5 afios y mas
XVI. COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES _ _
(minimay) (reguiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CON%CIO'\SIES —— o Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZ e
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v' Percepcion del cliente
v' Organizar el estudio de mercado para evaluar las tendencias de compra.
v' Supervisar las campafias de publicidad.
v' Preparar estimaciones de venda.
v' Supervisar el disefio de impresién y embalaje del producto.
v Supervisar el rendimiento de las ventas.
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XVIl. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION . CcODIGO DEL
DEL PUESTO Cajero PUESTO 005
CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO
PUESTO
X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda) X

DIRECTORES PUESTOS DE JEEES TECNICOS APOYO SERVICIOS

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA ADM. GRALES
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE
ESTA ASIGNADO O Cajero
PERTENECE EL
PUESTO

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE
ASESORAMIENTO

CLASIFICACION DE LA
UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Misién de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcién
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE SUPERVISA A

(denominacion de los
(denominacion del PUESTO): puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

XVIIl. CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

El cajero debe recepcionar, entregar y custodiar dinero en
efectivo, cheques, giros y deméas documentos de valor, a fin de
lograr la recaudacion de ingresos a la institucién y la cancelaciéon
de pagos que correspondan a través de caja, conforme al rubro
de cada empresa.

puesto)
PRINCIPALES e Recibe y entrega cheques, dinero en efectivo,
FUNCIONES DEL depositos bancarios y otros documentos de valor.
PUESTO e Registra directamente operando una computadora o

(Las funciones son de
caracter continuo, se
relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

caja los movimientos de entrada y salida de dinero.
Realiza arqueos de caja.

e Suministra a su superior los movimientos diarios de
caja.

e Sellar, estampar recibos de ingresos por caja, planillas
y otros documentos.
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

¢ Materiales: Maneja constantemente equipos y
materiales de facil uso y medianamente complejos,
siendo de su responsabilidad directa.

¢ Dinero:Es responsable directo de dinero en efectivo,

del cargo) cheques y otros documentos de valor.
¢ Informacién confidencial: Maneja en forma directa un
grado de confidencialidad bajo.
XIX. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)
FORMACION

INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e  Bachiller
e  Curso de contabilidad
e Curso de cajeros

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de
formacion profesional y, si es
requerido, otros
conocimientos especificos)

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

¢ Contabilidad general

e Programas de
computacion aplicables
en caja

e Técnicas para el
manejo de maquina
registradora, sumadora
y calculadora.

Tratar en forma cortes y
efectiva con el publico en
general

Realizar célculos aritméticos
Realizar arqueos diarios de
movimientos de caja

GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS

(calificar en qué medida el
puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefialados)

2 3 4
RESPONSABILIDADES _ _
(minima) | (reguiar) (ehe) | (méxima)
En la toma de decisiones X
En el manejo de informacion X
En la supervisién de personal X
En el logro de objetivos y
X
resultados
En el manejo y control de X
recursos financieros
En la administracién y manejo X
de bienes y/o servicios
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GENERICA ESPECIFICA
TIEMPO DE
EXPERIENCIA (relacionada con el (relacionada con
area funcional) el puesto)
EXPERIENCIA DE Hasta 3 meses
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO Entre 3y 12 meses
(marcar en la columna de De 1 a 2 afios
experiencia genérica 'y
especifica) De 2 a 3 afios X
De 3 a 5 afios X
5 afios y mas
XX.  COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES . .
(minima) | (reguiar) (@ka) | (méima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v Contabilidad general.
v' Técnicas para el manejo de maquina registradora, sumadora y calculadora.
v" Procedimientos de caja.
v" Programas de computacién aplicables en caja.
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XXI. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION CODIGO DEL
SEL SUEETE Encargado de Almacenes R 006

CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO

PUESTO

X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda)

APOYO SERVICIOS

DIRECTORES PUESTOS DE -
JEFES TECNICOS ADM. GRALES

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA
DEL PUESTO (CLASE) X

AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE

ESTA ASIGNADO O E do de Al
PERTENECE EL ncargado de Almacenes
PUESTO

(denominacion de la unidad)

UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

CLASIFICACION DE LA
ASESORAMIENTO

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE SUPERVISA A

(denominacion de los
(denominacion del PUESTO): puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

XXIl. CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

El Encargado de almacén es la persona encargada de
supervisar todo lo que ocurre en un almacén y uno de sus
principales objetivos es optimizar el espacio del almacén y las
tareas que alli se realizan.

puesto)
PRINCIPALES e Supervisar y asignar responsabilidades al personal a su
FUNCIONES DEL cargo.
PUESTO

(Las funciones son de
caracter continuo, se
relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

e Supervisar y controlar la entrada y salida de materiales y
equipos de almacén.

e Elabora la programacion anual de las adquisiciones para
la dotacion del almacén, su planificacion dependera del
tipo de almacén: bodega, almacén rural, almacén general,
almacén de agricultura ganaderia, otros.

e Supervisa la organizacion de la mercancia.
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RESPONSABILIDADES
DEL PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones
del cargo)

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

La responsabilidad es una de las exigencias de este puesto,
porgue sus acciones tienen injerencia sobre la sostenibilidad y
rendimiento de la empresa o negocio. Por lo tanto, un almacén
gue funcione correctamente ayuda a la empresa a alcanzar sus

metas propuestas puesto que,

satisfaccion del cliente,

mejora el servicio y la

XXIII. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)

FORMACION
INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e  Estar capacitado para dar instrucciones con claridad y con la debida
motivacion al personal para realizar su trabajo con precision y

calidad

e Tener actitud positiva sin dejar de ser firme y con autoridad

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de
formacion profesional y, si es
requerido, otros
conocimientos especificos)

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

Capaz de manejar informacion
confidencial.

Capaz de tomar decisiones.

Hacer las labores de
supervision, de manera
directa y periddica, eficaz y
constante.

Ser un buen comunicador y
mantener unas buenas
relaciones externas e
internas, es decir, con el
cliente interno y con el
externo.

GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS

(calificar en qué medida el
puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefalados)

2 3 4
RESPONSABILIDADES . .
(minima) | (reguier) (@ha) | (méxima)
En la toma de decisiones X
En el manejo de informacion X
En la supervision de personal X
En el logro de objetivos y
X
resultados
En el manejo y control de X
recursos financieros
En la administracién y manejo X
de bienes y/o servicios
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GENERICA ESPECIFICA
TIEMPO DE
EXPERIENCIA (relacionada con el (relacionada con
area funcional) el puesto)
EXPERIENCIA DE Hasta 3 meses
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO Entre 3y 12 meses
(marcar en la columna de De 1 a 2 afios
experiencia genérica y
especifica) De 2 a 3 afios X
De 3 a 5 afios X
5 afios y mas
XXIV. COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES o N
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v' Experiencia laboral demostrable como jefe de almacén.
v' Experiencia en procedimientos y mejores practicas de gestion de almacenes.
v' Capacidad demostrable para implantar iniciativas de mejora de procesos.
v' Experiencia practica con software de gestion de almacén y bases de datos.
v" Dotes de liderazgo y capacidad para gestionar personal.
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XXV. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION CcODIGO DEL
DEL PUESTO Vendedor PUESTO 007
CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO
PUESTO
X
(marcar lo que corresponda)

NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8°

(marcar lo que corresponda) X

GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES | conmanza | JEFES | TEomicos | ARERO | SEElEe®
DEL PUESTO (CLASE) X
AREA / SUB AREA /
UNIDAD A LA QUE ESTA
ASIGNADO O Vendedor
PERTENECE EL PUESTO
(denominacion de la unidad)
CLASIFICACION DE LA UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE

UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA | ASESORAMIENTO

(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Misién de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcién
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE SUPERVISA A

(denominacion de los
(denominacion del PUESTO): puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

XXVI. CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

El vendedor debera de conocer bien el producto que va a
vender, tendrd que saber sus (_:_aracterl'stlcas, funciones, usos y
posibilidades.

Este debera de estar familiarizado con el producto, ya que los
futuros clientes querran saber todo sobre lo que van a

puesto) comprar.
PRINCIPALES
FUNCIONES DEL
PUESTO Conaocer el producto

(Las funciones son de
caracter continuo, se
relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

Asesorar a los compradores
Vender

Fidelizar clientes

Captar nuevos clientes
Ofrecer servicio post ventas

AsC
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

Un buen vendedor debe de ser bueno a la hora de orientar al
cliente, tener buena actitud y autoconfianza. También debe de

del cargo) ser empético y tener comunicacion asertiva, asi como
capacidad de persuasion.
XXVII.  ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)
FORMACION Licenciado en administracidon de empresas o ramas afines

INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

Manejo del idioma inglés

Maestria en talento humano o administracion de personal

Manejo de paquetes computacionales: Word, Excel y Power Point

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de
formacion profesional y, si es
requerido, otros
conocimientos especificos)

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

e Labia con el cliente

Ofrecer al cliente el producto

GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS

(calificar en qué medida el
puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefialados)

RESPONSABILIDADES

(minimay)

(reguier) @) | (mévima)

En la toma de decisiones

En el manejo de informacion

En la supervisién de personal

En el logro de objetivos y
resultados

En el manejo y control de
recursos financieros

En la administracién y manejo
de bienes y/o servicios
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GENERICA

ESPECIFICA

TIEMPO DE
EXPERIENCIA (relacionada con el (relacionada con
area funcional) el puesto)
EXPERIENCIA DE Hasta 3 meses
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO Entre 3y 12 meses
(marcar en la columna de De 1 a 2 afios X X
experiencia genérica 'y
especifica) De 2 a 3 afios
De 3 a 5 afios
5 afios y mas
XXVIII. COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES . .
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FiSICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v" Dotes de negociacion.
v" Comunicacién asertiva.
v" Actitud de mente abierta.
v" Creatividad.
v" Proactividad.
v" Responsabilidad.
v" Puntualidad.
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XXIX. IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION . CODIGO DEL
SEL SUEETE Encargado de Delivery R 008
CATEGORIA DEL DIRECTIVO EJECUTIVO OPERATIVO
PUESTO
X
(marcar lo que corresponda)
NIVEL DEL PUESTO 1° 2° 3° 4° 5° 6° ° 8°
(marcar lo que corresponda) X

DIRECTORES | PUESTOS DE Jeres | TECNICOS APOYO SERVICIOS
GRUPO OCUPACIONAL | /GERENTES CONFIANZA ADM.

GRALES
DEL PUESTO (CLASE)

AREA / SUB AREA / UNIDAD

A LA QUE ESTA ASIGNADO
O PERTENECE EL PUESTO ENCARGADO DE DELIVERY

(denominacién de la unidad)

CLASIFICACION DE LA UNIDAD UNIDAD UNIDAD DE
UNIDAD SUSTANTIVA ADMINISTRATIVA | ASESORAMIENTO
(marcar lo que corresponda) X

» Sustantiva: relacionada con la Mision de la Unidad (las propias de cada
institucion).

» Administrativa: relacionada con funciones de apoyo a la funcion
sustantiva (generalmente, comunes a cualquier institucion).

» Asesoramiento: funciones de asesoramiento al nivel superior; staff.
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RELACION DE
DEPENDENCIA Y
SUPERVISION
JERARQUICA (LINEAL)
DEL PUESTO

DEPENDE DE SUPERVISA A
(denominacion de los
(denominacion del PUESTO): puestos):

TODO EL PERSONAL

UBICACION DE LA
UNIDAD EN LA
ESTRUCTURA

ORGANIZACIONAL

(organigrama solo de area
funcional, incluyendo la unidad
superior y de las dependientes

XXX. CONTENIDO DEL PUESTO

OBJETIVO CENTRAL
DEL PUESTO

(Razén de ser o motivo
por el cual existe el

El servicio de delivery es el que ofrecen las empresas para
hacer las entregas a domicilio de los productos que los clientes
compran via online o por medios telefénicos.

puesto)
PRINCIPALES
FUNCIONES DEL ., . .
PUESTO o Gestion eficiente de residuos durante entregas a
domicilio
(Las funciones son de e Eficiencia en las rutas de reparto y de entregas a
caracter continuo, se d0m|C|||0

relacionan con las actividades
principales que deben ser
realizadas en el puesto para
cumplir con el objetivo)

e Optimizar la cadena de suministro ante la demanda de
servicios de delivery

AsC
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RESPONSABILIDADESEL
PUESTO

(son las principales
responsabilidades del puesto,
emergen de las atribuciones
del cargo)

RESPONSABILIDADES

(descripcién cualitativa)

En este contexto, es fundamental que la empresa realice todos
los esfuerzos necesarios para garantizar la satisfaccion del
cliente durante la entrega a domicilio. Para ello, lo
recomendable es que la empresa implemente tecnologias.

XXXI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO (REQUISITOS)

FORMACION
INDISPENSABLE QUE
REQUIERE EL PUESTO

e Licencia de conducir
e  Saber conducir
e  Bachiller

COMPETENCIAS
TECNICAS
EXPECIFICAS

CONOCIMIENTOS QUE

REQUIERE EL PUESTO

PARA DESARROLLAR
LAS FUNCIONES

(indique el conocimiento
genérico en el area de
formacion profesional y, si es
requerido, otros
conocimientos especificos)

CONOCIMIENTOS
GENERICOS

(Relacionados con el area de
formacion)

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

(relacionados con el PUESTO)

e Manejo de auto

Habilidad y destreza

GRADO DE
RESPONSABILIDAD DEL
PUESTO EN TEMAS
ESPECIFICOS

(calificar en qué medida el
puesto implica asumir
responsabilidades en los
temas sefialados)

RESPONSABILIDADES

(minimay)

(mésima)

(reguier) (al2)

En la toma de decisiones

En el manejo de informacion

En la supervisién de personal

En el logro de objetivos y
resultados

En el manejo y control de
recursos financieros

En la administracién y manejo
de bienes y/o servicios




EXPERIENCIA DE
TRABAJO QUE
REQUIERE EL PUESTO

TIEMPO DE
EXPERIENCIA

GENERICA

(relacionada con el
area funcional)

ESPECIFICA

(relacionada con
el puesto)

Hasta 3 meses

Entre 3y 12 meses

(marcar en la columna de De 1 a 2 afios X
experiencia genérica y
especifica) De 2 a 3 afios
De 3 a 5 afios
5 afios y mas
XXXIl. COMPETENCIAS DEL PUESTO
1 2 3 4
CONDICIONES o N
(minimay) (reguiiar) (@) (méxima)
Ambiente fisico
X
(condiciones fisicas)
CONDICIONES DE Riesgos de accidentes y X
TRABAJO Y ESFUERZO salubridad
FISICO QUE DEMANDA
EL PUESTO
Esfuerzo Fisico X
Esfuerzo Mental X
Experiencia:
v" Reparto a domicilio de todo tipo de materiales.
v' Seguridad y gestion de paquetes peligrosos.
v" Plan de ruta diaria.
v" Formacion de los nuevos repartidores.
v" Resolucién de reportes y conflictos en los pedidos.
v' Atencion a los clientes post-reparto.
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6.4. PERSONAL DE LA ORGANIZACION

6.5. RECURSOS HUMANOS (RRHH)

Para que la Libreria funcione y pueda realizar y desempefiar cada una de las
actividades planificadas debera invertir en la parte primordial de una
microempresa como es el personal que trabajara en la misma logrando de esta

manera el éxito o fracaso.

La persona encargada de contratar al personal deberd estar preparada para
realizar el reclutamiento, seleccion, orientacion y motivaciéon de las personas,
capacitar a los empleados en cada una de las areas con que cuente la libreria,

en especial en la atencion al cliente.

La Libreria buscara personas que deseen trabajar y que cada dia deseen formar
parte de la libreria, relacionarse y sentirse parte del Negocio y no ser un
empleado, se necesitara la principal actitud que es de motivacion, entusiasmo,
entrega para trabajar sin olvidar sus valores como son: responsabilidad,

puntualidad, respeto.

La libreria debe tomar en cuenta incentivos, pago de un buen sueldo,
bonificaciones, que puedan conciliar su vida laboral y familiar respetando cada
uno de sus problemas que puedan surgir, en pocas palabras se buscara que

tenga una buena calidad de vida.

La libreria contard con personal calificado capacitado para desarrollar las
actividades y puedan solucionar asuntos dentro y fuera de la libreria a

continuacion se detalla el personal que se necesitara para empezar a trabajar.
» Gerente general (Propietario)
Objetivo del puesto

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades del negocio basado
en un plan estratégico que garantice el éxito del negocio.

% Se encarga de planear dirigir, organizar y controlar la Libreria.
% Realiza la proyeccién de requerimiento de inventario.

« Es el encargado de llevar el control de la caja.

+ Realiza los pedidos y contacta a proveedores.

< Realiza un informe anual de la Situacién financiera de la Libreria.
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X/
°e

Controla la existencia de inventarios.

Disefia y controla las diferentes estrategias de publicidad y promociones.
Realiza negociaciones con las Empresas existentes en el Municipio.
Arqueo al cajero.

Realizar depésitos en el Banco.

Encargado de abrir y cerrar el negocio, asi como custodiar las llaves del
mismo.

Responsable de darle el mantenimiento al local.

Encargado de elaborar la nébmina y garantizar el pago a los empleados.

Se encarga de plantear.

» Chofer o encargado del Delivery

Objetivo del puesto

Buscamos un repartidor responsable para distribuir productos con diligencia a

nuestros clientes. Representaras a nuestra empresa de forma profesional y

rentable para aumentar nuestros beneficios y satisfaccion de los clientes.

X/
L X4

Entrega de una amplia variedad de articulos.

Seguimiento de rutas de reparto y horarios.

Carga, descarga, preparacion, inspeccion y utilizacion del vehiculo de
reparto.

Entregar una amplia variedad de articulos a distintas direcciones y a
través de diferentes rutas.

Sequir rutas y horarios

Cargar, descargar, preparar, inspeccionar y utilizar un vehiculo de reparto.
Cobrar pagos

Informar a clientes sobre nuevos productos y servicios

Cumplimentar registros e informes

» Personal de limpieza.

Objetivo del puesto

Buscamos personal de limpieza que cuide las instalaciones y lleve a cabo tareas

de limpieza y mantenimiento.

El objetivo es mantener la libreria limpio y ordenado.
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« Limpiar, almacenar y suministrar areas designadas de las instalaciones
(limpiar el polvo, barrer, fregar, limpiar salidas, limpiar los servicios, etc.)

% Realizar y documentar actividades rutinarias de mantenimiento e
inspeccion.

+ Llevar a cabo tareas de limpieza profunda.

% Avisar de la gestion de las deficiencias que se produzcan o de la
necesidad de reparaciones.

% Hacer ajustes y reparaciones menores.

+ Colaborar con el resto del personal.

%+ Seguir las normativas de salud y de seguridad.

» Vendedor (a)

Objetivo del puesto

Buscamos un representante de ventas motivado por los resultados para que

busque y consiga clientes potenciales de manera activa.

% Vender los productos de la libreria utilizando argumentos sélidos para
clientes actuales y potenciales.

7

% Llevar a cabo andlisis de rentabilidad de clientes actuales y potenciales.
% Mantener relaciones comerciales positivas para garantizar futuras ventas.
+ Satisfacer Necesidades de cada cliente.

Cajero
Objetivo del puesto

Captar todos los pagos conforme a facturas que realiza el cliente por la venta de

los articulos que ofrece la libreria “Multimarcas”.

» Recibir por el Gerente propietario caja chica para iniciar las operaciones
del dia.

» Recibir los pagos realizados por el cliente conforme a factura.

A\

Arquearse al final del dia.

» Entregarle el dinero y factura al Gerente Propietario.

6.6. PROCEDIMIENTOS TECNICOS — ADMINISTRATIVOS
La definicibn de objetivos y metas de la organizacion estaran a cargo de la
Gerencia General, que al mismo tiempo establecera las estrategias para

alcanzar los mismos, se realizaran reuniones periodicas con todo el personal
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donde se tomara en cuenta las sugerencias para solucionar los problemas que

pueden presentarse o mejorar el servicio
Reclutamiento

La Libreria “Multimarcas Fast” S.R.L. para atraer trabajadores calificados lanzara
su convocatoria en el periddico La Razon, por ser un medio de comunicacién

masivo.
Seleccidn
Las técnicas de seleccion que utilizara la empresa seran las siguientes:

» Examen Psicotécnico

» Entrevista personal
Contratacion

Se establecera contrato laboral con los trabajadores de la empresa por un
periodo de 6 meses se incluira una clausula donde se exigira responsabilidad del
servicio el tipo de contrato sera individual. Se implementara una evaluacion de
desempeiio semestral para determinar la permanencia o no del personal,
garantizando de este modo el compromiso con el trabajo, especialmente el buen

trato al cliente.

Para los contratos de trabajo se regira por los decretos Supremos de 24 de mayo
de 1939 por el que se dicta la Ley General de Trabajo, llevado la Ley 8 de
diciembre de 1942. Asi que la libreria “Multimarcas Fast” S.R.L. realizara
contratos individuales para el personal contratado en el cual se detalla las

obligaciones y derechos que manda la ley.
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7. CONCLUSIONES
El desarrollo del proyecto comprende la elaboracién de un plan de negocios para
establecer una Libreria en el Macro distrito Max paredes, con productos y
servicios de calidad, para satisfacer las necesidades de la poblacion que seran

los futuros clientes o consumidores.

Con la ayuda de la investigacion de mercados realizada, se detecté y observo
un grupo amplio de personas interesadas que exista una microempresa
dedicada a la comercializacion de productos de Libreria, como de los servicios a
ofrecer pensando en el cliente, y poder colaborar con la sociedad y comunidad

con varias obras sociales.

El mercado de comercializacion de productos escolares y de oficina ha sido
golpeada a causa de las medidas adoptadas por el gobierno para evitar la
propagacion del virus, sin embargo, del estudio de mercado se ha confirmado
que existe un buen numero de personas que si estan consumiendo estos
productos y existe una demanda insatisfecha, siendo ello una gran oportunidad
para la nueva empresa, por ello se contard con una propuesta de valor basada
en la atencion al publico y la venta de productos de calidad a precios asequibles,
buscando que la atencidn sea personalizada y los clientes reciban una atencion
oportuna, confiable y segura, y productos al alcance de sus posibilidades.

Para que el proyecto tenga éxito se ofrecera una variedad de productos
procurando llegar al mercado con la seriedad y responsabilidad que
caracterizara a la libreria y papeleria, llegando a cumplir con la mision, visién,

valores y objetivos planteados.

Un factor importante dentro de una microempresa es el talento humano que hace
posible que se lleven a cabo las actividades, se reclutara y seleccionara a un
personal cualificado para que puedan desarrollar los trabajos dentro y fuera de
la libreria, porque para un buen administrador o gerente no se le debe olvidar
que el cliente siempre tiene la razon, por lo tanto, se buscara tener contentas a

las personas que llevaran al éxito al negocio.

Con los estados financieros proyectados y realizados se obtuvieron resultados
favorables, aparte de crear fuentes de trabajo, resulta rentable el proyecto

asegurando una estabilidad econémica para sus inversionistas.
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8. RECOMENDACIONES
En las recomendaciones para futuros estudios de los proyectos de investigacion
como pueden ser politicos, econémicos, sociales, ambientales, es necesario
realizar un estudio de mercado o poblacién para conocer el mercado potencial
de los consumidores, de esta manera poder proyectar la demanda y oferta de

los productos o servicios a ofrecer.

Cumplir los objetivos y metas trazados a lo largo de la realizacién del proyecto,
ofreciendo la calidad que el consumidor busca al momento de adquirir o comprar
un producto, poniendo en préactica los valores que llevaran al negocio o

microempresa al éxito.

Es importante fortalecer y perfeccionar en el tiempo los acuerdos con empresas
de Radio Taxi, verdaderos aliados estratégicos, no solamente para mejorar e
incrementar las ventas del servicio de Delivery, sino para hacer conocer a la
empresa, es decir, emplear los médviles de estas empresas como verdaderos

recursos promocionales.

Los acuerdos con empresas de Radio Taxi permitirAn mejorar el servicio de
Delivery y descongestionar las ventas en sala.

También, se sugiere evitar caer en la tendencia o costumbre arraigada en el
medio, de realizar pedidos bastante modestos de mercaderia, creyendo de esta
manera que estan disminuyendo el riesgo de su inversion, forzando una situacion
de sub - utilizaciéon de la capacidad instalada y de baja rentabilidad de la

empresa.

Con respecto al aspecto social proponemos darle la maxima importancia a los
valores morales y éticos, hacia nuestros clientes, colaboradores, proveedores y

sociedad en general, a fin de contribuir a la realizacion de la personalidad, que
se traduzca en bienestar social.

Finalmente, la evaluacién ambiental deberia considerarse dentro del capital de
trabajo del negocio como una partida econdmica, a fin de implementar acciones
concretas en beneficio de nuestro medio ambiente y en la conservacion de los

recursos naturales.
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