Plan de Trabajo

El Plan de Trabajo consiste basicamente en asignar tiempos,
responsables, metas y recursos a cada actividad de la
empresa, de tal manera que permita cumplir con los objetivos
que la misma se ha trazado.

Un Plan de Trabajo es fundamentalmente la expresion
concreta, clara y especifica de la planeacion que se ha
realizado en cada una de las areas de la empresa.
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Plan de Trabajo

6.1 Mercadotecnia
6.2 Produccion
6.3 Organizacion
6.4 Aspectos Legales de Implantacion y Operacion
6.5 Finanzas

6.6 Integracion de Actividades
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6.1

Mercadotecnia

Desarrollar una investigacion del mercado.
Elaborar un analisis de la competencia.
Llevar a cabo el estudio de mercado.
Establecer el sistema de distribucion.

Definir la publicidad de la empresa.

Disenar etiguetas, anuncios, logo, slogan, etc.
Definir el sistema de promocion.

Diseno del empaque del producto.
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Produccion

» Diseno del producto o servicio.

» Definicion del proceso de produccion.

e Determinar la ubicacion de las instalaciones y disefiar la
distribucion de las mismas.

 Definir los requerimientos de mano de obra.

« Adquirir la tecnologia necesaria.
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Produccion

 |dentificar y seleccionar a los proveedores.

o Obtener el equipo y herramientas necesarias.

o Establecer el proceso de compras y control de inventarios.
o Adquirir y acondicionar las instalaciones de la empresa.

e Reclutar y capacitar a la mano de obra necesaria.

« Disenar el sistema de calidad de la empresa.
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6.3

Organizacion

Definir las funciones de la empresa

y el personal que llevara a cabo las
mismas.

Disenar la estructura organizacional de
la empresa.

Establecer los perfiles de cada puesto.
Elaborar los manuales operativos de
cada area.

Apoyos Visuales ©2000. EI Emprendedor de Exito.



Organizacion

« Disenar el proceso de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion del
personal.

» Definir el sistema de capacitacion a
seguir.

» Elaborar los tabuladores y politicas de
administracion de sueldos y salarios.

o Establecer el procedimiento de
evaluacion de desempefio del personal.
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Aspectos Legales
Implantacion y Operacion

Definicion del régimen de constitucion de la empresa.
Tramites de implantacion.

Tramites fiscales.

Tramites laborales.
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Finanzas

« Adquisicion de informacion para la elaboracion de
proyecciones financieras.

» Elaboracion de proyecciones financieras.
« Establecimiento del proceso contable a seguir.
» Diseflo del catalogo de cuentas a utilizar.
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Finanzas

» Seleccion del software gque se
utilizara.
* Implementacion del sistema contable.

« Contratacion del personal que
realizara el proceso contable.

 Investigacion de sistemas de
financiamiento.

e Tramites de obtencion de apoyos
financieros.
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Integracion de Actividades

 Realizar un listado con las actividades anteriores.
 Integrar las actividades en forma secuencial.

« Asignar tiempos de duracion, recursos y responsables
de cada actividad.

« Graficar las actividades (actividad contra tiempo).
« Calendarizacion de las actividades.

» Establecer un sistema de seguimiento,_
D
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