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INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento tiene la finalidad de explicar y detallar la planificación de la 

empresa Creative Paper, que se basa en ser una papelería con servicios a domicilio las 24 

horas al día, ofreciéndoles a los jóvenes estudiantes la posibilidad de adquirir los elementos 

necesarios para el desarrollo de sus actividades escolares. 

Como es una empresa nueva en el mercado, se desarrolla una serie de planes de 

mercadeo para poder ser competitivos en un mercado tan amplio como es el escolar. Se tienen 

en cuenta los principios de buen servicio, calidad en los productos y responsabilidad en el 

ámbito ecológico, ya que también se plantea una posibilidad de crear descuentos y facilidades 

a las personas (clientes) que aporten al medio ambiente por medio del reciclaje.  

De esta manera, este proyecto de emprendimiento está comprometido con los clientes 

potenciales y con el medio ambiente creando así una empresas sostenible y adaptable, dado 

a que, con las continuas investigaciones de mercado, permitiremos que la empresa no se 

estanque en lo cotidiano, si no que por el contario este a la par con las nuevas tecnologías y 

necesidades del mercado. 

A pesar de la poca experiencia como emprendedora, esta se convierte en una 

oportunidad para aportar al mercado e incursionar sobre la economía naranja a la cual se 

puede apuntar con esta planificación de empresa, con el objetivo claro de crear herramientas 

u ofrecer facilidades a los estudiantes de universidades y/o colegios que Creative Paper les 

puede ofrecer. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CAPITULO 1. DEL PRODUCTO Y DEL SERVICIO 

 

1.1. MOTIVACIÓN Y SENSIBILIZACIÓN HACIA LA IDEA EMPRESA 

1.1.1. Factores personales, sociales, económicos, tecnológicos, DOFA personal, 

conocimientos y experiencias frente a la idea empresa, antecedentes de la idea empresa. 

Factores personales: En cuanto a los factores personales que influyen con esta idea 

de negocio se encuentra el gusto por las artes plásticas, a pesar de que no fue parte de mi 

entorno, desde muy pequeña me han llamado la atención las obras de arte y las manualidades 

que se pueden hacer desde casa; como hobbit adopte la costumbre de coleccionar materiales 

escolares como agendas, marcadores, pinturas etc. que tengan diversidad de diseños en sus 

presentaciones; de la misma manera la preocupación por el medio ambiente ha sido parte de 

mis proyectos, por ello también la idea de crear una empresa sostenible de pequeñas acciones 

que contribuya a mejorar esta problemática ambiental. 

Factores sociales: Una vez comencé mis estudios de administración de empresas, 

adquirí el pensamiento de crear una empresa que me permitiera una independencia laboral; 

un año después de que salí del colegio comencé a laborar en una entidad bancaria y durante 

el tiempo que he estado allí he aprendido, desde la experiencia propia, sobre las distintas 

áreas que conforman una empresa y los distintos factores externos que pueden llegar a 

afectarla. 

Factores económicos: Debido a que la idea de emprendimiento que tengo es colocar 

un negocio nuevo en el mercado, considero que no cuento con los recursos propios necesarios 

para incursionar esta empresa, por lo cual, lo más conveniente es adquirir un préstamo con 

entidades que financien este tipo de emprendimientos. Además, sería conveniente crear 

alianzas estratégicas con personas de confianza que tengan más experiencia en negocios 

propios, de esta manera, no solo fortaleceremos conocimientos sino los mismos recursos 

financieros para el desarrollo de este. 

De igual manera en Colombia se ha impulsado y fomentado el tema de la economía 

naranja que hace alusión al emprendimiento creativo, así, el gobierno ha colocado a nuestra 

disposición convenios y programas con entidades como el Sena que por medio del fondo 



 

emprender financia a aquellas empresas innovadoras, además, siempre y cuando se muestren 

sostenibles, los apoyan durante todo el proceso una vez este la empresa en el mercado. 

Factores tecnológicos: Es claro que la tecnología es algo que va tomando fuerza cada 

día más y, como ponemos ver hoy en día ante las distintas emergencias, los recursos 

tecnológicos se han convertido en aliados de las empresas sin importar su naturaleza. Para el 

caso de este proyecto como factor tecnológico la necesidad de una página web que permita 

al cliente interactuar y adquirir productos a través de esta; también en necesario crear un 

sistema para mantener el inventario actualizado que posibilite el control total de la mercancía 

para no incurrir en posibles pérdidas.  

Por último, otro factor tecnológico con el que es preciso contar es la parte de 

seguridad, debido a que se va a manejar punto de venta directo es necesario tener un sistema 

integrado de cámaras y dispositivos que garanticen tanto la seguridad para el local como para 

los mismos empleados. 

DOFA Personal: Como todas las personas, cuento con habilidades y destrezas que 

pueden facilitar el desarrollo de la idea de negocio, de la misma manera hay algunas 

debilidades sobre las que debo trabajar para que no sea el limitante en el cada paso que doy, 

sino que, por el contrario, me fortalezca y me permita ser una persona más fuerte para los 

grandes retos del mundo cambiante. 

 

Fortalezas (Internas) Debilidades (Internas) 

*Motivación al logro. *Poca experiencia en el emprendimiento. 

*Positivismo. *Falta de iniciativa. 

*Creatividad. *Dificultad para confiar. 

*Organización.   

*Puntualidad.   

*Trabajo en equipo.   

Oportunidades: (Externas) Amenazas (Externas) 

*Apoyo familiar. *Escases de recursos monetarios. 

*Aprender temas nuevos. *Competencia directa e indirecta. 

*Obtener experiencia. *Disposiciones nacionales. 

*Adoptar la tecnología nueva.   

*Ser independiente.   

 



 

Conocimiento y experiencia: En la actualidad el emprendimiento es algo que va 

tomando más fuerza que hace algunos años, ante esta creciente decidí tomar la iniciativa de 

cursar mis estudios profesionales en administración de empresas una vez cursado un técnico 

enfocado al área financiera y bancaria. En cuando a la idea de negocio, es una experiencia 

nueva pues si había pensado en establecer un negocio que me permitiera desarrollar mis 

habilidades empresariales en temas que en realidad me gustan como el arte y la ecología; sin 

embargo, considero que aún me faltan bases y conocimientos para desarrollar mi idea de 

negocio, por lo cual, gracias a la experiencia laboral que he obtenido en los dos últimos años 

y a la academia, he fortalecido esos aspectos que me permitan fomentar mi planteamiento. 

Antecedentes en general de la idea de negocio: La proyección de una idea de 

negocio es algo relativamente nuevo para mí, desde años anteriores si había pensado el poner 

un negocio que fuera propio y que lo pudiera ampliar con la colaboración de un buen equipo 

de trabajo, sin embargo, la falta de experiencia y de conocimiento en temas de 

emprendimiento es lo que ha hecho que se quede solo como una idea. 

En mi familia hay varios emprendedores que, como muchos grandes empresarios, 

comenzaron poco a poco; un tío comenzó con una pequeña panadería a las afueras de Bogotá 

y hoy es uno de los grandes paraderos para los visitantes de la ciudad; otro tío coloco una 

veterinaria en su casa, poco a poco mostro su buen trabajo con los animales y se ganó la 

confianza de los clientes y hoy, las personas tienen que agendar una cita para que puedan 

atender a sus mascotas. 

Estas dos personas me incentivan a creer en que un negocio no surge del día a la 

mañana y que hay que tener una buena planeación para que no fracasar en el intento; así 

como hoy tiene éxito en los primeros pasos al emprendimiento cayeron y fueron aprendiendo 

quizá no de la mejor manera. 

De esta manera, con el apoyo de la academia, espero fortalecer y enfocar mi idea de 

negocio basada en un tema que me gusta mucho (las manualidades) y así realizar una buena 

planeación de mi proyecto y apuntarle al emprendimiento. 

 

 

 



 

1.1.2. Justificación de la idea empresa 

Para el desarrollo de esta idea de negocio se tiene en cuenta como primera medida 

que el mercado cada día es más exigente con el perfil de las personas en el mercado laboral, 

con esto quiero decir que las grandes compañías requieren personas con experiencia laboral 

y que profesionalmente estén capacitadas para los cargos, de esta manera a muchas personas 

no les queda otra opción que trabajar y estudiar, es por lo que la realización de ambas limita 

bastante el tiempo de las personas. 

De modo que, lo que queremos es facilitar a aquellos estudiantes distintas alternativas 

para hacer de su tiempo algo más rentable y que les permita cumplir con las distintas 

actividades que llevan a cabo, por ende, nos enfocamos en el servicio al cliente, ofreciendo 

los servicios a domicilio programados por la página web que posibilite al estudiante tener un 

tiempo adicional. 

Por otro lado, se tiene presente a aquellas familias en las cuales los padres laboran y 

mantienen sus día a día en actividades que hacen que las actividades escolares se realicen al 

finalizar en día, por ello también el servicio de asesorías y acompañamientos para sus hijos 

está inmerso en esta idea de negocio al igual que el servicio a domicilio para este nicho de 

mercado. 

Teniendo en cuenta que es una empresa nueva, la decisión de incursionarla en el 

mercado implica competir con empresas que ofrecen servicios y productos similares, pero es 

allí donde nuestro distintivo de apoyo y servicio de una manera más cercana y amena para el 

cliente permitirá el posicionamiento de esta nueva marca. 

1.1.3. Identificación de la idea empresa 

En general se van a comercializar todo tipo de material escolar como los son 

materiales para escribir, anotar, pintar, dibujar, elementos para maquetas, carpetas y folders, 

papeles en distintos tamaños desde octavos hasta pliegos, etc. 

Con forme nos posicionemos en el mercado, en el proceso de obtención y 

manteniendo de clientes, la idea es que posteriormente se puedan incluir otros servicios 

complementarios que tengan que ver con el uso de elementos escolares, con esto lo ideal es 



 

ofrecer cursos de artes plásticas para personas que les guste las manualidades, la pintura, el 

dibujo, para que hagan de un pasatiempo algo más profesional. 

Otro servicio complementario tiene que ver con un programa ambiental sostenible; 

sabemos que muchas veces cuando ya presentamos un proyecto o se acaba un semestre o año 

escolar, a los estudiantes les queda mucho material que se puede reutilizar como por ejemplo 

los cuadernos, maquetas, proyectos escritos, etc.; la idea es que nosotros podamos ofrecer al 

cliente un descuento dependiendo la cantidad de material reutilizable que lleve y si lo hace 

constantemente pueda obtener un obsequio. 

 

1.2. ESTUDIO GENERAL DEL SERVICIO A DESARROLLAR 

1.2.1. Antecedentes 

En Colombia existen múltiples papelerías y librerías que año tras año han tenido que 

cambiar la manera de como ofrecen sus servicios a los clientes, por ejemplo, tenemos como 

referencia la “Papelería Gabry” que se fundó en 1997 ofreciendo los productos a través de su 

tienda y en un mostrador, como todos los mercados cambian, evidenciaron que las personas 

preferían en concepto de autoservicio, es decir, las personas seleccionaban los productos a 

su manera sin una restricción o impedimento por un mostrador en la entrada de la papelería.  

Dado que el negocio era pequeño decidieron sacar las cajas de los materiales y 

ponerlos a disposición del cliente, así creció y se fortaleció ante la necesidad y las exigencias 

del nuevo mercado, así lo explican en su página oficial de internet demostrándonos la 

importancia de la perseverancia e innovación. 

Por otro lado, tenemos el ejemplo de “Comercial Papelera”, en un artículo de la revisa 

Dinero publicado en el año 2004 titulado “El potencial de una empresa familiar” nos cuentan 

como iniciaron con un negocio familiar entre 12 hermanos que decidieron buscar 

oportunidades en Bogotá en el año 1981, entonces vieron y se enfrentaron a la necesidad de 

los estudiantes por conseguir materiales en la noche debido a sus diferentes actividades; hoy 

día podemos ver que su estrategia de servicio es tan amplia como su estructura de más de 

150 empleados y la cantidad de cliente.  



 

Así como estos dos grandes referentes existen muchos más modelos que comparten 

nuestra visión en Colombia de atender las necesidades existentes en el mercado, no obstante, 

con este negocio incursionaremos una idea nueva que nos permita ser preferidos por los 

clientes y de igual modo ser una empresa solida en el mercado. 

1.2.2. Microambiente 

1.2.2.1. Compañía 

Seremos una empresa comercializadora, nuestro propósito es adquirir los productos 

en las diferentes manufactureras para poderlas distribuir al consumidor final a través de 

servicios a domicilio y en el punto de venta. 

 

Figura 1. Cadena de distribución. 

 

Los productos que vamos a ofrecer se basan en la necesidad académica por conseguir 

materiales escolares para el desarrollo de las actividades, de igual manera nos enfocamos en 

prestar un servicio de rapidez mediante la programación de domicilios, de esta manera el 

cliente obtendrá el producto solicitado en el momento que este lo requiera. 

1.2.2.2. Proveedores 

Las grande empresas fabricantes de materiales escolares son nuestros proveedores 

principales, así como las grandes comercializadoras que faciliten la adquisición de elementos 

de papelería para el ofrecimiento de nuestro negocio; entre estos proveedores encontramos 

Papeles Primavera, Norma, Scribe, Pelikan, Faber Castell, Paper Mate, entre otros como 

Proveedor/fabricante
Empresa comercializadora

(nosotros)

Almacenaciento y distribución

Cliente 

consumidor final



 

principales fabricantes y entre grandes distribuidoras nuestros proveedores serán K&CO 

S.A.S, Comercializadora el Faro y Papelería la Gran 12. 

1.2.2.3. Intermediarios 

Para el caso de esta empresa no se tendrán en cuenta los intermediarios dado que 

nosotros seremos lo comercializadores con atención al consumidor final, de esta manera 

Creative Paper se convertiría en intermediario entre las grandes comercializadoras o los 

grandes fabricantes de productos de papelería y el consumidor final. 

1.2.2.4. Clientes 

El comportamiento del cliente esta dado en primer lugar al nivel de escolaridad o 

estudio que está realizando, pues una persona de una carrera como arquitectura va a recurrir 

más a las papelerías que una persona de finanzas, por ejemplo.  

Por otro lado, la estacionalidad determina en parte el comportamiento del cliente, hay 

personas que compran todo a inicio de año y que les supla los requerimientos de papelería 

para el resto de año, mientras que otros prefieren comprar lo que consideran pertinente para 

un inicio de ciclo escolar y posteriormente ir adquiriendo materiales con forme la exigencia 

de la academia. 

Teniendo en cuenta esto, nuestro nicho de mercado abarca a personas estudiantes de 

cualquier grado de escolaridad que requiera para el desarrollo de sus actividades académicas, 

materiales de papelería y/o acompañamiento para el desarrollo de las actividades escolares. 

1.2.2.5. Competidores 

Para nuestro negocio la competencia directa serían las papelerías que se encuentran 

cercanas a las universidades o instituciones académicas; en cuanto al servicio, la empresa 

“Comercial Papelera” se convierte en nuestra competencia indirecta, ya que ofrece el mismo 

servicio 24 horas, pero es una empresa de comercio a gran escala y con una gran superficie 

de comercio. 

También podemos contemplar a “Panamericana” como una competencia bastante 

solida en el mercado, con esta empresa podemos tomarla como referente para podernos 



 

posicionar en el mercado con el elemento diferenciador de la buena atención a los clientes y 

con ello avanzaremos en nuestra competencia interna como empresa. 

1.2.3. Macroambiente 

1.2.3.1. Cambios de tecnología  

Un cambio tecnológico que se va a tener en cuenta es el modo de distribución y de 

acceso a los productos del negocio, si bien es cierto evidenciamos con más frecuencia que el 

mercado prefiere evitar desplazamientos para comprar los artículos que necesitan, por ello se 

debe contar con páginas web que permitan programar las solicitudes de envío. 

Adicional tenemos presente que las personas requieren cada vez más el uso de 

herramientas tecnológicas en sus labores y actividades por lo cual es preciso ofrecer 

productos y accesorios tecnológicos que puedan llegar a sustituir elementos de nuestro 

mercado. 

12.3.2 Cambios demográficos, culturales, tendencias sociales 

Un cambio y tendencia que se tiene muy presente es el tema de la tecnología, como 

bien conocemos la tecnología avanza cada vez más y facilita procesos del día a día, en este 

caso. En un artículo de la revista Milenio titulado “papelerías enfrentan retos en la era digital” 

argumenta que a pesar de que hoy día seguimos utilizando papel y lápiz para muchas 

actividades, si hay otros implementos que se remplazaron como por ejemplo los libro, 

diccionarios y las enciclopedias. 

Estos cambios también vienen dados al cambio de mentalidad a entender que la 

ecología y la protección al medio ambiente es importante; para ello se han implementado 

productos ecológicos incluso renovables, es así como la tecnología se convierte en un aliado 

para el medio ambiente y las empresas comercializadoras de elementos de papelería debe 

estar al tanto de estos cambios e ir incursionando en productos acorde al mercado. 

1.2.3.3 Factores Económicos, Sociales y demográficos 

● Factores Económicos (Macroambiente): Así como las instituciones 

educativas, en nuestra idea de negocio es muy importante la planeación que se haga al 



 

presupuesto de la economía así como las facilidades y medios de estudio que les sean 

otorgadas a las personas para poder estudiar, ya que dependemos directamente de la 

capacidad económica de las personas de poder estudiar y adquirir los elementos necesarios 

para el desarrollo del mismo, de esta manera todo cambio que se haga a los programas de 

educación se verán reflejados en nosotros como empresa   

● Factores Sociales (Macroambiente): En primer lugar, debemos tener claro 

que el grado de escolaridad afecta y repercute en nuestro negocio, dado a que nuestro 

mercado meta principal son las personas que se encuentren cursando carreras técnicas en 

adelante y que de igual modo estén trabajando. Otro factor importante para tener en cuenta 

en el ámbito social es el estrato socio económico de las personas, pues está dirigido a personas 

con capacidad de compra entre estratos 2 a 4. 

Culturalmente hay varios aspectos que nos afectan dado a que hay personas que 

desconfían de los servicios por internet y esta es una gran herramienta que quedemos ofrecer; 

por otro, lado la cultura del “no estudiar sino mejor trabajar” nos afecta porque significaría 

una reducción del mercado potencial.  

● Factores Demográficos (Macroambiente): Como lo mencionábamos 

anteriormente en los aspectos sociales es importante tener en cuenta el grado de escolaridad, 

así mismo su estado laboral, acá es preciso aclarar que muchas de las personas que trabajan 

y estudian se encuentran con muy poco tiempo y que su núcleo familiar es muy reducido. 

Con esto último queremos decir que este factor puede repercutir en nuestro negocio a futuro 

porque las personas están prefiriendo estudiar, viajar al exterior y profesionalizarse, todo esto 

antes que tener hijos y tener un hogar; debido a esto el mercado iría disminuyendo por falta 

de personas jóvenes que quieran estudiar y que requieran seguir adquiriendo productos de 

papelería en sus núcleos familiares. 

1.2.4 Competencia 

1.2.4.1 Barreras de entrada de nuevos competidores en el sector 

En el análisis a la competencia se determinó que los puntos más fuertes son el 

posicionamiento de la marca en el mercado, pues como todo producto, las personas se 

familiarizan con una tienda en específico porque es reconocida y les ofrece lo que ellos 



 

buscan; reiteramos en que se deben crear estrategias para hacer conocer nuestra marca nueva 

en el mercado, ofreciéndoles la oferta valor de un servicio rápido y ofreciéndoles una gran 

variedad de productos. 

1.2.4.2. Poder de negociación con los proveedores 

Nuestros proveedores, así como nosotros tenemos una marca que mantener y 

posicionar, por lo cual podemos negociar el precio de compra con ellos ofreciéndoles la 

posibilidad de exhibir su marca antes que la de la competencia, por ejemplo, que los 

productos de “Norma” se exhiban antes que los de “Scribe” y que incentive la compra de la 

primera. 

Así mismo, según la cantidad y la regularidad en que nosotros les compremos a los 

proveedores ellos nos podrían ofrecer descuentos para aprovechar el precio de venta al 

público. 

1.2.4.3. Poder de negociación de los clientes 

Una negociación que se puede dar con los clientes es el precio de los domicilios y 

servicios de elaboración y asesorías de trabajos, pues según la complejidad y disposición de 

pago del cliente se puede determinar el valor a pagar por el cliente. De igual forma como lo 

mencionábamos anteriormente, las promociones y descuentos en épocas escolares podrían 

dar un espacio de negociación si llevan útiles en mayor cantidad. 

1.2.4.4 Productos sustitutos. 

Para esta idea de negocio y como muchas otras, es indispensable que pensemos en la 

tecnología como un sustituto, específicamente para el sector de la comercialización de 

producto de papelería, la tecnología ha hecho cambiar muchos inventarios porque, por 

ejemplo, antes las personas compraban un diccionario o una enciclopedia para realizar sus 

consultas, ahora con la herramienta de la tecnología es más fácil y económico entrar a un 

navegador y sacar la información necesaria. 

La tecnología es de los mayores sustitutos de las empresas y las personas, por ello la 

importancia de adaptarse al cambio y ser cambiantes con respecto a las necesidades del 



 

mercado e ir desarrollando productos alternos y complementarios; como cursos virtuales de 

manualidades, arte, dibujo, etc.  

1.2.5 Diferenciales 

1.2.5.1 En precio, calidad y otros 

Para las personas que busquen productos de papelería, les ofreceremos variedad en 

categorías, colores, estilos y marcas; así las personas podrán encontrar todo lo que requieran 

para sus actividades escolares en nuestra tienda. Adicional, nuestro servicio de domicilio las 

24 horas al día con posibilidad de programar la hora de entrega será el punto diferenciador 

en el mercado. 

Un beneficio que ofrecemos a nuestros clientes es que en las compras que realicen de 

cuadernos, libros, block´s y elementos relacionados, recibirán un descuento por cada 

cuaderno o libro usado (se tiene en cuenta la cantidad en peso del material reciclable que 

lleve el cliente), con ello buscamos incentivar el reciclaje por medio de los productos que 

ofrecemos y que quizá las personas en su momento compren en nuestro establecimiento.  

1.2.5.2 Complementariedad: 

Nuestra prestación de servicios y comercialización de productos de papelería se 

convierte en un negocio complementario de las distintas instituciones educativas y 

universidades, dado a que nuestros clientes acuden a nosotros debido a la necesidad de 

cumplir con sus actividades escolares/académicas, de esta manera beneficiamos el cliente y 

a la institución académica a donde pertenece nuestro cliente. 

1.2.6. Ficha técnica del producto y/o servicio. 

N° Descripción Especificaciones Técnicas Medida 

comercialización 

1 Acetatos Bolsas acetato plástico transparente. unidad 

2 Barra de silicona Barras de silicona sencilla sin color para 

pistolas de tamaño delgado y grueso. 

unidad 

3 Billetes 

didácticos 

Billetes de papel didáctico por paquetes 

de 50 con todas las denominaciones. 

unidad 



 

4 Bisturí Bisturí grande Maped 18MM y Bisturí 

pequeño Maped 9MM. 

unidad 

5 Block blanco  Block hojas blancas tamaño oficio y carta 

por 100 hojas. 

unidad 

6 Block 

cuadriculado 

Block hojas cuadriculados tamaño oficio 

y carta por 100 hojas. 

unidad 

7 Block hoja iris Block hojas iris de colores tamaño carta 

por 100 hojas. 

unidad 

8 Block hojas 

milimetreadas 

Block hojas milimetreadas tamaño oficio 

por 100 hojas. 

unidad 

9 Block rayado Block hojas rayadas tamaño oficio y carta 

por 100 hojas. 

unidad 

10 Bolsa de regalo Bolsas de papel tipo regalo desde el 

tamaño de 30cm hasta los 80 cm. 

unidad 

11 Borrador de 

tablero 

Borrador para marcador borrable tipo 

tablero. 

unidad 

12 Borradores para 

lápiz 

Borrados de nata, miga de pan y borra 

tinta. 

unidad 

13 C. D.  C.D en blanco con capacidad hasta de 700 

Mb. 

unidad 

14 Caja de chinches Cajas de chinches de colores azul, 

amarillo, rijo, negro, verde y blanco por 

100 unidades. 

unidad 

15 Caja de clips Caja de clips sencillos y tipo mariposa por 

100 unidades. 

unidad 

16 Caja de grapas Caja de grapas sencillas plateadas por 20 

unidades. 

unidad 

17 Calculadora Calculadoras básicas y científicas de 

plástico. 

unidad 



 

18 Carpeta de 

presentación 

Carpetas blancas de cartón de 

presentación. 

unidad 

19 Carpeta 

plastificada 

Carpeta legajad ora de plástico de color 

azul, rojo, amarillo, verde, negro y 

transparente. 

unidad 

20 Carpetas A-Z Carpetas archivadoras de dos argollas 

tamaño oficio y carta. 

unidad 

21 Carpetas de 

cartón 

Carpetas de cartón sencilla tamaño oficio 

y carta. 

unidad 

22 Carreta cintas 

decorativas 

Carretas de cintas desde los 2 cm hasta los 

10 cm por colores blanco, rojo, rosado, 

verde, amarrillo, anaranjado, azul, celeste. 

metro y unidad 

23 Cartón cartulina Cartón tipos cartón cartulina. pliego 

24 Cartón corrugado 

metalizado 

Cartón blanco corrugado. pliego 

25 Cartón paja Cartón tipo paja delgado por octavo, 

cuarto y por pliegos. 

unidad 

26 Cartón piedra Cartón tipo piedra 5mm de grosor por 

octavo, cuarto y por pliegos. 

unidad 

27 Cartulina Papel cartulina por paquetes y por colores 

azul, amarillo, rosado, verde y blanco. 

paquetes y 

unidades 

28 Cinta adhesiva Cinta adhesiva transparente delgada y 

gruesa. 

unidad 

29 Cinta doble cara Cinta adhesiva doble cara delgada y 

gruesa. 

unidad 

30 Combo set 

escuadra, regla. 

Kit de escuadras y reglas plásticas de 

colores azul, amarillo, transparente y rojo. 

unidad 

31 Compás  Compás sencillo de plástico y de metal. unidad 



 

32 Corrector Correctos de tinta de esferos tipo líquido 

y tipo cinta. 

unidad 

33 Crayolas Cajas de crayolas de 12 unidades de 

colores. 

caja 

34 Cuaderno 

argollado 

Cuaderno argollado hojas cuadriculadas 

tamaño carta y media carta. 

unidad 

35 Cuaderno grande Cuadernos cuadriculados, rayados y de 

hojas blancas tipo 100 hojas. 

unidad 

36 Cuaderno 

multimateria 

Cuadernos 5, 7 y 12 materias tamaño 

carta. 

unidad 

37 Cuaderno 

pequeño 

Cuadernos cuadriculados, rayados y de 

hojas blancas tipo 100 hojas. 

unidad 

38 Esferos borrables Esferos borrables de plástico de color de 

tinta negra, azul, roja y verde. 

unidad y caja 

39 Esferos retractiles Esferos retractiles de plástico de color de 

tinta negra, azul, roja y verde. 

unidad y caja 

40 Esferos sencillos Esferos sencillos de plástico de color de 

tinta negra, azul, roja y verde. 

unidad y caja 

41 Fomi  Hojas de fomi tamaño carta, octavo, 

cuartos y pliegos. 

unidad 

42 Formatos minerva Formatos y contratos minerva 

prediseñados. 

unidad 

43 Forros para 

cuadernos  

Forros plásticos para cuadernos grandes y 

pequeños de color azul, rojo, amarillo, 

verde y transparente. 

unidad 

44 Gancho legajador Canchos plásticos para carpetas 

rebajadoras. 

unidad 

45 Globos de colores Globos plásticos sencillos de colores. unidad y paquete 

46 Grapadora Grapadora pequeña y tipo oficina sencilla. unidad 



 

47 Lápices de 

colores 

Cajas de 12 y 24 lápices de colores 

sencillos y doble punta. 

caja 

48 Lápiz  Lápiz mina negra por tamaño de mina H-

B para dibujo y escritura normal. 

unidad y caja 

49 Marcador 

borrable 

Marcados para tablero tipo borrable color 

negro, azul rojo y verde. 

unidad y caja 

50 Marcador de 

punta fina 

Marcadores de colores punta fina. unidad y caja 

51 Marcador gráfico Marcador tipo grafico punta tipo bala. unidad y caja 

52 Marcador 

metalizado 

Marcador tipo tinta metalizada punta tipo 

bala. 

unidad y caja 

53 Marcador 

permanente 

Marcador tinta permanente color negro, 

azul rojo y verde. 

unidad y caja 

54 Micropuntas Micropunta tinta permanente color negro, 

azul rojo y verde. 

unidad y caja 

55 Notas adhesivas Notas de colores adhesivas por distintos 

tamaños y formas. 

paquetes 

56 Oleos Pintura tipo Oleo por cajas de colores 

básicos. 

caja 

57 Palos de valso Palos de madera tipo valso por 

centímetros de grosor 12mm hasta 20 mm. 

unidad y docena 

58 Papel Bond Papel Bond blanco tamaño oficio y carta 

resma 50 hojas. 

paquete 

59 Papel celofán Papel celofán sencillo y tornasol 

decorativo. 

pliego 

60 Papel periódico Papel tipo periódico. pliego 

61 Papel regalo papel decorativo tipo regalo. pliego 

62 Pegante en barra Pegante en barra pequeño 10gr. unidad 



 

63 Perforadora 2 

huecos 

Perforadora de metal 2 huecos. unidad 

64 Perforadora 3 

huecos 

Perforadora de metal 3 huecos. unidad 

65 Pincel Pincel por tamaños (del 1 al 14) y tipo de 

material. 

unidad 

66 Pintucaritas Pinturas para decoraciones en la piel. unidad y paquete 

67 Pinturas Pinturas acrílicas de todos los colores.  unidad y caja 

68 Pistolas de 

silicona 

Pistolas grande y pequeña para silicona 

caliente. 

unidad 

69 Plastilina Plastilina en barra de colores. unidad y caja 

70 Portaminas Portaminas Wingo 0,7 mm unidad 

71 Reglas para medir Reglas plásticas, de madera y metálicas de 

30 cm 50 cm y 70cm. 

unidad 

72 Resaltadores Marcadores tipo resaltador de colores 

amarillo verde azul murado y rosado. 

unidad y caja 

73 Rótulos adhesivos Rótulos adhesivos 30 mm espesor. unidad 

74 Sacapunta Sacapunta de pasta y metálico. unidad 

75 Sobres de manila Sobres de manila de papel sencillos 

tamaño carta y oficio. 

unidad 

76 Tabla periódica Tabla periódica de los elementos 

químicos 30 cm. 

unidad 

77 Tijeras Tijeras punta roma y punta fina con el 

mango plástico. 

unidad 

78 Tijeras de Figuras Tijeras de mango plástico con punta 

decorativa. 

unidad 

79 Vinilo Pintura tipo vinilo de todos los colores. unidad y caja 

 

 



 

 

 

 

CAPÍTULO 2. EL MERCADO 

2.1 PLAN DE MERCADEO  

2.1.1. Objetivos 

2.1.1.1 Objetivo general 

Determinar si el público objetivo está dispuesto a acceder a servicios por domicilio 

que tengan que ver con útiles escolares y de papelería, y cuanto están dispuestos a pagar para 

así mismo determinar un rango acorde a la necesidad y disposición el cliente.  

2.1.1.2 Objetivos específicos 

• Comprender qué necesidad existe en las personas que trabajan y/o estudian en cuanto 

a la consecución y desarrollo de sus actividades académicas. 

• Reconocer las perspectivas en cuanto a las distintas papelerías de las personas que 

tengan las características de nuestro público objetivo, los cuales son personas que 

estudien y/o trabajen que se encuentren entre los 18 y 30 años de edad y que vivan en 

la ciudad de Bogotá. 

• Conocer las características de las papelerías competencia que existen en el mercado, 

determinando sus principales productos y servicios que permitan establecer un precio 

entre lo que está dispuesto el cliente y lo que ofrece la competencia. 

2.1.3 Investigación de mercados 

2.1.3.1 Objetivo de investigación de mercado 

Determinar las tendencias de compra del mercado objetivo, así como sus preferencias 

de compra según sus niveles socioeconómicos. 



 

2.1.3.2. Diseño del estudio de investigación de mercados 

2.1.3.2.1. Instrumentos de recolección de datos primarios y secundarios 

La herramienta principal será una encuesta de carácter anónimo con una serie de 9 

preguntas cerradas que nos ayudan a determinar y cumplir con los objetivos del estudio de 

mercado. Para establecer y conocer la manera de organización más adecuada en el punto de 

venta directo y en la página web se hará una investigación en campo y en las páginas de las 

empresas competencia. 

2.1.3.3 Determinación de la muestra 

Para la aplicación del instrumento primario de recolección de datos se determinó una 

muestra de 50 personas residentes en la ciudad de Bogotá estudiantes de secundaria de 

colegios y estudiantes de carreras universitarias. 

2.1.3.4 Resultados de recolección de datos segundarios 

Los resultados de la encuesta te tabularon y arrojaron los siguientes resultados: 

 

1. Estrato socioeconómico: El porcentaje de las personas entre el estrato 2 y 3 representa 

más del 90 % que es el principal segmento de personas a las cuales queremos atender. 

 

Estrato # % 

1 1 1% 

2 54 42% 

3 69 54% 

4 4 3% 

Total, general 128 100% 

   



 

 

Gráfico 1. Tabulación pregunta 1. 

2. Cada cuanto realiza compras de papelería: La temporalidad de preferencia de las 

personas para comprar sus materiales de papelería se ubica de manera semestral, lo cual 

determina que se debe tener un surtido mayor para atender la demanda. 

 

Frecuencia # % 

Diario 1 2% 

Mensual 18 35% 

Semanal 14 27% 

Semestral 19 37% 

Total, general 52 100% 

 

 

Gráfico 2. Tabulación pregunta 2. 

 

3. En donde suele comprar sus artículos de papelería: Mas del 80 % de las personas 

compran sus útiles y materiales de papelería en las tiendas más cercanas a su vivienda con 
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esto determina que podemos ubicarnos en zonas de alta residencia de personas y 

posteriormente abrir puntos en los lugares focales. 

 

Tipo establecimiento # % 

Distribuidoras 

especializadas 
3 6% 

Establecimientos de cadena 3 6% 

Otro 3 6% 

Papelería de Barrio 43 83% 

Total, general 52 100% 

 

 

Gráfico 3. Tabulación pregunta 3. 

 

4. Cuanto es su presupuesto a la hora de comprar materiales de papelería: Muy pocas 

personas disponen de más de 50.00 pesos para realizar la compra de sus artículos de papelería 

por ello se centra en ofrecer descuentos para que las personas puedan adquirir lo necesario 

con poco dinero. 

 

Presupuesto # % 

Entre $10.000 y $50.000 26 50% 

Entre $50.000 y $100.000 5 10% 

Mas de $100.000 1 2% 

Menos de $10.000 20 38% 

Total, general 52 100% 
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Gráfico 4. Tabulación pregunta 4. 

 

5. ¿Le gustaría que la papelería en donde suele comprar sus artículos de papelería 

tuviera servicio a domicilio?: Para las personas el servicio a domicilio les parece 

conveniente y teniendo en cuenta esto con el plus de tener los domicilios las 24 horas al día 

permitirá una mayor satisfacción del cliente. 

 

Serv. Domicilio # % 

No 8 15% 

Si 44 85% 

Total, general 52 100% 

 

 

Gráfico 5. Tabulación pregunta 5. 

 

50%

10%
2%

38%

Entre $10.000 y
$50.000

Entre $50.000 y
$100.000

Mas de $100.000

Menos de
$10.000

15%

85%

No

Si



 

6. Señale una o más marcas de productos de papelería que usted conoce: con esta 

pregunta determinamos que productos y marcas son de preferencia para el cliente y de esta 

manera surtir y comercializar de acuerdo a las exigencias del mercado. 

 

Marca # % 

 Berol 10 3% 

 BIC 39 11% 

 Color Peps 6 2% 

 Crayola 29 8% 

 Doricolor 8 2% 

 Faber Castell 40 12% 

 Paper Mate 34 10% 

 Parchesitos 11 3% 

 Pelikan 36 10% 

 Scribe 38 11% 

 Sharpie 42 12% 

Norma 52 15% 

Total, general 345 100% 

 

 

Gráfico 6. Tabulación pregunta 6. 
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7. Considera que en el lugar donde realiza la compra de artículos de papelería le da 

beneficio adicional por su compra.: Mas del 60 por ciento de las personas consideran que 

no le ofrecer beneficios en sus papelerías de confianza por ello es un punto importante para 

fidelizar a las personas. 

 

Beneficios # % 

no 34 65% 

si 18 35% 

Total, general 52 100% 

 

 

Gráfico 7. Tabulación pregunta 7. 

 

8. ¿Actualmente en su hogar recicla?: la mayoría de las personas reciclan en sus hogares, 

de esta manera con nuestro ofrecimiento de tener descuentos en sus comprar por reciclas les 

brindara a las personas una mayor facilidad ya que es un hábito. 

 

Recicla # % 

no 10 19% 

si 42 81% 

Total, general 52 100% 
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Gráfico 8. Tabulación pregunta 8. 

 

9. Qué tan importante es para usted el tema del reciclaje: Actualmente se tiene una 

mentalidad de conservación del medio ambiente y para nuestro público objetivo es algo 

importante este tema, pero no un tema primordial. 

 

Importancia de reciclar # % 

Extremadamente importante 11 21% 

Muy importante 15 10% 

Ligeramente importante 5 40% 

Moderadamente importante 21 29% 

Total, general 52 100% 

   

 

Gráfico 9. Tabulación pregunta 9. 
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2.1.3.5 Conclusiones generales de la investigación de mercados 

Una vez implementada la encuesta para conocer los aspectos generales del mercado, 

se estableció que la mayor parte de los encuestados se sitúan en estratos 2 y3 correspondientes 

a zonas sur y suroccidente de Bogotá, por lo cual, esta zona será una opción para el punto 

principal de atención al público. 

De esta manera se encuentra viable colocar la papelería con servicio a domicilio que 

se complementa con la atención las 24 horas al día para satisfacer las necesidades de los 

clientes potenciales y teniendo en cuenta que en principio no se contara con un gran 

posicionamiento, los servicios se realizaran en lugares aledaños al punto de venta principal 

mientras se da apertura a uno nuevo según la necesidad del mercado. 

Para las personas que no reciclan constantemente les daremos el beneficio de los 

descuentos por sus materiales que entreguen para reciclar, con esto lograremos que las 

personas se sientan privilegiadas y que les ofrecen beneficios como buenos clientes, lo cual 

es un punto clave que determino el estudio de mercado. 

 

2.2 SEGMENTACIÓN DE MERCADO 

Para este proyecto, de la población general en Bogotá, se tendrán en cuenta las 

personas que estudian y/o trabajan, dentro de este grupo se puede dividir en grupos por 

edades, debido que entre más jóvenes tienen menos estabilidad económica y nos afecta 

directamente, en esta medida el primer grupo serán las personas de 18 a 25 años los cuales 

presentan hábitos y características distintos a los del grupo de personas de 25 a 35 años. De 

igual manera se pueden dividir por carreras que estén cursando ya que cada carrera requiere 

de distintos productos y servicios escolares. 

 

2.3. LAS CUATRO P 

2.3.1 Producto 

Se trata de una empresa con un enfoque a ofrecer soluciones a las personas que estudian pero 

que, por sus demás actividades, como el trabajo, buscan un servicio rápido y productos que 

les permitan desarrollar sus actividades escolares; de esta manera ofreceremos una gran 



 

variedad de estos materiales enfocados a todo tipo de estudiantes con la posibilidad de 

adquirirlos a domicilio para que los clientes tengan más tiempo al evitar desplazase. 

2.3.1.1 Etiqueta 

Los elementos comercializados llevaran la etiqueta en el empaque con el logo de la 

empresa. 

2.3.1.2 Empaque 

Como comercializadora es necesario que los empaques para llevar los elementos 

tengan el logo impreso de la empresa; sin ninguno otro empaque especial al que ya viene por 

defecto según se compre al proveedor. 

2.3.2 Punto de venta  

El punto de venta principal se situará en la ciudad de Bogotá más específicamente en 

la zona sur de la ciudad porque allí se encuentra la mayoría de las personas del público 

objetivo donde se brindan los servicios y productos anteriormente mencionados, en este 

punto de venta principal se almacenarán la mayor parte del inventario y será el punto de venta 

directo que funcionará las 24 horas al día. 

Lo ideal es que sea un establecimiento amplio en el cual las personas también puedan 

ingresar al negocio a modo de autoservicio con el punto de pago en la salida del lugar para 

que las personas puedan entrar comprar cómodamente y pagar sin inconvenientes de un 

limitante por no poder visualizar los materiales por su propia cuenta y hacer comparaciones 

y elecciones más cómodas. 

2.3.2.1 Ubicación geográfica 

Nuestra empresa está enfocado a estudiantes de técnicos o carreras profesionales y 

dado a que es un mercado bastante amplio y teniendo en cuenta que es un negocio nuevo, se 

pretende abrir el punto de venta principal en la zona sur dado que se encuentra allí un buen 

mercado para la papelería, se tiene en cuenta las distancias que recorre una persona desde su 

lugar de estudio al lugar de residencia para determinar precios y cobertura del servicio a 

domicilio. 



 

2.3.2.2 Canales de distribución 

Como comercializadora nuestro proceso de distribución es directamente en el punto 

de venta y por medio de la página web, los clientes podrán acceder a nuestros servicios de 

entrega por domicilio, inicialmente se tendrá una pequeña capacidad de cobertura y de 

entrega al usuario, de esta manera seremos una empresa de venta al por menor. 

2.3.3. Precio 

En cuanto a los productos escolares que vamos a comercializar vamos a ofrecer 

precios de acuerdo con lo establecido por los proveedores, es decir, empresas como Norma, 

Scribe, Faber Castell, Primavera, etc. ya ofrecen un precio estándar para el público que no se 

debe sobrepasar. De igual manera el servicio a domicilio varía dependiendo distancia y 

cantidad de productos ya que entre más productos adquiera por domicilio más económico 

será el envío, de esta manera los precios oscilarán entre los 5.000 y 20.000. 

En cuanto a los precios de los productos, la competencia no tendrá ventaja ni 

desventaja dado a los estándares comerciales para el consumidor, pues no podemos incurrir 

en ofrecer precios distintos a los que se permiten por parte de los fabricantes o proveedores. 

2.3.4 Promoción 

Durante las temporadas escolares se crearán descuentos y beneficios a los clientes; 

de esta manera es muy importante que se aprovechen las épocas de inicio de ciclo escolar 

como lo son enero-febrero y junio-julio y así poder atraer la mayor cantidad de clientes 

posibles a punto de venta directo y conozcan así la marca Creative Paper. 

2.3.4.1 Imagen publicitaria 

 Se diseño un prototipo de la imagen publicitaria que se le entregara a los clientes 

potenciales y que se publicara en nuestras redes sociales y páginas web. 



 

 

Figura 2. Imagen publicitaria realización propia 

 

2.3.4.2 Canales publicitarios 

 Como medio principales se utilizarán las plataformas virtuales para promocionar y 

dar a conocer la marca, seguidamente se tendrán volantes publicitarios para ser repartidos en 

lugares estratégicos según nuestra investigación de mercado en zonas de estratos 2 y 3. 

2.3.4.3 Promoción en ventas 

Claramente se manejará tanto publicidad y una promoción que haga que se posicione 

la marca de la empresa, las publicidades como ya lo habíamos mencionado se harán por 

medio de las distintas redes sociales y apoyadas con la promoción de descuentos para las 

personas se complementara con la publicidad en nuestro punto de venta oficial. 

 

 

 

 



 

 

CAPÍTULO 3. ESTUDIOS TÉCNICOS DEL PROYECTO 

 

3.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

3.1.1. Organigrama de la empresa 

 

Figura 3. Organigrama. 

3.1.2. Funciones de los cargos 

Gerente General: Planificar, organizar, dirigir, controlar, coordinar, analizar, 

calcular y deducir el trabajo de la empresa, además de contratar al personal adecuado, 

efectuando esto durante la jornada de trabajo. 

Administrador punto de venta: Investigar, extraer y recopilar para realizar una 

investigación de mercado, así como realizar la promoción o comunicación según 

investigación. 

Asistente de marketing: Investigar, extraer y recopilar para realizar una 

investigación de mercado, así como realizar la promoción o comunicación según 

investigación. 

Gerente 
propietario

Administrador 
punto de venta

Asistente de 
marketing

Auxiliar de 
almacenaje y 

servicio al cliente

Cajero Punto de 
venta

Vendedor via 
domicilio



 

Auxiliar de almacenaje y servicio al cliente: Atención al cliente en punto de venta 

directo, recepción y organización de la mercancía en el almacén. 

Cajero Punto de venta: Recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, 

giros y demás documentos de valor, a fin de lograr la recaudación de ingresos del punto de 

venta y la cancelación de pagos que correspondan a través de caja. 

Vendedor vía domicilio: Responder por la gestión en ventas vía domicilio con 

cobertura según lo asignado. 

 

3.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

3.2.1. Nombre de la empresa 

Papelería Creative Paper: alusivo a la variedad y a la comercialización de materiales 

de papelería. 

3.2.2 Misión. 

Ofrecer a nuestros clientes una gran variedad de productos de papelería trayéndoles 

los mejores artículos y con el servicio 24/7 estar para atender sus necesidades. 

3.2.3. Visión 

Poder ofrecer a más clientes nuestro amplio surtido en artículos de papelería y de 

tecnología, con nuestros servicios 24/7 vía domicilio poder llegar a más clientes en el 

momento que más lo necesiten. 

3.2.4. Objetivos de la empresa 

• Satisfacer las necesidades de nuestros clientes en la obtención de materiales 

de papelería para la realización de sus tareas y proyectos académicos. 

• Incentivar a las personas a realizar actividades de reciclaje por medio de 

beneficios proporcionados por parte de nuestra empresa.  

• Proporcionar accesibilidad y un catálogo de productos y servicios más amplio 

para nuestros clientes. 



 

3.2.4.1. Objetivo en rentabilidad 

Establecer una compañía sostenible y rentable en la cual, desde su posicionamiento 

en el mercado ofreciendo la mayor variedad de productos de papelería, se establezca una 

mayor fuente de ingresos aumentando el valor para los accionistas y para los clientes. 

3.2.4.2. Objetivo en crecimiento 

Atraer y mantener de manera significativa a los posibles clientes potenciales 

construyendo un equipo de alto rendimiento.  

3.2.4.3. Objetivo en participación de mercado 

Asegurar una participación y un crecimiento significativo de acuerdo con la realidad 

del mercado alcanzado las expectativas y exigencias de nuestros clientes. 

3.2.4.4. Matriz DOFA 

Fortalezas Debilidades 

-Servicio personalizado. -Marca nueva en el mercado. 

-Atención 24 horas al día. -Falta de capital. 

-Entrega de materiales a domicilio a la hora 

programada por el cliente. 
-Poca experiencia. 

-Responsabilidad y compromiso 

sostenible. 

-Inseguridad de las personas de los servicios 

a domicilio y por internet. 

Oportunidades Amenazas 

-Alianzas con empresas. -Competencia directa e indirecta. 

-Adaptabilidad a la tecnología. -Demora en el crecimiento de la empresa. 

-Conciencia ambiental. -Poca credibilidad. 

-Mejoramiento en la oferta valor. -Políticas de seguridad. 

 

 



 

 

3.2.4.5. Matriz DOFA con estrategias 

 

  Oportunidades Amenazas 

  -Alianzas con empresas. 
-Competencia directa e 
indirecta. 

  -Adaptabilidad a la 
tecnología. 

-Demora en el crecimiento 
de la empresa. 

  -Conciencia ambiental. -Poca credibilidad. 

"Variedad sin límite de lugar" 

-Mejoramiento en la oferta 
valor. 

-Políticas de seguridad. 

Fortalezas Estrategias F. O Estrategias D. O 

-Servicio personalizado. 
*Crear estrategias con 
empresas que faciliten otras 
alternativas tecnológicas al 
cliente. 

*Colocación de marca a 
través de una buena 
estrategia de mercadeo. 

-Atención 24 horas al día. 

-Entrega de materiales a domicilio 
a la hora programada por el 
cliente. 

Debilidades Estrategias F. A Estrategias D. A 

–Marca nueva en el mercado. 

*fortalecer la expansión de la 
marca con alianzas 
estratégicas. 

*Crear un plan de respaldo 
mientras comenzamos a 
posicionarnos en el 
mercado. 

-Falta de capital. 

-Poca experiencia. 

-Inseguridad de las personas de 
los servicios a domicilio y por 
internet. 

 

3.3. IMAGEN CORPORATIVA 

3.3.1. Logotipo de la empresa 

 

Figura 4. Imagen logotipo realización propia. 



 

 

3.3.2. Eslogan de la empresa 

“Variedad sin límite de lugar” 

3.4. ESTUDIO TÉCNICO 

3.4.1. Localización optima 

Para la implementación del punto de venta principal se estableció que se situara en la 

localidad de Bosa la cual, según datos de la Veeduría Distrital de agosto del 2019, esta 

localidad cuenta con 776.363 habitantes, de los cuales la mayoría se encuentra en rangos de 

20 a 29 años edad en la cual se encuentran los estudiantes de carreras universitarias y/o 

finalizando la secundaria en el colegio. 

 

 

Figura 5. Imagen tomada de la página de la secretaria distrital de planeación. 

 



 

3.4.2. Tamaño Optimo 

Iniciando se tiene presente contar con una planta de 4 personas para temporada baja 

y 6 para temporada alta en la que la diferencia está en el número de vendedores vía domicilio; 

de esta manera el administrador de punto de venta tendrá a cargo a 4 personas dependientes 

directamente del departamento comercial. De esta manera según los estatutos colombianos 

será una microempresa con una planta inferior a los 10 empleados y un total de activos 

inferiores a los 5.000 SMMLV. 

3.4.3. Tecnología del proyecto 

En la papelería Creative Paper es muy importante controlar y mantener un inventario 

surtido, del mismo modo que es importante tener un aprovisionamiento acorde con las 

estacionalidades escolares, materiales como esferos lápices cuadernos o block son elementos 

que rotan más y se deben surtir cada semana o cada quince días; por otro lado, elementos 

como material decorativo, marcadores, útiles para cortar y medir se deben almacenar por más 

tiempo. 

Para ello se dispondrá de un equipo de cómputo para mantener el control y registro 

del inventario, adicional se tiene presente el diseño de una plataforma que permita hacer lo 

pedidos vía domicilio y que las personas sepan en donde está su pedido en tiempo real. 

3.4.4. Diseño de proceso productivo 

 Como tal no se tiene un proceso productivo ya que la actividad principal de comercio 

de productos terminados, sin embargo, se diseñó un proceso de comercialización básico que 

se aplicara en la ejecución de atención al cliente. 



 

 

Figura 6. Flujograma proceso de comercialización fuente realización propia 

 

3.4.5. Planimetría y diseño de planta 

 

Figura 7. Prototipo plano establecimiento fuente realización propia 



 

 

CAPÍTULO 4. ASPECTOS LEGALES Y ORGANIZATIVOS 

 

4.1. DEFINICIÓN FORMA JURÍDICA DE LA EMPRESA 

4.1.1. Figura Societaria escogida 

Se escogió la sociedad por acciones simplificada ya que la constitución se puede 

realizar mediante un documento privado y la responsabilidad de los socios depende de sus 

aportes según la ley 1258 del 2008 expedida por el Congreso de Colombia; además en esta 

figura no se exigen libros contables o contar con un revisor fiscal.  

4.1.3. Definición de S.A.S. 

En la ley 1258 del 2008 en el capítulo 1 articulo 3 define la S.A.S como: “La sociedad 

por acciones simplificada es una sociedad de capitales cuya naturaleza será siempre 

comercial, independientemente de las actividades previstas en su objeto social. Para efectos 

tributarios, la sociedad por acciones simplificada se regirá por las reglas aplicables a las 

sociedades anónimas.” 

4.1.4. Minuta de constitución, concepto y documento de constitución de la empresa 

La minuta de constitución es definida como un acto constitutivo que se debe 

autenticar frente a una notaría para su validez y dar carácter de legalidad, para Creative Paper 

se realizó una minuta de constitución que se encuentra en el anexo B del presente documento. 

 

4.2. PROCEDIMIENTOS LEGALES PARA LA FORMALIZACIÓN DE LA 

EMPRESA 

4.2.1. Formalización comercial 

4.2.1.1. Cámara de Comercio, Registro Único empresarial, Consulta de Homonimia, 

CIIU 

Se realiza el debido proceso del registro Único Empresarial ante la DIAN documento 

que se encuentra en el anexo la consulta de Homonimia y de CIIU en cámara de comercio de 

Bogotá: 



 

 

 

 

Figura 8. Consulta Homonimia y código CIIU página cámara de comercio.  

 



 

4.2.2.1. Impuestos nacionales y distritales que debe tributar la empresa 

• La empresa deberá cobrar el impuesto de IVA y como es de ley recaudarlo y 

consignarlo de manera bimestral a la DIAN. 

• Anualmente deberá pagar el impuesto de renta correspondiente al 33% del monto de 

las utilidades de la empresa. 

• Se deberán pagar los aportes parafiscales correspondientes para cada empleado según 

lo establecido por la ley. 

4.2.2.2. Registro Único tributario 

Documento se establece por medio de la DIAN con numero de NIT: 900.874.316-1 

documento completo en el anexo D del presente documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CAPÍTULO 5. PLAN DE FINANCIACIÓN, PROMOCIÓN Y ETAPA 

PREOPERATIVA 

 

5.1 PLAN OPERATIVO 

5.1.1. Definición 

Es una herramienta que permite visualizar el plan de negocios de la empresa con sus 

principales actividades, registrando tiempos permitiendo obtener un análisis de si se están 

llevando las tareas a cabo con los tiempos preestablecidos. 

5.1.2. Estrategias para sus diseños 

Para el diseño de nuestro plan preoperativo se estableció un plan desde el año 2020 

al primes semestre del 2021 con las principales actividades a desarrollar en cada una de la 

semana:  

 

AÑO

MES

SEMANA 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

SUB TAREAS

Generación idea de negocio, descripción 

básica de misión visión y objetivos

Idea inicial nombre de la empresa

Análisis DOFA

Análisis PESTEL

Estudio de mercado

análisis competencia y grupo objetivo

Evaluación del entorno

Modificación y ajuste análisis DOFA y PESTEL

Ajuste de nombre según es estudio de 

mercado

Evaluación del nombre de la empresa junto 

al logo y eslogan

Idea de la posible publicidad para la 

empresa

Definición y descripción del producto 

(empaque, precio, promoción y punto de 

venta)

Determinación de proveedores

elaboración primer ficha técnica

Primer borrador del posible organigrama

Plan inicial de inversión y gastos iniciales

investigación reinvención teniendo en 

cuenta la pandemia

2020

MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO



 

 

 

Figura 9. Plan preoperativo – elaboración propia  

AÑO

MES

SEMANA 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

SUB TAREAS

Determinación socios y aportes necesarios 

para la implementación de la empresa

consulta modelo de constitución y prototipo 

del mismo

Investigación de los documentos necesarios 

aplicables a la empresa para la constitución

Modificación y complemento al 

organigramas incluyendo manual de 

funciones 

modificación a la ficha técnica teniendo en 

cuenta la cantidad de productos a 

comercializar

evaluación y análisis de los valores de mano 

de obra e inversión inicial 

Flujo de del proceso de comercialización y 

proyección de posibles costos variables y 

fijos

Proyección flujo de caja con ventas posibles 

según estudio de mercado

Determinación mano de obra necesaria para 

la ejecución de la empresa

Consulta de normatividad y gastos para la 

formalización laboral 

Estructura plan de trabajo con estudio punto 

equilibrio para un prototipo de estado de 

resultados 

modificación al plan preoperativo con el 

documento de preparación de constitución 

de la empresa

2020

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

AÑO

MES

SEMANA 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

SUB TAREAS

preparación presupuesto y consulta de 

entidad para una parte que se debe 

financiar

Apertura cuenta de ahorro para inversión 

inicial empresa

Contacto con la Dian para cita para iniciar los 

documentos de constitución

Registro pre-rut y registro acta de 

constitución

Registro Rut definitivo y registro en cámara 

de comercio

Compra de insumos y estantería necesaria

Contacto con proveedores para surtido 

inicial

convocatoria y contratación personal 

necesario

Inicio de campaña y estrategia de publicidad

inicio ejecución empresa en el mercado

JULIOMARZO ABRIL MAYO JUNIO

2021



 

 

5.1.3. Paquetes de trabajo: tareas de formalización comercial, tributaria, laboral, etapa 

preoperativa, actividades de mercadeo, licencias de funcionamiento, bomberos, Sayco 

y Acinpro 

Se anexan los demás documentos referentes al uso de suelos, certificado de bomberos 

y el registro de información tributaria (RIT) en el anexo E de este documento. No se tiene en 

cuenta Sayco y Acinpro ya que en el establecimiento comercial no se reproducirá música que 

requieran de este documento. 

 

5.2. PLAN FINANCIERO 

5.2.1. Costos Fijos 

Dentro de los costos fijo se identifican el pago de nómina a los empleados dado que 

será una planta fija de persona, por otro lado, está el pago del arriendo del local donde se 

situará el establecimiento y por último se tiene en cuenta el pago de la cuota de los servicios 

financieros: 

 

COSTOS FIJOS 

Sueldo del personal  $        6,228,083  

Arriendo establecimiento  $        1,000,000  

Servicios financieros  $        1,462,000  

    

SUMA MENSUAL  $        8,690,083  

SUMA ANUAL  $   104,280,994  

 

5.2.2. Costos Variables 

Para los costos variables del primer mes se tendrán en cuenta los costos de insumos, 

los cuales son variables ya que en el primer surtido se conservarán las reservas de productos 

para posteriormente resurtir solo de lo elemento que tengan mayor demanda; por otro lado, 



 

los servicios públicos y los servicios de internet y telefonía varían según su consumo. Por 

último, se tiene en cuenta el gasto e n publicidad que se pagara según las estrategias que se 

vayan implementando. 

 

COSTOS VARIABLES 

Insumos/Mercancía  $     20,000,000  

Servicios públicos (luz, agua)  $           150,000  

Servicio internet y telefonía  $           200,000  

Publicidad  $        3,000,000  

Total  $     23,350,000  

 

5.2.3. Proyección de ventas 

Se realizo un análisis frente a la competencia y al comportamiento del mercado de las 

papelerías y teniendo en cuenta que la empresa será nueva en el mercado y mientras alcanza 

su posicionamiento se estableció un promedio de ventas de 38 posibles compradores con un 

máximo de ingresos diarios de 110.000: 

Grupo o tipo 

producto 
característica costo promedio 

# posibles 

compradores 

Papelería 
Papeles, cartón, cartulinas, fomis, 

cuadernos y libretas para escritura 
$1.000 - $15.000 50 

Material para 

escritura 

Lápices, esferos, marcadores y tintas y 

todo tipo de útiles para escritura 
$2.000 - $6.000 50 

Material decoración 

Cintas, papeles decorativos, adhesivos, 

brillantinas y material en general para 

decorar 

$1.000 - $10.000 40 

Material 

especializado de 

diseño 

Materiales para medir, corte, madera, 

unidades para maquetas, pinturas y 

$10.000 - $ 

30.000 
30 



 

material referente al diseño 

especializado 

Tecnología 

Calculadoras, audífonos, teclados y 

mouses para computadores y 

materiales básicos de tecnología. 

$5.000 - $50.000 20 

 Promedio compradores diarios 38 

 

5.2.4. Flujo de Caja del proyecto 

 

 

 

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

CAPITAL INICIAL 35,000,000$        

INGRESOS 46,271,400$        17,479,900$            14,243,920$          14,243,920$           13,798,000$               28,164,260$           

Fuente Principal 46,271,400$        17,479,900$            14,243,920$          14,243,920$           13,798,000$               28,164,260$           

Ventas  de contado papeleria 31,071,400$           17,179,900$               13,743,920$             13,743,920$              13,298,000$                  27,964,260$              

Elaboración de trabajos  academicos 200,000$                300,000$                    500,000$                  500,000$                   500,000$                       200,000$                   

Comercio de Temporada -$                           -$                                -$                              -$                               -$                                  -$                               

Prestamo 15,000,000$           -$                                -$                              -$                               -$                                  -$                               

EGRESOS 36,550,083$        12,837,083$            11,775,583$          10,681,383$           10,681,383$               15,651,083$           

Costos 33,838,083$        10,125,083$            9,063,583$            7,969,383$              7,969,383$                 12,939,083$           

Materia  prima a  comercia l i zar 26,370,000$           2,637,000$                 2,735,500$               1,641,300$                1,641,300$                    5,471,000$                

Elaboración de trabajos 40,000$                  60,000$                      100,000$                  100,000$                   100,000$                       40,000$                     

Mano de Obra (Sa larios ) 7,428,083$             7,428,083$                 6,228,083$               6,228,083$                6,228,083$                    7,428,083$                

Otros gastos 2,712,000$          2,712,000$              2,712,000$            2,712,000$              2,712,000$                 2,712,000$             

Servicios  publ icos  (agua, luz, telefonia  e internet) 250,000$                250,000$                    250,000$                  250,000$                   250,000$                       250,000$                   

Servicios  financieros 1,462,000$             1,462,000$                 1,462,000$               1,462,000$                1,462,000$                    1,462,000$                

Arriendo 1,000,000$             1,000,000$                 1,000,000$               1,000,000$                1,000,000$                    1,000,000$                

RENDIMIENTO PRESUPUESTADO 9,721,317$          4,642,817$              2,468,337$            3,562,537$              3,116,617$                 12,513,177$           



 

 

 

 

 

5.2.5. Punto de equilibrio 

 
 

JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

CAPITAL INICIAL

INGRESOS 22,671,408$         14,243,920$            14,243,920$         14,098,000$         14,198,000$             9,481,000$           

Fuente Principal 22,671,408$         14,243,920$            14,243,920$         14,098,000$         14,198,000$             9,481,000$           

Ventas  de contado papeleria 22,371,408$            13,743,920$               13,743,920$            13,298,000$            13,298,000$                8,481,000$              

Elaboración de trabajos  academicos 300,000$                 500,000$                    500,000$                 500,000$                 500,000$                     -$                            

Comercio de Temporada -$                             -$                                -$                             300,000$                 400,000$                     1,000,000$              

Prestamo -$                             -$                                -$                             -$                             -$                                 -$                            

EGRESOS 12,935,583$         11,775,583$            11,775,583$         11,775,583$         11,775,583$             8,287,183$           

Costos 10,223,583$         9,063,583$               9,063,583$           9,063,583$           9,063,583$               5,575,183$           

Materia  prima a  comercia l i zar 2,735,500$              2,735,500$                 2,735,500$              2,735,500$              2,735,500$                  547,100$                 

Elaboración de trabajos 60,000$                   100,000$                    100,000$                 100,000$                 100,000$                     -$                            

Mano de Obra (Sa larios ) 7,428,083$              6,228,083$                 6,228,083$              6,228,083$              6,228,083$                  5,028,083$              

Otros gastos 2,712,000$            2,712,000$               2,712,000$           2,712,000$           2,712,000$               2,712,000$           

Servicios  publ icos  (agua, luz, telefonia  e internet) 250,000$                 250,000$                    250,000$                 250,000$                 250,000$                     250,000$                 

Servicios  financieros 1,462,000$              1,462,000$                 1,462,000$              1,462,000$              1,462,000$                  1,462,000$              

Arriendo 1,000,000$              1,000,000$                 1,000,000$              1,000,000$              1,000,000$                  1,000,000$              

RENDIMIENTO PRESUPUESTADO 9,735,825$            2,468,337$               2,468,337$           2,322,417$           2,422,417$               1,193,817$           

Punto de Equilibrio

COSTO PRODUCCION 50.350$                    PESOS

PRECIO DE VENTA EN EL MERCADO 91.600$                    PESOS

COSTOS FIJOS TOTALES 104.280.994$         PESOS

COSTO VARIABLE 127.286.013$         PESOS

MC $ 41.250$                    PESOS

MC% 45% %

PEI 231.567.007$         PESOS

PEU 2.528                         UNIDADES



 

 

Figura 10. Punto de equilibrio – elaboración propia  

5.2.5. Estado de resultados 

CREATIVE PAPER S.A.S 

NIT 900874316-1 

    

ESTADO DE RESULTADOS  
1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL AÑO 2020 

    

VENTAS +  $                 223,137,648  

COSTO DE VENTAS -  $                 133,957,694  
    

UTILIDAD BRUTA =  $                   89,179,954  

    

GASTOS ADMINITRATIVOS Y DE VENTAS -  $                   32,544,000  

    

UTILIDAD OPERATIVA =  $                   56,635,954  

    

INGRESOS NO OPERACIONALES +  $                                     -    

    

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS =  $                   56,635,954  



 

    

PROVISION DE IMPUESTOS -  $                   18,689,865  

RESERVA LEGAL -  $                      5,663,595  

    

UTILIDAD NETA =  $                   32,282,494  

 

5.3. ESTRATEGIA DE FINANCIACIÓN, APALANCAMIENTO Y 

RECONOCIMIENTO FUENTES DE FINANCIACIÓN 

5.3.1. Determinación Inversión Mínima para el proyecto. 

Se determina que la inversión inicial será de 50.000.000 (cincuenta millones de pesos) 

de los cuales el 40 % de los recursos son propios y el restante 60% se obtendrá por medio de 

bancos. 

  

Estructura financiera $ % 

Recursos internos  $        20,000,000  40% 

Recursos externos  $        30,000,000  60% 

Total  $        50,000,000  100% 

 

5.3.2. Análisis recursos propios vs recursos de los inversionistas 

Según se constituyó en el acta de los 20´000.000 veinte millones de pesos el 50 % 

corresponde a los aportes del segundo accionista establecido de la siguiente manera: 

 

Accionista Acciones 

Suscritas 

Valor 

Acción 

% Valor 

Suscrito 

Jessica Carolina Perez Hernandez 100 100.000 50 % 10´000.000 

Álvaro Perez Hernandez 100 100.000 50 % 10´000.000 

T 0 T A L E S.- 200  100% 20´000.000 

 

 

 

 



 

5.3.3. Determinación de rendimientos para los accionistas. 

Cada accionista obtendrá el 50% (cincuenta por ciento) de rendimiento sobre la 

utilidad neta después de impuestos. 

5.3.4. Fuentes De Financiación Para La Idea Proyecto 

En primera instancia se busca la financiación por medio de entidades bancarias para 

el 60 % del capital requerido para poner en marcha el proyecto, se pretende conforme las 

rentabilidades de los primeros años que estas misma sean un modo de financiación para el 

próximo punto de venta y atención al público. 

5.3.5. Conclusiones sobre el apalancamiento financiero 

Como conclusión del apalancamiento financiero encontramos que contamos con un 

gran porcentaje de recursos propios esto facilita la proyección de rentabilidad y estabilidad 

de la empresa, adicional con entidades bancarias o incluso por medio de fondos que apoyen 

los proyectos empresariales se podrá subsidiar la compañía y mantener su estabilidad en el 

mercado mientras se logra posicionamiento. Teniendo en cuenta la parte de los accionistas 

tenemos que al ser una compañía pequeña con dos accionistas es más factible la distribución 

de ganancias y el análisis de la rentabilidad para cada uno.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CONCLUSIONES 

 

De acuerdo con el análisis de los estudios de mercado se establece que es viable 

incursionar con el proyecto en el mercado de papelerías existentes, a pesar de que la 

competencia es amplia de determinan características que beneficien al mercado actual. Es 

preciso contar con una gran variedad de mercancía pues las personas tienen varias marcas de 

su preferencia en cuanto a sus materiales escolares; no todas las personas buscan lo mismo, 

pues muchas prefieren calidad antes que el diseño y otras buscan el diseño antes que precio. 

La capacidad de recursos económicos sobre la inversión inicial de nuestro 

emprendimiento da viabilidad frente al flujo de caja que se proyecta para el primer año, 

claramente lo ideal es que el modelo de cumpla en la medida de lo posible llevando a cabo 

el plan de negocios que se estructuró para el mismo. 

Para concluir, considero que con lo que es más difícil de competir es con el 

posicionamiento de una marca, ya que podremos tener los mismos proveedores para la 

mercancía en general, pero las personas siempre irán a su tienda favorita, es por eso por lo 

que queremos implementar una buena estrategia de marketing para crear un elemento 

diferenciador y se convierta en una barrera para las demás empresas en el mismo mercado. 

La creación de esta idea de negocio se fundamenta también en el mercado potencial 

que hay para el mismo, la educación es un área muy sólida para poder trabajar sobre esta, 

nuestro propósito con este negocio es posibilitar y facilitar a los estudiantes de distintos 

grados los materiales que requieran para desarrollar sus actividades académicas, ofrecemos 

la posibilidad de adquirirlos a cualquier hora del día gracias al servicio 24 horas, además si 

el estudiante requiere una ayuda extra o una tutoría también lo ofrecemos este servicio.  

Sabemos que en muchos casos es muy difícil estudiar por la falta de recursos 

monetarios por esto hay personas que trabajan y estudian, o que simplemente por sus distintas 

actividades del día a día les es complicado dirigirse a comprar materiales para sus trabajos y 

más a altas horas de la noche por ello esta es una ventaja sobre la necesidad que queremos 

aprovechar. 

Sin importar las afectaciones que este pueda llegar a tener es importante que siempre 

se esté actualizando sobre las nuevas necesidades del mercado, no solo nos preocupamos por 



 

ofrecer descuentos y beneficios al cliente si no en realidad poder ofrecer un buen servicio 

basado en necesidades existentes con nuestro fuerte compromiso por la sostenibilidad.  
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ANEXOS 

A. Manuales de funciones 

FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES 

    

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Gerente propietario 

Dependencia: Dirección /general 

Reporta a:  

Objetivo principal 

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

Requisitos mínimos 

Educación: Profesional en carreras de administración de empresas, contabilidad o afines 
Experiencia: Mínimo 2 año en cargos similares. 
Conocimientos en: Administración, manejo de personal, contabilidad, entre otros. 

Funciones y Responsabilidades 

Planificar los objetivos generales y específicos de la empresa a corto y largo plazo. 
Organizar la estructura de la empresa actual y a futuro; como también de las funciones y los cargos. 
Dirigir la empresa, tomar decisiones, supervisar y ser un líder dentro de ésta. 
Coordinar con el Administrador de punto de venta sobre puntos en contabilidad, clientes y estrategias para 
la compañía. 
Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales del uso del almacén, siendo de su 
responsabilidad directa. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en la coordinación y organización del punto de 
venta principal. 

Competencias requeridas 

Manejo de información y de personal. 
Creación de estrategias. 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Organización y proactividad. 
Excelente presentación personal. 

 

Firma en señal de recibido: 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 

 



 

FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES 

    

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Administrador punto de venta 

Dependencia: Dirección comercial/general 

Reporta a: Gerente propietario 

    

Objetivo principal 

investigar, extraer y recopilar para realizar una investigación de mercado, así como 
realizar la promoción o comunicación según investigación. 

Requisitos mínimos 

Educación: Profesional en carreras de administración de empresas, mercadeo o afines 
Experiencia: Mínimo 1 año en cargos similares. 
Conocimientos en: Administración, manejo de personal, control de puntos de pago, 
entre otros. 

Funciones y Responsabilidades 

Asignar funciones y preparar programaciones de trabajo, Atender y resolver reclamos 
de los clientes, Preparar informes del volumen de ventas, mercancías y asuntos 
relacionados con el personal, Supervisar y coordinar el personal de ventas y cajeros.  
Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales del uso del almacén, siendo 
de su responsabilidad directa. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en la coordinación y 
organización del punto de venta principal 
Supervisión: Supervisa y genera reporte de novedades. 

Competencias requeridas 

Manejo de información y de personal. 
Coordinación y control de punto de atención al público 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Organización y proactividad. 
Excelente presentación personal. 

 

Firma en señal de recibido: 

 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 



 

FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES 

    

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Asistente de marketing 

Dependencia: Dirección comercial 

Reporta a: Administrador punto de venta 

    

Objetivo principal 

investigar, extraer y recopilar para realizar una investigación de mercado, así como 
realizar la promoción o comunicación según investigación. 

Requisitos mínimos 

Educación: Técnico y/o profesional en carreras de marketing, publicidad, 
administración y afines 
Experiencia: Mínimo 1 año en cargos similares. 
Conocimientos en: Investigación de mercado, publicidad y marketing. 

Funciones y Responsabilidades 

Investigar, recopilar información y aplicar métodos de marketing que permita un 
análisis del mercado y un mejor posicionamiento de marca. 
Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso, siendo de su 
responsabilidad directa. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad alto. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y 
experiencias para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo. 
Supervisión: El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante. 

Competencias requeridas 

Manejo de información. 
Capacitación y búsqueda contante. 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Organización, análisis y proactividad. 
Buena presentación personal 

 

 

Firma en señal de recibido: 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 



 

 

FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES 

    

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Auxiliar de almacenaje y servicio al cliente 

Dependencia: Dirección comercial 

Reporta a: Administrador punto de venta 

    

Objetivo principal 

Atención al cliente en punto de venta directo, recepción y organización de la mercancía 
en el almacén. 

Requisitos mínimos 

Educación: Bachiller, técnico en manejo de inventarios y/o mercancía 
Experiencia: Mínimo 6 meses en cargos similares. 
Conocimientos en: Contabilidad general, registro de archivos, control de inventarios, 
atención al cliente. 

Funciones y Responsabilidades 

Materiales: Maneja constantemente equipos y mercancía en general del almacén, 
siendo de su responsabilidad directa. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y 
experiencias para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo. 
Supervisión: El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante. 

Competencias requeridas 

Manejo de herramientas ofimáticas, control de inventarios, entradas y salidas de 
mercancía. 
Excelente atención al público. 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Organización y proactividad. 

 

 

Firma en señal de recibido: 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 

 



 

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Cajero Punto de venta 

Dependencia: Dirección comercial 

Reporta a: Administrador punto de venta 

   

Objetivo principal 

Recibir, entregar y custodiar dinero en efectivo, cheques, giros y demás documentos de 
valor, a fin de lograr la recaudación de ingresos del punto de venta y la cancelación de 
pagos que correspondan a través de caja. 

Requisitos mínimos 

Educación: Bachiller, curso y/o técnico de contabilidad general 
Experiencia: Mínimo 6 meses en cargos similares 
Conocimientos en: Contabilidad general, Técnicas para el manejo de máquina 
registradora, sumadora y calculadora. Programas de computación aplicables en la caja. 

Funciones y Responsabilidades 

Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente 
complejos, siendo de su responsabilidad directa. 
Dinero: Es responsable directo de dinero en efectivo, cheques y otros documentos de 
valor. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad bajo. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y 
experiencias para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo. 
Supervisión: El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante. 

Competencias requeridas 

Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con el público en general. 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Buena presentación personal. 

 

 

Firma en señal de recibido: 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 

 



 

FORMATO PARA MANUAL DE FUNCIONES 

    

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: Vendedor vía domicilio 

Dependencia: Dirección comercial 

Reporta a: Administrador punto de venta 

    

Objetivo principal 

Responder por la gestión en ventas vía domicilio con cobertura según lo asignado. 

Requisitos mínimos 

Educación: Bachiller, técnico en atención y servicio al cliente 
Experiencia: Mínimo 1 año en cargos similares. 
Conocimientos en: Atención al cliente y asesorías en ventas. 
Contar con un medio para realizar los domicilios. 

Funciones y Responsabilidades 

Entrega de mercancía solicitada por el cliente en su lugar de domicilio, teniendo en 
cuenta tiempo de entrega y elemento a entregar. 
Materiales: Maneja constantemente equipos y materiales de fácil uso y medianamente 
complejos, siendo de su responsabilidad directa. 
Información confidencial: Maneja en forma directa un grado de confidencialidad medio. 
Toma de decisiones: Las decisiones que se toman se basan en procedimientos y 
experiencias para la ejecución normal del trabajo, a nivel operativo. 
Supervisión: El cargo recibe supervisión general de manera directa y constante. 

Competencias requeridas 

Atención al cliente 
Buena presentación personal 
Comunicación efectiva y asertiva con el equipo de trabajo. 
Organización y proactividad. 

 

 

Firma en señal de recibido: 

 

_____________________________ 

Nombre: 

Cedula: 

 



 

B. Minuta de constitución 

 



 



 



 



 



 



 



 



 

 

 

 

 



 

D. RUT 



 



 



 



 

 

C. RUES 



 

 



 

 



 

 



 

E. Uso de suelos, certificado de bomberos y el registro de información tributaria (RIT) 



 

 



 

 



 



 

 



 

 

F. Relación precio costo para punto de equilibrio 

 

N° Productos
PRECIO 

VENTA

COSTO 

VENTA
MC $ MC %  PEI  PEU 

1 Cuadernos - 100 hojas  $          2,000  $                700 1,300$         65% 160,432,298$        80,216             

2 Cuadernos - 50 hojas  $          1,500  $                500 1,000$         67% 156,421,491$        104,281           

3 Lápices  $             800  $                300 500$             63% 166,849,590$        208,562           

4 Lapiceros  $          1,000  $                500 500$             50% 208,561,988$        208,562           

5 Libros  $       10,000  $             7,000 3,000$         30% 347,603,313$        34,760             

6 Cartucheras  $          5,000  $             3,000 2,000$         40% 260,702,485$        52,140             

7 Carpetas  $          2,500  $             1,500 1,000$         40% 260,702,485$        104,281           

8 Borradores  $             500  $                300 200$             40% 260,702,485$        521,405           

9 Block  $          2,000  $             1,000 1,000$         50% 208,561,988$        104,281           

10 Papel crepe  $             600  $                250 350$             58% 178,767,418$        297,946           

11 Cartulina  $          1,000  $                550 450$             45% 231,735,542$        231,736           

12 Sacapuntas  $             800  $                200 600$             75% 139,041,325$        173,802           

13 Minas  $          1,600  $                850 750$             47% 222,466,120$        139,041           

14 Marcadores  $          2,500  $             1,000 1,500$         60% 173,801,656$        69,521             

15 Correctores  $          2,000  $             1,000 1,000$         50% 208,561,988$        104,281           

16 Tijeras  $          1,500  $                700 800$             53% 195,526,864$        130,351           

17 Icopor  $          1,200  $                500 700$             58% 178,767,418$        148,973           

18 Papel Regalo  $             800  $                200 600$             75% 139,041,325$        173,802           

19 Cartón Cartulina  $          1,800  $             1,000 800$             44% 234,632,236$        130,351           

20 Cartón Paja  $          2,000  $                800 1,200$         60% 173,801,656$        86,901             

21 Papel Contac  $          3,500  $             2,000 1,500$         43% 243,322,319$        69,521             

22 Fomi  $          1,500  $                700 800$             53% 195,526,864$        130,351           

23 Cosedora  $          6,000  $             2,800 3,200$         53% 195,526,864$        32,588             

24 Perforadora  $          6,000  $             2,800 3,200$         53% 195,526,864$        32,588             

25 Pegantes  $          1,600  $             1,000 600$             38% 278,082,650$        173,802           

26 Vinilos  $             600  $                350 250$             42% 250,274,385$        417,124           

27 Colores  $       10,000  $             6,000 4,000$         40% 260,702,485$        26,070             

28 Regla  $          2,000  $             1,200 800$             40% 260,702,485$        130,351           

29 Tintas  $          2,800  $             1,900 900$             32% 324,429,759$        115,868           

30 Pinceles  $          1,200  $                800 400$             33% 312,842,982$        260,702           

31 Micropuntas  $          1,500  $                800 700$             47% 223,459,273$        148,973           

32 Calculadoras  $       10,000  $             6,000 4,000$         40% 260,702,485$        26,070             

33 Ganchos para cosedoras  $          2,000  $             1,300 700$             35% 297,945,697$        148,973           

34 Gancho para carpeta  $          1,800  $                850 950$             53% 197,585,041$        109,769           

SUMA 34  $       91,600  $          50,350 41,250$       45%

PROMEDIO 34  $          2,694  $                   19 
231,567,007$        2,528                



 

 


