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PROLOGDO

El programa de Negocios Internacionales de la Funda-
cién Universitaria del Area Andina pretende que sus estu-
diantes graduandos puedan obtener su titulo profesional
tan pronto como terminan sus semestres académicos. Para
tal efecto, es necesario que se sigan de manera ordenaday
cronoldgica los procesos secuenciales en cada una de las
opciones de grado. Mientras cursa el 6.° semestre del pro-
grama profesional, el estudiante debe escoger la opcién
de grado, partiendo de la lectura y analisis del acuerdo 010
“Opciones de grado”.

El estudiante normalmente debe revisar las lineas de
investigacion que tiene el programa de Negocios Interna-
cionales y la Facultad de Ciencias Administrativas, Econo-
micas y Contables, para que pueda identificar aquella de su
interés. Igualmente, puede revisar y analizar los proyectos
de investigacion que se estan adelantando de manera tal
que estos le ayuden a enfocarse en el trabajo de grado que
podria adelantar.

Asi mismo, es importante que siempre se indague e
identifique un tema problémico que requiere solucion, es
decir, un problema que, por su relevancia, permita ser es-
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tudiado a profundidad en la busqueda de nuevo conocimiento, o identifi-
car una necesidad no satisfecha por un grupo poblacional; todo dentro del
marco de la(s) linea(s) de investigacion establecidas. Lo ideal es que el gra-
duando pueda investigar para entregar un informe formal, asi como desa-
rrollar un escrito formal a manera de articulo investigativo que merezca ser
publicado para beneficio de la ciencia y de la poblacion objeto. Igualmente,
se espera que pueda presentar un informe a manera de “plan de negocio”
con el objetivo de crear su propia empresa, partiendo de situaciones de pro-
blema o necesidad que se traduzcan en oportunidades.

Cualquiera que sea la opcion de grado escogida, para que el graduando
redactey envie la propuesta, debe leer un buen nimero de investigaciones,
articulos, casos empresariales y noticias fundamentadas que se encuentren
en las bases de datos cientificas o en fuentes de alta credibilidad. La Univer-
sidad cuenta con herramientas que, a través de la biblioteca y mediante su
pagina web, les provee de valiosa informacion para profundizar en el tema
elegido y que les serviran para adelantar las fichas bibliograficas necesarias
para realizar la correspondiente referenciacién y bibliografia exigida por la
institucion, o por las revistas indexadas donde se espera publicar.
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CAPITULO 1. ELTRABAJO
MONOGRAFICO

El trabajo monografico como modalidad de opcién de gra-
do se basa en la clasificacidn, integracion y analisis de infor-
macion para profundizar en las teorias y aportes obtenidos
en un area especifica del conocimiento para la actualiza-
cion y desarrollo del dambito disciplinar e interdisciplinar.
Esta opcion se debe ejecutar en el transcurso de los dos ul-
timos semestres.

Procedimiento

1. Por trabajo, se aceptan maximo tres estudiantes
que estén cursando sexto semestre y tengan un
promedio minimo de 3,5. Para elaborar la pro-
puesta, deben leer la Guia de elaboracion de trabajo
monogrdfico; dicha presentacion se plasma en los
Formatos NI.1.0 Inscripcidn opcion de grado y NI.1.1
Propuesta de trabajo de grado al comité de investi-
gacion del programa, teniendo en cuenta la Guia de
elaboracion de trabajo monogrdfico.

2. El comité de investigacion estudia la propuesta, y
si deciden no aprobarla, el estudiantevuelve a re-
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EN NEGOCIOS INTERNACIONALES
plantear la propuesta segun las sugerencias de los miembros del
comité. Si la propuesta se aprueba, de acuerdo con la coherenciay
pertenencia del tema investigativo se designa el asesor tematico
y se presenta una solicitud formal al Centro de Investigacién para
la designacion del asesor metodolégico.

3. Elestudiante cuenta con 16 horas académicas metodoldgicas y 16
horas académicas tematicas por semestre para la ejecucion del
proyecto de trabajo investigativo. Para ello, los asesores llevaran a
cabo el inicioy seguimiento en el formato NI.2 Actas.

4. Cuando el estudiante finaliza el trabajo monografico, debe pre-
sentar una copia del documento final bajo las normas APA, ver-
sion sexta, acompafiado de la carta de aprobacién por parte de los
asesores, para la designacion de un jurado que evalue el trabajo.
Si el evaluador presenta observaciones, estas se deben enviar por
escrito al comité de investigacion del programa, que se encargara
de remitirlas al estudiante y asesores, para las respectivas correc-
cionesy eleccion de la fecha de sustentacion.

5. Todo estudiante debe sustentar el trabajo investigativo ante un
jurado. Para la evaluacién, se tiene en cuenta el desempefo del
estudiantey el producto final, que corresponde al 50% y la susten-
tacion 50%. Se aprueba con una calificacion de 3,5.

La figura 1, Proceso de trabajo monografico, permite comprender de
manera precisa el procedimiento, desde la presentacién de la propuesta
de investigacion, pasando por la decision del comité de investigacion para
la designacion y solicitud de los asesores, evaluacion y sustentacion.
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Figura 1. Proceso de trabajo monografico

Maximo 3 estudiantes

TRABA)O MONOGRAFICO
de 6 Semestre

Formato NI.1.0 Inscripcion
Opcion de Grado

Formato NI.1.1 Propuesta

Guia Elaboracion de Trabajo
Monografico

REPLANTEAR
LA PROPUESTA

COMITE DE
INVESTIGACION

ABAJO MONOGRAFICO

DESIGNACION
ASESOR TEMATICO

SOLICITUD FORMAL
ASESOR METODOLOGICO

ASESORIAS: 16 HORAS
ACADEMICAS
METODOLOGICAS Y 16
HORAS TEMATICAS
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Formato NI.2. Actas

EVALUACION

I
Cartas de Aprobacion
de los asesores
metodolégico y
tematico

DOCUMENTO FINAL:
Contenido de Trabajo

Monografico

COMITE DE
INVESTIGACION DEL
PROGRAMA
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CAPITULO 2. VINCULACION Y
REGISTRO DE LOS ESTUDIANTES EN
PROYECTOS DE INVESTIGACION

Como respuesta a la necesidad de los estudiantes, la univer-
sidad brinda espacios académicos donde puedan apropiar y
fortalecer la metodologia de investigacion formativa. Como
resultado de lo anterior, surge la unioén entre profesores y es-
tudiantes para aplicar los procesos de investigacion, para asi
consolidar el conocimiento de un profesional, y que este ten-
ga las herramientas necesarias para rendir profesionalmente
sea como auxiliar de investigacion o semillero.

Para lo anterior, el estudiante debe proponer y desa-
rrollar un proyecto de investigacion o participar en uno ya
establecido. La propuesta de investigacién debe cumplir los
siguientes requisitos:

1. Estudiantes que se encuentren cursando sexto se-

mestre y tengan un promedio minimo de 3,5.

2. Haberse vinculado minimo un afio en un programa
de pregrado o seis meses en uno de posgrado.

3. Elndmero de estudiantes que se vinculen a un se-
millero dependera de la organizacion y las necesi-
dades del proyecto.
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Procedimiento

1. Elcomité de investigacion del programa convocara a los estudian-
tes para que se vinculen a los proyectos de investigacion, previa
presentacién realizada ante el programa por el coordinador del
semillero y docente investigador.

2. El estudiante presentard, por escrito, la solicitud formal de su vin-
culacion al coordinador del semillero en Formato NI.1.0. Inscripcion
opcion de grado y este lo remite a periodo de estudio en el comité de
investigacion del programa junto con el Formato NI.1.1. Propuesta.

3. El estudiante que sea seleccionado en esta modalidad debera fir-
mar un acta de compromiso al momento de su vinculacién con su
respectivo cronograma, productos y funciones a realizar plasma-
do en el Formato NI.2.0 Actas.

4. Una vez finalizado el trabajo, el coordinador del semillero enviara
al comité de investigacion del programa un informe de cumpli-
miento de las actividades propuestas en el plan de trabajo acorda-
do con el estudiante.

5. Elcomité de investigacion del programa fijara la fecha, horay lugar de
la socializacién sin que sea necesario realizarse ante jurados. Pueden
participar como invitados un representante del centro de investiga-
cion y desarrollo, el decano, el coordinador académico, docentes y
estudiantes del programa, y otras personas interesadas. La nota mi-
nima para aprobacion de la opcion es de tres punto cinco (3,5).

6. Unavez socializado el trabajo, el comité de investigacion del pro-
grama debera enviar al centro de investigacion y desarrollo una
copia del informe y de la carta de aprobacién y remitir a la biblio-
teca de la sede los productos entregables del trabajo.

7. En la modalidad de semillero, uno o maximo tres estudiantes se
pueden graduar con los resultados de un mismo proyecto presen-
tado en un evento de investigacion de caracter nacional e interna-
cional. Ello se soportara con la constancia de participacién de los
estudiantes como ponentes.
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La figura 2, Proceso de vinculacion de estudiantes en proyectos de in-
vestigacién, permite comprender de manera precisa el procedimiento des-
de la solicitud de vinculacion para participar en dicho proyecto, pasando
por el acta de compromiso, seguimientoy elaboracién del documento final.

Figura 2. Proceso de vinculacion de estudiantes en proyectos de
investigacion

Vinculacion y Registro de
Estudiantes como Auxiliar de
Investigacion o Semillero

J

Interés por participar
en el Semillero

4

Formato NI.1.0 Inscripcién Opcién
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| Comité de Investigacion del Programa |

Aprobada

4

Firma del Acta de Compromiso
Formato NI.2 Actas

4

Inicio del trabajo

—

Se
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con 3.5

Asesorias tematicas y . oo Fimal
metodoldgicas ntrega trabajo Fina

con su respectivo
O informe de
cumplimiento
¢Cumple con los l
requisitos? Carta de
Aprobacion







CAPITULO 3. PARTICIPACION EN LA
ELABORACION Y PUBLICACION DE
UN ARTICULO CIENTIFICO EN UNA
REVISTA INDEXADA DEL AREA DE
FORMACION

Siel estudiante escoge la opcidn de articulo cientifico publi-
cable en revista indexada, debera cumplir inicialmente con
los requisitos indicados que son:

a) Tener un promedio acumulado de calificaciones
minimo de tres puntos cinco (3,5).

b) Contar con la aprobacién del comité de investiga-
cion del programa.

¢) Una vez seleccionado, al momento de su vincula-
cion debe firmar un acta de compromiso que inclu-
ya el plan de trabajo, producto, tiempos y funcio-
nes a realizar.

Por lo tanto, se le invita a seguir secuencialmente el
siguiente protocolo que le llevara a lograr su grado en
el tiempo establecido:

1.  Durante el avance de su 6° semestre académico, el
estudiante debe enviar una carta dirigida al comité
de investigacién del programa (CIP) donde mani-
fieste suintencién de graduarse por esta opcion en
el Formato NI.1.0 Inscripcién Opcidn de Grado, ane-
xando Formato NI.1.1. Propuesta, que estara sus-
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tentada con el problema establecido y el objetivo del escrito, asi
como un minimo de cinco referencias bibliograficas consultadas.

2. Enun término de 15 dias, el CIP respondera a la propuesta, si esta
es aceptada, el estudiante realizara su trabajo durante los semes-
tres 7.0y 8.°, siguiendo el cronogramay protocolos establecidos. Si
no es aceptada, debera revisar y corregir inconsistencias o suge-
rencias para volver a presentarla de acuerdo con lo establecido.

3. Una vez aceptada la propuesta de trabajo de grado, el CIP nom-
brard un docente investigador que le asesorara en su camino para
la escritura del articulo. “El/la (los/las) coautor(es/as) del articulo
trabajara(n) bajo la orientacion y asesoria metodologica y temati-
cadel autor principal del articulo (un investigador docente, docen-
te investigador o investigador asociado)” (Acuerdo 010 de 2012).
Es necesario que el estudiante contacte al docentey, en entrevista
de trabajo, establezcan un cronograma que permita el seguimien-
to de las actividades correspondientes.

4. Serecomiendainiciar el trabajo de grado en 7.2 semestre. Para ello,
el estudiante adelantara las actividades indicadas en el cronogra-
ma acorde con las fechas establecidas, trascribira los adelantos en
el formato establecido y firmara los acuerdos a los que se llegue
en cada una de las reuniones en el en el Formato NI.2.0 Actas y
Guia elaboracidn de articulo.

5. lgualmente, el estudiante investigara en las bases de datos y en
trabajo de campo, si es necesario, para enriquecer progresivamen-
te las fichas bibliograficas, ya que al finalizar el escrito este debe
contener entre 40 y 50 de ellas para ser aceptado.

6. Serecomienda identificar el nombre de la o las revistas donde les
gustaria fuera publicado su articulo. De este modo, el estudiante
puede estudiar las caracteristicas de la revista y conocer los requi-
sitos de publicaciéon para trabajar de acuerdo con ello.

7. Elestudianteiniciard el escrito segin la normatividad sugerida por
las revistas indexadas de interés. Igualmente, presentara los avan-
ces establecidos en el cronograma, corregira las sugerencias que
le indique el docente investigador, presentara de nuevo el avance

20
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del articulo con los cambios realizados y continuara la investiga-
cion en las bases de datos, mejorando la cantidad de referencias.
Cuando ya esté finalizado el escrito, el estudiante lo presentara a

su asesor docente investigador para su aprobacion.

8. Una vez aprobado el articulo por el docente investigador, usted
procedera a presentarlo mediante carta escrita dirigida al CIP an-
tes de finalizar su 8.2 semestre académico, o a mas tardar 10 me-
ses después de finalizar su programa académico. EL CIP tendra 20
dias para dar el resultado final y programar la fecha y sustentacion
en la que se manifestara la nota otorgada al estudiante. Se con-
siderara aprobado si la calificacién es igual o superior a 3.5; si el
trabajo no es aceptado y tiene sugerencias, deberan ser corregidas
y presentarlo de nuevo con los cambios respectivos hasta su apro-
bacion.

La figura 3, Proceso elaboracién y publicacion de articulo en revista in-
dexada, resume los pasos a seguir, que tendran cierto grado de flexibilidad
segun los acuerdos que se presenten:

21
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Siga proceso
de otra opcion
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Figura 3. Proceso elaboracion y publicacion de articulo
en revista indexada
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CAPITULO 4. PROYECTO DE
CREACION DE EMPRESA

Si el estudiante escoge la opcidn Proyecto de creacion de
empresa, debera iniciar el proyecto si cumple con requisitos
que nombra el acuerdo, que son, segln el acuerdo 010 del
28 de febrero de 2012:

A. Estar cursando 7.° semestre para los progra-
mas de pregrado de formacién profesional, 3.¢
ciclo de formacion para los programas de pos-
grado o haber cursado y aprobado el setenta por
ciento (70%) del plan de estudios para progra-
mas de formacién técnica profesional o tecnolé-
gica. B. Presentar una propuesta al comité de in-
vestigacion del programay/o unidad de practicas
empresariales y emprendimiento, responsable
de la aprobacién de la propuesta en el formato
y/o plantilla asignada para un plan de negocios.

Por lo tanto, se invita al estudiante a seguir secuencial-
mente el siguiente protocolo que le llevara a lograr su gra-
do en el tiempo establecido:

1. Conocery revisar si existe una necesidad o proble-
ma evidente que pueda ser resuelto mediante la



M

OPCIONES DE GRADO

creacion de una empresa que provea el (los) productos(s) o ser-
vicio(s) que pueda(n) satisfacer esa necesidad para un mercado
objetivo.

2. Planear, crear y dirigir una empresa, como opcién de grado, re-
quiere inicialmente de la elaboracion y sustentacion de un “plan
de negocios” por parte del o de los estudiantes interesados, en el
que aplicaran los conocimientos adquiridos durante su formacién
como profesional en Negocios Internacionales.

3. Durante el avance de su 6.° semestre académico, el estudiante
debe enviar una carta dirigida al comité de investigacion del pro-
grama (CIP) donde manifieste su intencion de graduarse por esta
opcioén en el Formato NI.1.0 Inscripcidn Opcion de Grado, anexando
Formato NI.1.1. Propuesta, que estara sustentada con:

e Sintesis de la propuesta de creacién de la empresa, negocio
o unidad productiva. Especifica qué es lo que se quiere hacer,
quiénva a formar parte del proyecto, como se va aimplemen-
tar la idea y donde se establecera la empresa.

e Sector productivo en el que se enmarca el proyecto y clientes
potenciales.

e Justificacién del proyecto.

4. Enun término de 15 dias, el CIP respondera a la propuesta, si esta
es aceptada debe realizar su trabajo durante los semestres 7.° y
8.°, siguiendo el cronograma y protocolos convenidos entre ase-
sor-estudiante. Si no es aceptada, debera revisar y corregir incon-
sistencias o sugerencias para volver a presentarla, de acuerdo con
lo establecido.

5. Unavez aceptada la propuesta de trabajo de grado, el CIP nombra-
ra un docente que le asesorara en su camino para la elaboracién
del plan de empresay puesta en marcha de la empresa.

“El estudiante contara con la asesoria tematica y metodolégica de
un docente con experiencia en creacién de empresas o0 en gerencia
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de proyectos que sera asignado por el programa académico y ten-
drd acceso a dos (2) horas de asesoria semanales, para un total de
treintay dos (32) horas por semestre” (Acuerdo 010 de 2012).

Es necesario que el estudiante contacte al docentey, en entrevista
de trabajo, establezcan un cronograma que permita el seguimien-
to de las actividades correspondientes.

Iniciar el trabajo de creacion de empresa cuando se esté cursando
7.° semestre, adelantar las actividades indicadas en el cronograma,
trascribir los adelantos en el formato establecido y firmar los acuer-
dos a los que se llega en cada una de las reuniones en el Formato
NI.2.0 Actas y Formato NI.1.1.3 Elaboracion de plan de negocios.

Iniciar el escrito segun los planteamientos que debe llevar un “plan
de empresa”, segiin la metodologia indicada por su asesor o la me-
todologia establecida por las entidades conocidas que patrocinan
la creacién de empresas. Presentar los avances acordados en el cro-
nograma, corregir siempre las sugerencias que le indique el asesor
en cada revision. No olvide realizar las fichas bibliograficas a medida
que investiga, ya que el informe debe contener referencias bibliogra-
ficas de acuerdo con las normas APA, para ser aceptado.

Presentar al asesor el documento final del “plan de empresa”, con
todos los cambios sugeridos; realizar las actividades de campo
en instituciones, entidades y empresas que permitan formalizar,
certificar y alcanzar los planes de financiacion para empresa. Es
importante estar seguro de su proyecto y de su inversion, antes
de inscribir, matricular e invertir en su empresa, es decir, antes de
formalizarla ante las instituciones correspondientes.

Una vez seguro de su decision, y luego de los tramites de matricula
y fecha de inicio de operaciones, es importante obtener todos los
soportes que acreditan la creacion de la empresa, los cuales deben
mostrarse a su asesor para que pueda dar su aprobacion final.

Una vez aprobado el informe de plan de empresa y las actividades
que dan origen a la nueva organizacién, usted procedera a enviarlo
mediante carta escrita dirigida al CIP antes de finalizar su 8.0 se-
mestre académico, o a mas tardar 6 meses después de finalizar su
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programa académico. EL CIP tendra 10 dias para responder y pro-
gramar la fecha de sustentacion a la que asistira el estudiante, el
docente-asesor, un docente evaluador y los invitados que se con-
sideren. En la sustentacidn se evaluara con una nota que se con-
sidera aprobado si es igual o superior a 3,5. Si en esta instancia, el
trabajo no es aceptado y tiene sugerencias, deberan ser corregidas
y el trabajo presentado de nuevo al CIP con los cambios respecti-
vos hasta su aprobacién.

La figura 4, Proceso de creacion de empresa, resume los pasos a seguir,
que tendran cierto grado de flexibilidad segiin acuerdos que se presenten.
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Figura 4. Proceso de creaciéon de empresa

[ En 62 semestre ]

) 4
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opciones de grado
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Creacion de
Empresa?
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Siga proceso o
de otra opcién l — Revise ideas de
empresa

[ Revise necesidad del mercado ]

. 4

Identifique tipo de empresa
acorde con necesidad

.

Consulte, indague en
bases de datos

-

Confirme el enfoque de la empresa
por consultas de por lo menos 5
trabajos investigativos

¥

Inicie elaboracion

fichas bibliograficas
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4

Pasar carta con
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-

seglin cronograma

( Corrija sugerencias )

Mostrar evidencias de pasos para la

[ Presente avances al Asesor, ]

-

-

creacion de la empresa formal ante
instituciones.

-

P
Mostrar acciones para la financiacion
de la inversidn inicial.

"

[ Presentar Informe final al Asesor ]

"

Presente Certificado de Camara de Comercio y
fecha de inicio operaciones al Asesor

‘

i Espere aprobacion No aprobacion,
Si hay
aprobacién del Asesor » corrija y espere

aprobacion

Remita trabajo al
cIP Espere fecha

sustentacion

. <

Sustentacion con nota de
aprobacion

-

GRADO
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CAPITULO 5. PRACTICA:
EMPRESARIAL Y DE PASANTIA
NACIONAL O INTERNACIONAL

Las practicas son la oportunidad para cada estudiante de
aplicar sus conocimientos adquiridos. De igual forma, se
desarrollan destrezas, habilidades, actitudes y valores, para
afrontar y resolver situaciones que se presentan en la vida
profesional. Las practicas que realiza el estudiante durante
su proceso de formacion tienen caracter académico e in-
vestigativo y deben ser pertinentes con las areas de actua-
cion propias de su disciplina.

Las condiciones y procedimiento a las que se debe aco-
ger el estudiante son:

1. No puede culminar la practica por voluntad pro-
pia.

2. Debe elaborar la propuesta y dicha presentacion
se plasma en Formato NI.1.0 Inscripciéon opcion de
gradoy Formato NI.1.1 Propuesta de trabajo de grado
al comité de investigacién del programa, teniendo
en cuenta la guia practica empresarial.

3. ELCIPrespondera a su propuestay si esta es acep-
tada, debera proceder a realizar su trabajo durante
su ultimo semestre académico, siguiendo el crono-
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gramay protocolos establecidos. Sino es aceptada, debera revisar
y corregir inconsistencias o sugerencias para volver a presentarla
de acuerdo con lo establecido.

4. Unavez aceptada la propuesta de trabajo de grado, el CIP nombra-
ra un docente que le asesorara en su camino para la elaboracién
del plan de trabajo plasmado en las reuniones en el en el Formato
NI.2.0 Actasy Formato NI.1.1.5 Informe de practica, diligenciado bajo
las normas INCONTEC, o para el area de la salud bajo las normas
Vancouver o APA.

5. Unavez finalizada la practica, el tutor designado enviara al comité
de investigacion del programa un informe de cumplimiento de las
actividades propuestas en el plan de trabajo acordado con el estu-
diante.

6. Elinforme sera evaluado por el comité de investigaciones del pro-
grama y/o por la unidad de practicas empresariales y emprendi-
miento. Posterior a la evaluacion del comité y seglin sus sugeren-
cias, se deberan realizar las respectivas correcciones.

7. Una vez esté el trabajo corregido, y con el aval del comité, se
programara un espacio de socializacion del trabajo realizado. La
socializacion se puede hacer de manera presencial y virtual. Una
copia del informe debe ser enviado al centro de investigacion y de-
sarrollo.
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Figura 5. Proceso de practicas

Tipos de Practica

ﬁ

| Practicas Empresariales |<

g

Se realiza mediante un contrato

de aprendizaje, donde la empresa
suministra los medios necesarios
para complementar la formacion
profesional. Duracién minima de

un periodo académico

2

* Laempresa puede ser publica o privada

* Debe responder por la seguridad social
y la ARL

¢ Asignar a un profesional que haga las
veces de orientador

| Requisitos

A4

*  Propuesta al programa con:

o Breve reseiia descriptiva de la
entidad

o Justificacion de la practica
Carta de la empresa donde se
haga explicito que la empresa
aprueba el plan de trabajo

o Laaprobacion es
responsabilidad del programa

4

Para finalizar, el estudiante debe presentar un
informe final al comité de investigacion del
programa, con una carta del supervisor de
practica y una carta de aprobacion del trabajo
por parte del funcionario de la empresa

>| Pasantia Nacional o Internacional |

T

Se realiza mediante un convenio

odocumento de aceptacion, por
el cual la universidad establece
una relacién académica con una
empresa o institucion local,
regional, nacional o internacional

v

¢ Elestudiante debera contar con una carta
de intencién de una empresa del sector de
la economia, que desee desarrollar
proyectos que requieran la participacion
de estudiantes de la universidad.

Requisitos

2

¢ Elestudiante debe estar cursando 7
semestre y haber aprobado el 70% del
plan de estudios.

* Tener promedio ac adémico de 3,5

* Laempresadebe designar a un
funcionario que guie internamente la
pasantia

¢ Laempresa debe suministrar los
elementos necesarios para realizar las
actividades.

2V

Para finalizar, el estudiante debe presentar un
informe final al comité de investigacion del
programa, con una carta del supervisor de

practica y una carta de aprobacién del trabajo

por parte del funcionario de la empresa
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CAPITULO 6. CURSO DE
ACTUALIZACION Y DE
PROFUNDIZACION

Los cursos de actualizacion y de profundizacion son oferta-
dos por la institucion y como modalidad de opcién de grado
permiten al estudiante ampliar, profundizar y potencializar
sus conocimientos. Estos cursos pueden hacer parte de los
programas de posgrado que ofrece la universidad a profe-
sionales de todas las instituciones de educacion superior.

El siguiente es el procedimiento que el estudiante gra-
duando debe seguir para obtener su titulo mediante esta
opcion:

1. Se requiere que esté cursando séptimo semestre
en el programa de formacion profesional o haya
cursado y aprobado el 70% del plan de estudios
para programas de formacion técnica profesional
o tecnoldgica, con un promedio minimo de 3,5.

2. El estudiante presentara una solicitud en los for-
matos al comité de investigacion del programa,
segun el Formato NI.1.0 inscripcidn opcion de grado
y Formato NI.1.6 Solicitud de aprobacién comité de
investigacidn del programa.
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El comité de investigacion estudia la propuesta e informa por es-
crito si la decision es aprobada de acuerdo con su promedio y nivel
minimo cursado.

El estudiante procede a tramitar y cancelar la inscripcion del cur-
so, que debe ser igual o superior al valor del ultimo semestre
cursado dentro de su modalidad.

Dentro del desarrollo del curso y al final, se adelantaran evalua-
ciones, en las que se tendra en cuenta:

a. Siesdeactualizacién, el estudiante debe entregar un produc-
to relevante al area de formacion, sea monografia o articulo
cientifico. Para ello, debe revisar los procesos de trabajo mo-
nograficoy articulo cientifico (acuerdo 010).

b. Si es de profundizacion en créditos de posgrado, se valida la
opcién de grado al tomar como minimo nueve créditos del
primer ciclo. Igualmente, el estudiante debe aprobar las asig-
naturas con un promedio minimo de 3,5, asistir al 80% de las
sesiones y entregar un producto relevante al area de forma-
cién, sea monografia o articulo cientifico, que igualmente se
evaluara dentro del curso.

c. Siel curso se aprueba con promedio de un minimo de 3,5 en
todas sus asignaturas y el trabajo final, entonces el estudian-
te procedera a adelantar los pasos normales para su grado.

A continuacién, la figura 6, Proceso de curso de actualizacion, permite
comprender de manera precisa el procedimiento desde los requisitos hasta
la evaluacion del curso.
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Figura 6. Proceso de curso de actualizacion

CURSO DE
ACTUALIZACION

Estudiante de 7 Semestre o
Aprobacion del 70% de Plan
de Estudios

Formato NI.D Inscripcion
Opcionde Grado y
Formato NI.1.6 Solicitud
de Aprobacion

CAMBIAR
MODALIDAD
DE OPCION

COMITE DE
INVESTIGACION
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Aprobar 9 créditos del primer
ciclo, debe aprobar las
asignaturas con un promedio
minimo de 3.5, asistir al 80% de
las sesiones

40
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CAPITULO 7. GENERALIDADES DE LA
EVALUACION Y SUSTENTACION

El articulo 48 del capitulo Il del reglamento 010 indica los
requisitos de participacion en las diferentes opciones de
grado: el estudiante podra optar por las modalidades des-
critas en los capitulos anteriores de este libro, cuando el
consejo de facultad, el comité de investigacion del progra-
ma y/o la unidad académico administrativa respectiva, de-
termine que cuenta con las competencias minimas necesa-
rias para optar por cada una de las modalidades descritas
en el documento.

Evaluacién del trabajo de grado

La opcién de trabajo monografico tendra los dos mo-
mentos de evaluacion que se describen a continuacion:

a. Sobre el desempeio del estudiante y del producto
final: el director del proyecto o asesor, dependien-
do del caso, evaluara el producto final o parcial de
acuerdo con los formatos establecidos para tal fin.
Esta calificacién correspondera al cincuenta por
ciento (50%) de la evaluacion-de—tosresultados
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consignados en el trabajo escrito entregado o su equivalente en el
sistema de créditos, siendo tres puntos cinco (3,5) la nota aproba-
toria.

b. Luego viene la evaluacion en el proceso de sustentacion del tra-
bajo investigativo ante un jurado (presencial o virtual, segun sea
la modalidad de estudio). Esta calificacion correspondera al cin-
cuenta por ciento (50%) de la evaluacién del trabajo de grado o
su equivalente en el sistema de créditos, siendo tres puntos cinco
(3,5) la nota aprobatoria.

Por lo tanto, todo estudiante deberd sustentar su trabajo de grado
ante un jurado conformado por: un evaluador, el director o un representan-
te del centro de investigaciones, el director o un representante del progra-
ma. Como asistentes, deben participar, segin sea el caso, los asesores te-
matico y metodolodgico, el director del proyecto de investigacion o el asesor
de creacion de empresa o pasantia. Ademas, podran asistir como invitados:
docentes, estudiantes y empresarios.

Una vez finalizada la sustentacion y si se da el caso de que el estudian-
te no alcance la nota minima aprobatoria, este sera citado a una segunday
Ultima sustentaciéon en un plazo no superior a treinta (30) dias calendario.
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CAPITULO 8. FORMATOS DE
USO PARA LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE OPCIONES DE

GRADO

A continuacidn, se presenta de manera ordenada los dife-
rentes formatos que se usaran dentro del programa para
los diferentes procesos administrativos relativos a los tra-
bajos de grado de los estudiantes. Cada uno de los siguien-
tes documentos presenta un cédigo que los identificay que
sigue un patrén logico de uso.

Listado de formatos

1. Formato carta de solicitud formal. NI.1.0 - Inscrip-
cion opcion de grado.

El estudiante debe diligenciar los siguientes datos:

Titulo de la investigacidn.
Mencionar la opcién de grado.
Nombre completo y firma.
Cédigo.

Correo institucional.

Cédula. ———
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2. Formato general de trabajo de grado NI.1.1 - Propuesta de trabajo
de grado.

El estudiante diligencia las generalidades de la propuesta de acuerdo
con las Guias de trabajo monogrdfico, articulo, creacidn de empresa y practi-
ca empresarial o pasantia.

1. Formato de inscripcion a cursos de actualizacion y profundi-
zacion NI.- 1.6 Solicitud de aprobacion.

El estudiante selecciona la opcion de diplomado o especiali-
zacion con su respectivo titulo y sus datos personales com-
pletos.

2. Formato deinicioy seguimiento de las opciones de grado NI.2
- Actas

El docente asesor se encarga de realizar un acta de inicio con
el estudiante con el fin de firmar un acta de compromiso que
establece las actividades, productos, responsabilidades en un
plazo determinado. Adicionalmente, se llevara a cabo el se-
guimiento de la opcidon de grado para revisar y reorientar los
avances al objetivo principal del trabajo de grado.

3. Formato NI.3.0 - Carta de asesor metodoloégico y tematico

Cuando los docentes asesores dictan que la opcién de grado
se ha cumplido satisfactoriamente, deben realizar una carta
de aval para designacion de un jurado.

4. Formato NI. 3.1- Evaluacion trabajos de grado con enfoque en
investigacion.

El formato de evaluacion consta de:

e Aspecto tedrico de 10 puntos

e Aspecto metodoldgico de 15 puntos
e Sustentacién de 25 puntos

Lo anterior es el equivalente a un total de 50 puntos, que co-
rresponden a una nota (100%) de 5,0. (cinco cero). El estu-
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diante graduando debera alcanzar una calificacién minima de
3,5 (tres cinco) para que en el acta correspondiente el resulta-
do sea de APROBADO, y poder avanzar con sus tramites ad-
ministrativos para el grado.

5. Formato NI. 3.1.4 - Evaluacion proyectos de grado en creacion
de empresas.

El formato para evaluaciéon de trabajos de grado creacidn de
empresa sera usado por los docentes evaluadores de trabajos
de grado de este tipo, “plan de negocios” y su sustentacion. El
formato de evaluacion consta de:

e  Primer aspecto (teoricos) de 12 puntos.
e Segundo aspecto (metodologico) de 13 puntos.
e Tercer aspecto (sustentacion) de 25 puntos.

Lo anterior es el equivalente a un total de 50 puntos que co-
rresponden a una nota (100%) de 5,0. (cinco cero). El gra-
duando debera alcanzar una calificacion minima de 3,7 (tres
siete) para que en el acta correspondiente el resultado sea de
aprobado, y poder avanzar con sus tramites administrativos
para el grado.

6. Formato NI. 3.1.5 - Evaluacién proyectos de grado en practica
empresarial o pasantia

El docente supervisor de esta opcidn de grado se reunira pe-
riodicamente con el jefe inmediato del practicante o pasante
para evaluar el desempefo del estudiante, que se manifesta-
ra en dicho formato.

7. Formato NI. 3.1.6 - Carta de Jurado

Los docentes que son evaluadores de los trabajos de grado
como jurado deben emitir una carta al estudiante con copia
al director del Comité de Investigacion, en el cual da su apre-
ciacion, observaciones y sugerencias, con el objeto de llevarse
a cabo la sustentacion.
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Formato de Inscripcion Opcidn de
Grado NI. 1.0
AREANDINA
Fundacién Universitaria del Area Andina Lugar de archivo: .
. Tiempo de s
Comité de rchivo: Revisién:
investigacién 2 : 2018-02-14
Permanente
del programa

Bogot3, D. C. de 20
SENORES

COMITE DE INVESTIGACION
PROGRAMA DE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, ECONOMICAS Y FINAN-
CIERAS

FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA
CIUDAD

ASUNTO: INSCRIPCION DE OPCION DE GRADO

Con el findeoptaral titulo ....ccocovevvieiieiinne, cito el acuerdo 010 del 2012,
que actualiza y reglamenta las opciones de grado de la Fundacion Univer-
sitaria del Area Andina para presentar al comité la aprobacién de la opcién
de grado ..o , por lo tanto, se anexa la propuesta en el for-
mato NI.1.1

Agradezco la atencion y pronta respuesta.

NOMBRE COMPLETO DEL ESTUDIANTE
CODIGO:
CORREO ELECTRONICO:
TELEFONO:
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AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Formato de trabajo de grado NI 1.1
Propuesta de Trabajo de grado

Lugar de archivo:
Comité de
investigacion
del programa

Tiempo de
archivo:
Permanente

Revision:
2012-02-14

FECHA DE INSCRIPCION ACADEMICO:

ANO:

MES:

DIiA: | PERIODO:

1. IDENTIFICACION GENERAL

FACULTAD

Facultad de Ciencias Administrativas,

Econdémicas y Financieras

PROGRAMA ACADEMICO

DIRECTOR DEL PROGRAMA

PERIODO ACADEMICO

AUTOR (ES):

Trabajo de investigacion dirigido

Participacion en proyectos de investigacion: auxiliar de investigacién o semillero

Elaboracion y publicacion de un articulo de investigacion

Creacién de empresa

Practica empresarial o pasantia internacional

2. PARTICIPANTES

APELLIDOS Y NOMBRES

CcODIGO

CORREO

TELEFONO

3. GENERALIDADES DE LA PROPUESTA

TEMA:

TITULO DEL TRABAJO PROPUESTO:

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

JUSTIFICACION:

OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVO(S) ESPECIFICOS:

MARCO TEORICO:

METODOLOGIA:

REFERENCIAS:

47




OPCIONES DE GRADO

VIWVYDO0™Ud 13d NQIDVDILSIANI 3d LIWOD 3d 4O1D3Id 13 VNI

VHD34

V1OV

vavaoudy ON vavaoddv

:dNd V1S3iNdOdd V1

VANLYNDISY
31N3ID0Qd 0g oA

SALNVIANLSI 3d VINAIL

‘SN

‘SANW

SANW ‘SANW

avaiAlLv

0doldad

TVY3INID NOIDDVIIHILNAAI 'L

48




—\/

CAPITULO 8. FORMATOS DE USO PARA LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE OPCIONES DE GRADO

Formato de trabajo de grado NI 1.1.6
Cursos de profundizacion o créditos

AREANDINA o] oo

Fundacién Universitaria del Area Andina inslz:;;::ieén archivo: 2%:‘2’1:;;:4

Permanente
del programa

FORMATO SOLICITUD DE APROBACION OPCION DE GRADO

PROGRAMA:
FACULTAD:
SEDE:

Cordialmente solicito aprobacion de la siguiente opcion de grado para el
cumplimiento de requisitos.

[_ICréditos de posgrado:

|:|Diplomado:

[ IDiplomado Internacional:

NOMBRE COMPLETO ESTUDIANTE FIRMA ESTUDIANTE

SEMESTRE:

CEDULA:

CORREQ INSTITUCIONAL:

TELEFONO (s): Celular: Fijo:
CIUDAD:

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN AUTORIZA FIRMA AUTORIZADA

Fecha de solicitud:
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M

AREANDINA

Fundacién Universitaria del Area Andina

Formato de Acta NI.2.0
Inicio o Seguimiento

Lugar de archivo:
Comité de
investigacion
del programa

Tiempo de
archivo:
Permanente

Revision:
2018-02-14

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS, FINANCIERAS Y ECONOMICAS
PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

COMITE DE INVESTIGACION
OPCION DE GRADO:

ACTA No.
FECHA: LUGAR: DOCENTE ASESOR
INFORMACION DEL ESTUDIANTE
Nombre: Cddigo Sem:

AGENDA DE TRABAJO

1. Desarrollo
2. Compromisos
3. Cronograma

1. DESARROLLO

1. ACTIVIDADES

2. PRODUCTOS

2. COMPROMISOS

3. CRONOGRAMA

Actividad
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Formato de Acta NI.2.0
Inicio o Seguimiento

AREANDINA o] oo

Comité de archivo: Revisién:
investigacion N 2018-02-14
Permanente
del programa

Fundacién Universitaria del Area Andina

Bogota D. C. de 20

Seiores

COMITE DE INVESTIGACION

PROGRAMA DE

FACULTAD DE

FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA
Ciudad.

ASUNTO: AVAL METODOLOGICO Y TEMATICO

En cumplimiento del Articulo 12 del Acuerdo 010 de Opciones de grado, se
presenta una copia del documento final para que se le designe un jurado al
trabajo titulado:

"

" como . (mencionar la opcién de grado), presentado
porel(los)estudiante(es)

Atentamente,

Nombre del asesor metodologico:

Firma:

Nombre del asesor tematico:

Firma:
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AREANDINA

Formato NI.3.1 Evaluacion de
Proyectos con Investigacion

Monografia o Articulo

Fundacién Universitaria del Area Andina .
Lugar de archivo:

Comité de
investigacion
del programa

Tiempo de
archivo:
Permanente

Revision:
2018-02-14

TITULO

AUTORES

NOMBRE DEL JURADO

CRITERIOS DE EVALUACION

Marque una X si su puntaje es 0,10 2 en aspectos tedricos; marque una X si su puntaje es 0 o 1en aspectos
metodoldgicos, y marque X si su puntaje es 1,2,3,4 0 5 en la sustentacidn del trabajo. Sume e indique la cali-

ficacion.
1 | PROYECTO DE GRADO (50 PUNTOS)
1.1 | Aspectos tedricos (10 puntos) 0| 1|2 | OBSERVACIONES
12 En el planteamiento del problema encontramos la des-
' cripcion los elementos y la formulacion.
13 La justificacion se evidencian claramente el tipo de inci-
’ dencia social, tecnologico, tedrico y practico.
14 Los antecedentes y el marco tedrico se encuentran bien
' desarrollados y sustentados bibliograficamente.
15 El objetivo general esta acorde con el titulo y el problema
’ planteado.
16 Los objetivos especificos sirven para alcanzar el objetivo
’ general.
2 | Aspectos metodologicos (15 puntos) 011
El tipo de estudio seleccionado es adecuado para investi-
21 0|1
gar el problema planteado.
2.2 | La poblacion de estudio esta delimitada claramente. 0|1
2.3 | Se especifican claramente los criterios de seleccion. 01
2.4 | Identificay definen claramente las variables. 011
2.5 | Esclaro el planteamiento de las hipotesis. 0|1
26 Se especifican las técnicas y métodos de recoleccion de ol 1
’ informacion.
27 El disefio del instrumento de recoleccion de datos es con- ol 1
" | gruente con las variables propuestas.
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Se explican los procedimientos realizados en el trabajo

28 claramente. 0

2.9 | Seexplica el control de los errores. 0

2.10 | Se explican claramente las pruebas estadisticas realizadas. | O

211 | Son claros los resultados obtenidos. 0

2.12 | Es coherente la discusion de los resultados. 0

2.13 | Las conclusiones dan respuesta a los objetivos planteados. | 0

514 Las.recomendaciones sugieren nuevos procesos investi- 0

gativos.

2.15 | Esclara la aplicabilidad de la investigacion. 0
3 | Sustentacion (25 puntos) 0 5
3.1 | Dominio del tema

3.2 | Dominioy manejo del publico

3.3 | Utilizacién de medio audiovisuales

3.4. | Calidad de las diapositivas

3.5 | Resolucion de preguntas

PUNTAJE OBTENIDO

OBSERVACIONES

FIRMA

FECHA
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Formato NI.3.4Evaluacion de
Proyectos con Creacion de Empresa

AREANDINA

Comité de
investigacion
del programa

Fundacién Universitaria del Area Andina

Tiempo de
archivo:
Permanente

Revision:
2018-02-14

TITULO

AUTO

RES

NOMBRE DEL JURADO

CRITERIOS DE EVALUACION

Marque una X si su puntaje es 0,10 2 en aspectos tedricos; marque una X si su puntaje es 0 o 1 en aspectos
metodoldgicos. Marque X si su puntaje es 1,2,3,4 0 5 en la sustentacion del trabajo. Sume e indique la califica-

cion.

PROYECTO DE GRADO (50 PUNTOS)

1 | Aspectos tedricos (12 puntos) 1| 2 | OBSERVACIONES

1.1 | Se describe una necesidad de un grupo poblacional que
evidencia la oportunidad de negocio.

1.2 | Lajustificacion evidencia claramente el tipo de impacto
(social, tecnoldgico, tedrico y practico).

1.3 | Los antecedentes de los mercados evidencian la necesidad
planteaday la posible solucion.

1.4 | Seidentifica un significativo marco tedrico que le da fuerza
al plan de empresa.

1.5 | El objetivo general que se proyecta de la futura empresa es
acorde con la necesidad planteada.

1.6 | Se evidencian objetivos especificos que llevan al logro del
objetivo general empresarial.

2 | Aspectos metodoldgicos (20 puntos) 112

2.1 | Elplan de negocios muestra una secuencia légica que
permite decidir sobre la creacion de la empresa.

2.2 | Esta delimitado o segmentado adecuadamente el mercado
objetivo.

2.3 | Se especifican claramente los criterios de evaluacién me-
diante el estudio de diferentes variables.

2.4 | Se evidencia especial énfasis en el estudio del mercadoy
sus diferentes componentes

2.5 | Serealiza un adecuado estudio de cada una de las variables
que permite evidenciar la actualidad en cada una de acuer-
do con el sector econdmico de la futura empresa.
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2.6 | Se aplica la teoria relacionada con la evaluacion de proyec-
tos de inversion empresariales y se evidencia el analisis

2.7 | Setiene en cuenta los diferentes tipos de riesgo y la forma
de minimizarlos en cada campo o variable.

2.8 | Se explicay evidencia un adecuado analisis econdmico que
permite evidenciar la viabilidad de la empresa.

2.9 | Se evalua financieramente el proyecto evidenciando la
aplicacion de los indicadores necesarios para definir la
viabilidad de la futura empresa.

210 | Es coherente el proceso evaluativo en conjunto durante
todo el informe gerencial que presenta a manera de plan
de empresa.

211 | Las conclusiones son coherentes con los diferentes analisis
y evaluaciones realizados, y definen una decision definitiva
que dio origen a la creacidn de una empresa.

2.12 | Se sugieren recomendaciones que proyectan el impulso
futuro de la empresa en pro de su sostenibilidad y creci-
miento.

213 | Es claro el informe general, permite ser entendido y genera
motivacion a diferentes actores para participar en el
proyecto.

3 | Sustentacion (25 puntos) 5

3.1 | Seguridad y dominio del tema empresarial.

3.2 | Dominio y manejo del entorno y espacio donde se susten-
ta.

3.3 | Utilizacién de medio audiovisuales.

3.4. | Calidad de las diapositivas.

3.5 | Resolucion a las preguntas realizadas.

PUNTAJE OBTENIDO

OBSERVACIONES

FIRMA

FECHA
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Formato NI. 3.5 Evaluacién de
Practicas Empresariales o Pasantia

AREANDINA

; Comité d Tiempo de Revisién:
Fundacioén Universitaria del Area Andina ) om! € 'e' archivo: evision:
investigacion 2018-02-14

Permanente

del programa

1. DATOS BASICOS

Nombre:

Codigo:

Datos del estudiante Identificacion:

Teléfono:

E-mail:

Razoén social Empresa:

Direccidn:

Nombre del jefe

inmediato del
Datos de la empresa estudiante:

Cargo:

Teléfono:

E-mail:

2. INFORMACION DE LA PRACTICA

Cargo.del Area: Teléfono:

estudiante:

Nombre del supervisor académico: Temas asesoria:

Fecha presentacion inicial E-mail Supervisor Académico

Fecha de Inicio: Fecha de terminacion (prevista):

Asignacion Salarial ($): Tipo de Contrato: Convenio___
Término Fijo__ Aprendizaje
Otro, ¢cual?
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3. PLANEACION DE LAS PRACTICAS

CONCERTACION PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRACTICA DEL ESTU-
DIANTE

Actividades a desarrollar Recoleccion de evi-

Relacione las actividades que el ESTU- dencias
DIANTE va a realizar. (Deben correspon- Evidencias de aprendizaje
der al perfil del egresado establecido en
el programa de formacién que el estu-
diante esta desarrollando).

Fecha Lugar

OBSERVACIONES:

Nombre y firma de la empresa Firma del Estudiante Nombre y Firma del Supervisor Académico

4. SEGUIMIENTO DE LA PRACTICA

Parcial: PERIODO Inicio:
EVALUADO Finalizacién:

TIPO DE INFORME

Final:

FACTORES ACTITUDINALES Y COMPORTAMENTALES

. VALORACION ]
VARIABLE DESCRIPCION OBSERVACION

Satisfactorio | Por mejorar

Desarrolla relaciones
interpersonales con las
personas de los diferentes
niveles de la empresa en

forma armoniosa, respetuosa

y enmarcada dentro de los
principios de convivencia social.

RELACIONES
INTERPERSONALES

Participa en forma activay
TRABAJO EN propositiva en equipos de
EQUIPO trabajo asumiendo los roles, de
acuerdo con sus fortalezas.

Propone alternativas de
SOLUCION DE solucidn a situaciones
PROBLEMAS problémicas, en el contexto del
desarrollo de practica.
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CUMPLIMIENTO

Asume compromiso de las

funciones y responsabilidades
asignadas en el desarrollo de su

trabajo.

ORGANIZACION

Demuestra capacidad para
ordenary disponer los
elementos necesarios e
informacion para facilitar la
ejecucion de un trabajoy el
logro de los objetivos.

FACTORES TECN

1COS

VARIABLE

DESCRIPCION

VALORACION

Satisfactorio | Por mejorar

OBSERVACIONES

TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTO

Demuestra las
del programa de

reales de trabajo.

competencias especificas

formacion en situaciones

MEJORA CONTINUA

Aporta al mejoramiento

su desempeiio.

de los procesos propios de

FORTALECIMIENTO
OCUPACIONAL

Autogestiona acciones
que fortalezcan su perfil
ocupacional en el marco
de su proyecto de vida.

OPORTUNIDAD Y
CALIDAD

y calidad los productos

de sus funcionesy
actividades.

Presenta con oportunidad

generados en el desarrollo

RESPONSABILIDAD
AMBIENTAL

Administra los recursos
para el desarrollo de sus
actividades con criterios
de responsabilidad
ambiental.

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

Utiliza de manera
racional los materiales,
equipos y herramientas
suministrados para

el desempeiio de sus
actividades o funciones.

58
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Utiliza los elementos
de seguridad y salud
SEGURIDAD ocupacional de acuerdo
OCUPACIONALE con la normatividad
INDUSTRIAL vigente establecida
para sus actividades o
funciones.

Observaciones del responsable de la empresa. (Sus observaciones proporcionan informacién que
aporta al mejoramiento de la calidad de la Formacion):

Observaciones del Estudiante:

5. EVALUACION DE LA PRACTICA

JUICIO DE EVALUACION: |:| APROBADO |:| NO APROBADO

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE EL DESEMPENO: Si NO
Especificar cudles:

Nombrey Firma de la Empresa Firma del Estudiante Nombre y firma del supervisor
académico

Ciudad y fecha de elaboracién DIA/MES/ANO
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Formato NI. 3.6 Carta Jurado

Lugar de' a'rchlvo: Tiempo de L
Comité de archivo: Revision:
: 2018-02-14

investigacion
8 Permanente

Fundacién Universitaria del Area Andina del programa
Bogota D. C. de 20
Seinores
COMITE DE INVESTIGACION
PROGRAMA DE
FACULTAD DE
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA
Ciudad.

ASUNTO: CONCEPTO JURADO EVALUADOR

De manera atenta me permito informarle que he revisado el docu-

mento presentado por el (los) estudiante (es)
y , del cual considero las
siguientes observaciones , que una vez corregidas,

puede aprobarse para sustentacion.

Atentamente,

Nombre del jurado calificador

Firma:

60




ANEXO 1

FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
ECONOMICASY FINANCIERAS

GUIA DE TRABAJO MONOGRAFICO

Introduccion

El Programa de Negocios Internacionales pretende que los
estudiantes que seleccionan como opcion de grado trabajo
monogrdfico tengan acceso a la elaboracién y presentacion
del trabajo escrito, con la finalidad de hacer el ejercicio in-
vestigativo de forma sencilla, clara y facil desde la estruc-
tura y redaccion, hasta la elaboracion de las referencias
bibliograficas. Por tanto, esta orientado a que aquel estu-
diante que cuenta con posibilidad de dedicar unas horas
diarias al estudio, se fije limites y quiera realizar un trabajo
serio y presentar una monografia que le genere una satis-
facciéon intelectual.

La elaboracién de esta guia tiene como soporte la re-
glamentacién de las opciones de grado consignadas en el
Acuerdo 010 del 28 de febrero del afio 2012, el cual actualiza
las opciones de grado. Asi, monografia o trabajo monogrd-
fico es una de estas alternativas para optar por el titulo. El
articulo num. 8 define el trabajo monogrdfico como:

un estudio o ejercicio investigativo que consiste
en la compilacion, integracién-y-anatisis de infor-
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macion para profundizar en las teorias y aportes obtenidos en un
subcampo especifico del conocimiento que sirva para la actuali-
zacién y desarrollo de algun area dentro del campo disciplinar e
interdisciplinar. Los trabajos de este estilo deben contribuir prin-
cipalmente al fortalecimiento de las lineas de investigacion insti-
tucionales. (p. 4)

Esta guia le facilitard al estudiante la configuracién y aplicacion de
los elementos mas utilizados en la presentacién de monografias, como
margenes, tipo de fuente, tabla de contenido, ilustraciones, interlineado
y referencias. Adicionalmente, contiene informacién sobre las exigencias y
requisitos académicos para la redaccién de trabajos.

Aspectos generales

Para que pueda elaborar un trabajo claroy coherente, debe escribir de ma-
nera breve y concisa, asi que tenga en cuenta los consejos de Stinson (2010):

a) Redacte oraciones completas con sujetoy predicado.

b) Evite los parrafos tipo chat.

c) Asegurese de que las frases sean secuenciales.

d) Conozca las reglas de ortografia, puntuacion y acentuacion.

Siga un orden logico en las oraciones de un parrafo.

D

f)  Evite referirse a un autor de un trabajo como el “sefior”. Igualmen-
te, es inaceptable usar el primer nombre.

g) Los numeros en espafiol que corresponden a un solo digito se es-
criben en palabras.

La monografia es un escrito Unico de un tema, que describe, narra, ex-
pone o explica un fendmeno o hecho determinado de una disciplina, cien-
cia o asunto especifico de forma exhaustiva, con delimitaciones claras y
con una forma logica. Para ello, el autor debe emplear técnicas de investi-
gacion; se espera que el autor desarrolle un analisis critico del cuerpo bi-
bliografico estudiado.
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Esimportante diferenciar una monografia de una presentacion de citas
textuales; la funcidn de la cita es la de ratificar o respaldar la frase, para
posteriormente expresar, con palabras propias, lo que el autor expone o
quiere transmitir. De este modo, no se trata solamente de una recopilacién
de lo escrito, sino que busca esencialmente analizary argumentar una pos-
tura contraria surgida de otros comentarios, es decir, es el resultado de una
reflexion tedrica y metodologica.

Segun Fernandez y Bressia (s.f.), el documento algunas veces incluye
una hipodtesis que permite defender la perspectiva de analisis del tema in-
vestigado, gracias a la disposicion y organizacion de lo que se quiere expre-
sary para que pueda ser demostrada.

Clasificacién de monografias

e Segun Piantaniday De Rojo (1999), la monografia se clasifica en los
siguientes tres tipos:

e Monografia de compilacién: se desarrolla el analisis de diferentes
fuentes relacionadas con el tema seleccionado y se emite una opi-
nién.

e Monografia de investigacion: en este tipo de monografia, el autor
identifica un problema, realiza una investigacion propia mediante
el desarrollo de una metodologia y realiza unos hallazgos que le
permitiran aportar conclusiones novedosas y recomendaciones
para una posible solucién.

e Monografia de analisis de experiencias: corresponde a la descrip-
cién, paso a paso, de estudios de investigacion practicos o experi-
mentales. Se comparan con otros estudios similares, para poste-
riormente presentar conclusiones, de tal manera que el proceso a
seguir es: descripcién, comparacion, analisis y conclusiones.

La monografia contiene tres partes

e Introduccién: se planteay se delimita el problema que aportara en
la investigacion.

e Desarrollo: es el cuerpo del trabajo y es el analisis del material.
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e Conclusion: son las inferencias que realiza quien investiga, des-
pués de haber presentado las diferentes perspectivas en el cuerpo
tematico.

Pasos para la elaboracion de una monografia

A continuacién, se presentan de manera sencilla, las directrices para el
desarrollo y elaboracién del trabajo monografico:

1. Titulo

Debe sintetizar la idea principal de manera sencilla y adecuada y ser
claro. Igualmente, se debe incluir las variables o los aspectos tedricos que
se investigan y la relacidn que se presenta entre ellos. Debe tener caracter
explicativo, no debe ser ambiguo o dado a interpretaciones. Puede ser usa-
do a manera de sintesis o para referencias en bases de datos.

2. Introduccion

Generalmente, se entiende como la presentacion del trabajo y alli se
debera consignar el problema especifico de estudio y la estrategia de inves-
tigacion. Vale la pena contextualizar el fendmeno de investigacién en este
escrito, pues permite llevar al lector hacia el resto del trabajo. Para realizar
la introduccién, puede responder a estos interrogantes:

2.1 Tema

Eco (2014) menciona las reglas mas importantes para la elec-
cién del tema:

1. Que el tema corresponda con los intereses del autory que
se relacione con sus lecturas y experiencia del entorno.

2. Que las fuentes a las que va a recurrir sean asequibles y
manejables para el investigador.

3. Que la metodologia que se vaya a emplear en la investiga-
cién esté al alcance de la experiencia del autor o investiga-
dor.

2.2 Seleccion del tema

El tema es el punto mas importante en el proceso de desa-
rrollo de la monografia, por cuanto es el primer paso y punto
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de partida para su desarrollo. Cazco (2012) sefiala que debe
ser sencillo, pertinente, especifico, muy bien delimitado y que
debe contar con una extension adecuada; inicialmente, es ge-
neral, pero para el desarrollo del trabajo, debe ser puntualiza-
do por el autor de la monografia, especificando el asunto de
tal manera que no dé lugar a divagaciones.

Planteamiento y formulacion del problema

Una vez delimitado el tema, se requiere identificar el proble-
ma a través de la observacién del fendmeno que se pretende
estudiar, es decir, anotar todas las situaciones que llamen la
atencién y verificar con personas relacionadas con el pro-
blema, la forma en la cual este les afecta, leer articulos que
permitan conocer como se presenta este en otros lugares y
relacionar las ideas que surgen.

Antes de considerar que el problema es adecuado, es reco-
mendable tener en cuenta lo siguiente:

a. ¢Esun problema nuevo evidenciado?

b. ¢Es factible resolver el problema mediante el uso de las
técnicas de investigacion? Es decir, ¢la informacién que
pueda ser recolectada llevaria a validar la teoria o solucio-
nar el problema?

c. ¢Posee el equipo de trabajo las competencias para la re-
coleccion, comprension, andlisis e interpretacion nece-
saria para realizar un estudio de este tipo? ¢Se tienen los
recursos econdmicos y humanos necesarios para llevar a
cabo el trabajo? ¢Hay de conseguir financiacion para ade-
lantar la investigacion? ;Se tiene el tiempo suficiente para
finalizar el proyecto?

d. ¢La solucién generara efectos o factores diferenciales en
los que hace referencia la teoriay la practica en los aspectos
sociales, culturales, econémicosy politicos en la poblacién?

e. ¢Esta investigacion abrira nuevas incognitas en el campo
de estudio?
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Por otro lado, la formulacién del problema consiste en re-
ducir los aspectos esenciales con precision, en una pregunta
concreta que cumpla con las siguientes condiciones:
Especificacion en lo que se va a determinar o resolver.
Restriccidn en el campo de estudio.

Precision para la posible respuesta.

a n o w

Verificacion empirica de lo que es realmente.

Lo anteriormente mencionado debe responder a que cual-
quier persona que lea el problema entienda los motivos que
se pretende responder con la investigacion, no solo con la
especificaciéon del problema, sino también con la unidad de
medicién de cada uno de los efectos.

3. Objetivos

Un objetivo es un resultado deseado que representa la orientacion del
trabajo de investigacion, deben ser claros en términos de los resultados es-
perados, no deben incluir acciones puntuales. Los objetivos generalmente
estan encabezados por el objetivo general, que debe tener una estrecha
relacién con el planteamiento del problema; también se pueden encontrar
objetivos especificos, que sirven al objetivo general pues tratan de apoyar
desde diferentes aspectos el desarrollo de ese objetivo superior.

4. )ustificacion

La justificacién del documento debe incluir el porqué y el para qué se
realiza el estudio, se debe indicar cudl es la utilidad de la informacién y
aclara las motivaciones para llevar a cabo el estudio antes mencionado.
Hay que tener en cuenta que presenta los diferentes marcos de referencia
de la investigacion como son la justificacién tedrica, justificacion metodo-
légica y justificacion practica.

e Justificacion tedrica: razones que argumentan aspectos tedricos
referidos al objeto de conocimiento.

e Justificacion metodoldgica: razones que sustentan la utilizacién
de instrumentos y modelos de investigacion.
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e Justificacién practica: razones que sefialan el apoyo a la soluciéon
de problemas.

5. Marco referencial

Es el soporte tedrico de la investigacidon que genera coordinacion y co-
herencia de conceptos y proposiciones y que se emplea para explicar los
resultados. Por ello, es el corazén del documento, pues en este apartado
se puede ver la conceptualizacion necesaria para entender el documento,
la terminologia especifica, la linea histdrica sobre el tema de investigacion,
los autores asociados o que han realizado investigaciones relacionadas con
el tema a investigar, la normativa y la regulacion especifica. Igualmente,
deberia estar lo mas actualizado posible, lo que significa que la informa-
cién debe tener en cuenta los diferentes puntos de vista expuestos sobre el
tema de la investigacion. No hay tamafo especifico de este apartado, pero
debe ser lo mas completo posible para explicar cada aspecto de los antes
mencionados.

5.1 Marco tedrico

Al interior de una investigacion, se refieren a la ubicacién del
tema objeto de lainvestigacion dentro del conjunto de las teo-
rias existentes, con el proposito de precisar en cual corriente
de pensamiento se inscribe; igualmente, es fundamental revi-
sar los estudios realizados por diferentes investigadores, para
asi conocer las diferentes posturas y conclusiones planteadas
en sus respectivas investigaciones, que describen el estado
actual del tema a investigar y ayuda a documentar cémo su
investigacion agrega valor a lo ya conocido. Dentro de este,
se incluye el marco espacial, que determina el ambito en el
cual se enmarca la construcciéon del conocimiento (ubicacion
geografica) y el marco temporal, que hace referencia al espa-
cio en el que el estudiante debe registrar el periodo al cual
corresponde la informacion que servira para su analisis en la
construccion de conocimiento.

5.2 Marco conceptual

Méndez (2006) lo de define como el marco donde se precisa
el significado de los términos técnicos que se encuentran in-
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volucrados en las variables de investigacion y planteados en
el marco tedrico.

5.3 Marco legal

Determina el aspecto normativo que circunscribe la investi-
gacion y proporciona las bases sobre las cuales las institu-
ciones construyen y determinan el alcance y naturaleza de la
participacién politica.

6. Diseiio metodolégico

Para Hernandez (2014), este item hace referencia al tipo de estudio que
corresponde al nivel de profundidad con el cual el investigador busca abor-
dar el objeto de conocimiento, y su clasificacion es la siguiente:

e Estudio exploratorio: consiste en examinar un tema que no ha
sido abordado antes y revela ideas vagamente relacionadas con el
problema de estudio.

e Estudio descriptivo: se basa en describir situaciones, eventos, as-
pectos, dimensiones o componentes del fendmeno a investigar.
En él, se mideny se evaltUan los conceptos o variables que influyen
en la investigacion. Por otro lado, ofrece la posibilidad de realizar
algunas predicciones.

e Estudio explicativo: estan orientados a responder las causas y
efectos de los eventos.

e Estudio correlacional: tiene el propdsito de medir el grado de re-
lacidn que exista entre dos o mas conceptos o variables, en otras
palabras, sirven para saber como se comporta una variable o con-
cepto con las otras variables relacionadas (tendencias).

6.1 Método

Es el planteamiento detallado del procedimiento riguroso,
formulado de una manera logica, que el estudiante debe se-
guir para lograr un resultado concreto mediante el desarrollo
de la investigacion.

e Poblacion objetivo.
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e Técnicas de recoleccion de la informacion.
e Tratamiento de la investigacion.
e Variables.

e |nstrumentos a utilizar: encuesta, entrevista, cuestiona-
rio, observacion directa, etc.

7. Discusion de resultados

Es la confrontacion de los contenidos desarrollados por capitulos, te-
niendo en cuenta los autores citados para exponer el punto de vista del
autor del trabajo frente a la realidad objeto de estudio.

8. Conclusiones

Las conclusiones proporcionan un resumen argumentado con pruebas
y ejemplos de las dos primeras partes del trabajo, y permiten dar una res-
puesta definitiva sobre el tema planteado. Igualmente, distingue el plan de
un futuro desarrollo de las ideas formuladas en la conclusién.

9. Recomendaciones

En este componente, después de haber concluido la investigacién, se
propone extender los estudios realizados para futuras investigaciones, pro-
porcionar sugerencias al mejorar los métodos de investigacion y sugerir ac-
ciones con base a los resultados.

10. Referencias

Pajares (2007) manifiesta que para este componente se debe seguir las
orientaciones de las Normas APA. Se pueden emplear las herramientas de
Microsoft Word para citas y bibliografia en la pestaia de referencias.

11. Anexos

Son las secciones que ayudan a comprender y conocer aspectos mas
especificos de la investigacidn y estas van al final del documento.
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FORMATO GENERAL DEL TRABA)O

A continuacion, se presenta el formato para elaborar un documento sobre
las normas APA (APA, 2009):

Papel: tamafo de papel carta 8 1/2” X 11"
Fuente: Times New Roman, 12 puntos.

Espaciado: texto a doble espacio de alineado a la izquierda, excep-
to en tablasy figuras.

Dos espacios después del punto final de una oracion.

Encabezado: no debe exceder los 50 caracteres, debe ubicarse en
la esquina superior derecha de todas las paginas del texto de ma-
yuscula sostenida.

Numeracién: nimeros arabigos, en la esquina superior derecha de
todas las paginas.

Sangria: Y2 pulgada al inicio de todos los parrafos, menos en el
resumen.

Alineacion: A la izquierda

Margenes: 2,54 cm/ 1 pulgada en toda la hoja.

Estructura de la monografia

Finalizada la investigacion, se presenta el informe en un documento.
En él, se describen los resultados del trabajo en forma clara, precisa, con-
cisay conveniente, para someterlo a la consideracion de los jurados, en la
fecha prevista por la coordinacién de investigaciones. Se entregaran dos
copias de este informe en CD, ademas debe anexarse a este documento
la carta de responsabilidad del director. El documento debe contener los
siguientes aspectos:
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Portada. Se incluyen los siguientes elementos: titulo del trabajo,
nombre del autor, institucion, facultad, programa, ciudad y afio.

Segunda portada: titulo del trabajo nombre del autor, nombre
del asesor, nombre de la institucién, facultad, programa, ciudad y
ano.

Tercera portada: titulo del trabajo y la siguiente leyenda “Trabajo
de grado para optar al titulo de profesional en Negocios Interna-
cionales”, nombre del asesor, nombre de la institucion, facultad,
programa, ciudad y afio.

Cuarta portada: inicia con el nombre de la universidad, y otro
titulo que lleva autoridades académicas y luego lleva el nombre
del rector, vicerrector académico, nombre del decano de la facul-
tad, nombre del secretario, nombre del director del programay el
nombre del asesor del trabajo.

Aceptacion. Contiene las firmas de aprobacion del asesor o direc-
tor del proyectoy del jurado. Es necesario recordar que el hecho de
firmar el documento implica que se esta de acuerdo con la totali-
dad de su contenido.

Agradecimientos. Se escriben los nombres de las personas, con
sus respectivos cargos, o las instituciones y sus aportes al trabajo.

Dedicatoria. Breve nota dirigida a las personas o entidades a las
que se dedica el trabajo.

Advertencia. La advertencia es un parrafo en el cual se establece
la responsabilidad que tiene el alumno cuando comete plagio.

Tabla de contenido. Se titula con el término contenido. Los titu-
los correspondientes a las divisiones del primer y segundo nivel se
escriben con mayuscula sostenida y los del tercer nivel en adelan-
te con mayuscula inicial; en ambos casos van precedidos por el nu-
meral correspondiente. Los titulos del material complementario
se escriben con mayuscula sosteniday van precedidos de numeral.
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e Listas especiales. Corresponden a las listas de tablas, figuras,
anexos u otros.

e Glosario. Catalogo de palabras técnicas en el texto que se acom-
pafnan de su explicacién correspondiente. Se escribe, si se tiene.
(No es obligatorio)

e Resumen. Es un extracto del informe de la investigacion. No debe
exceder de 250 palabras. Contiene: el objetivo de la investigacion
en forma claray precisa; hallazgos mas importantes que arrojo la
investigacion; los resultados mas relevantes y la conclusion mas
importante derivada del objetivo y los resultados. Igualmente, se
escribe en un parrafo aparte las palabras claves o indicadores pri-
marios. Este mismo resumen se realiza en inglés.
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FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA
PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

DOCUMENTO GUIA PROYECTO

PRACTICAS EMPRESARIALES

Este documento tiene como finalidad dar los parametros
para la presentacion del entregable que sustenta y eviden-
cia sus experiencias al momento de realizar sus practicas
empresariales. Para este fin, debe realizar un documento
escrito siguiendo las normas APA y se debe realizar una
presentacién para la socializacién de su proyecto. A conti-
nuacion, se listaran los temas a trabajar.

1. Descripcion de la empresa, que incluye:
a. Nombre.
b. Historia (breve resefia).
c. Mision.
d. Vision.
e. Valores corporativos.
f.  Portafolio de productos/servicio.
g. Mercado que atiende.

2. Descripcion de la unidad de negocio de la empresa
en la que realiza su practica:

a. Funciones del cargo. —
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3. Planteamiento del problema.

Este planteamiento surge después de haber realizado un diagnos-
tico previo de su cargo o de procesos dentro del mismo o en gene-
ral de la empresa. Por esta razon, debe hacer una descripcion de
las causas que generaron el origen de este problema, incluya:

a. Causas.

b. Problema a resolver.
4. Objetivo general.
5. Objetivos especificos.
6. Desarrollo del proyecto:

En este punto, se debe realizar una descripcién paso a paso del de-
sarrollo del proyecto. Debe tener un soporte tedrico que empleara
para el desarrollo del proyecto.

7. Impacto que genera o generard en la empresa la implementacién
de este proyecto.

8. Conclusiones.
9. Bibliografia que soporte tedricamente el proyecto.

En caso de tener alguna duda, por favor contactese con su profesor de
seguimiento para concertar una cita y resolver todas las inquietudes.
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ANEXO 3.
FUNDACION UNIVERSITARIA DEL AREA ANDINA

PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

GUIA OPCION DE CREACION DE
EMPRESA

Descripcion breve

Para facilitar la manera como el estudiante desarrollara su
trabajo de grado mediante la opcion creacion de empresa
para el programa de Negocios Internacionales. Comprende
la generacion de un plan de empresa que ha sido dividido en
los diferentes analisis o estudios, tales como: estudios de
mercado, operaciones, administrativo, financiero, plan de
produccién, resumen gerencial y anexos correspondientes.
Asi, permite visualizar y decidir la viabilidad del proyecto y
su ejecucion en la realidad.

La presente guia se baso en las caracteristicas del Plan de
Negocios que exige el SENA, el Fondo Emprendery la Cama-
ra de Comercio de Bogota, para los emprendedores que de-
sean apoyarse en ellos. Por lo tanto, el modelo que se detalla
a continuacion se asimila en algunos aspectos para permitir
que estudiante o graduando pueda ajustarse, igualmente, a
los requerimientos que dichas entidades exigen con el objeto
de lograr parte de la financiacion del plan empresarial.

José Vicente Barrera Diaz

Docente recopilador y ajustador para el programa de Negocios
Internacionales de la Fundacion Universitaria del Area Andina
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Contenido

METODOLOGIA PARA ADELANTAR LA OPCION DE GRADO
“CREACION DE EMPRESA" EN EL PROGRAMA DE NEGOCIOS
INTERNACIONALES

PROBLEMATICA
PREGUNTA SOBRE LA NECESIDAD EVIDENCIADA
1. ESTUDIO DEL MERCADO

11

1.2.

20

Investigacion basica del mercado

111
11.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.1.5.

Objetivos
Antecedentes y justificacion del plan de empresa

Desarrollo: Redacte los antecedentes y la justificacion
del proyecto de creacidn de empresa de acuerdo a lo
indicado anteriormente recordando que siempre

es prudente partir de ideas de negocio innovadoras,
con valores agregados para que mejore

la competitividad.

Estudio del sector econdmico dentro del cual
estara la empresa

Desarrollo: Redacte el estudio del sector economico
basado en las anotaciones anteriores sin olvidar
el enfoque creativo e innovador.

Estudio del mercado propiamente dicho

Desarrollo: Redacte el estudio del mercado propiamente

dicho siguiendo lo indicado anteriormente acorde con
su relevancia y teniendo en cuenta sus innovaciones.

Evaluacién general de la competencia

Estrategias de marketing

o O O o o o o
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Cuando se habla de estrategia, es porque se requiere
alcanzar un objetivo mediante la implantacion de ella,
es decir que las actividades a realizar deben asociarseaella. 0O

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

1.2.1. Estrategias enfocadas al producto o servicio (P/S)
a ofrecer

1.2.2. Estrategias de distribucion

1.2.3. Estrategia de precio

1.2.4. Estrategias para la promocién y publicidad
1.2.5. Estrategias de servicio posventa

1.2.6. Estrategias de marketing digital

1.2.7. Presupuesto del plan de marketing

1.2.8. Estrategias de aprovisionamiento

O O O O O o o o o

1.3. Proyeccién de ingresos operacionales (ventas)

1.3.1. Coémo elaborar un cuadro de proyeccion
de ingresos por ventas

1.3.2. Justificacion de los ingresos proyectados o ventas
1.3.3. Politica de cobros de cartera
2. ESTUDIO OPERACIONAL (o de produccion)

2.1. Produccién
2.1.1. Caracteristicas y ficha técnica del producto /S
2.1.2. Nivel actual de desarrollo
2.1.3. Descripcion del proceso productivo
2.1.4. Necesidadesy requerimientos
2.1.5. Plan de produccién

2.2. Plan de compras

2.3. Costos de produccién

2.3.1. Cuadro de costos de produccién basado en consumos

O O O O O O O O o o o o o o

2.4. Infraestructura

O
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2.4.1. Cuadro de infraestructura requerida 0
2.4.2. Variables técnicas especiales 0

Desarrollo: Redacte este modulo de operaciones
de acuerdo a lo indicado en los pdrrafos anteriores,

sin olvidar el aspecto innovador de su futura empresa. 0
3. ESTUDIO O ANALISIS ORGANIZACIONAL 0
3.1. Estrategias del proceso administrativo 0
3.1.1. Analisis mediante matriz DOFA 0
3.1.2. Organismos de apoyo 0
Desarrollo: Redacte la matriz DOFA y lo
relacionado con los organismos de apoyo,
siguiendo lo indicado anteriormente, de tal
manera que se muestre una empresa innovadora. 0
3.2. Diseno organizacional 0
3.2.1. Estructura funcional de la empresa 0
3.3. Aspectos legales 0
3.3.1. Formalizacién de la empresa y aspectos normativos 0
3.4. Gastos de administracién 0
3.4.1. Cuadro para relacionar gastos de personal 0
3.4.2. Cuadro para establecer los gastos de puesta
en marcha de la Empresa 22
3.4.3. Cuadro general de gastos anuales de administracién 0
4. ESTUDIO ANALISIS FINANCIERO 0
4.1. Inversion total 0
41.1. Cuadro de propiedad, plantay equipo (PPE) 0
4.1.2. Cuadro de inventarios requeridos 0
4.1.3. Cuadro de capital de trabajo 0
4.2. Finaciacion de la inversion 0
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4.3. Informes financieros preliminares y sus proyecciones 0
5. PLAN DE OPERACIONES O ACTIVIDADES A SEGUIR 0
5.1. Cronograma de actividades 0
5.1, Cuadro que relaciona el cronograma de actividades 0
5.2. Objetivos y metas de tipo social 0
5.2.1. Contribuciones de la empresa al Plan Nacional
de Desarrollo 0
5.2.2. Contribuciones de la Empresa al Plan Regional
de Desarrollo 0
5.2.3. Contribuciones de la empresa a otros sectores sociales 0
5.2.4. Contribuciones a la generacion de empleo 0
6. ESTUDIO Y ANALISIS DE IMPACTOS 0
6.1. Descripcion de impactos 0
6.1.1. Impacto econémico 0
6.1.2. Impacto social 0
6.1.3. Impacto ambiental 0
7. RESUMEN EJECUTIVO 0
7. Resumen ejecutivo 0
71.1.  Concepto del negocio 0
7.1.2. Tamafo del mercado que se atendera 0
7.1.3. Valor agregado, su plus y ventajas competitivas 0
7.1.4. Resumen de la inversion total requerida 0
7.1.5. Nivel de ventas proyectado 0
7.1.6. Conclusiones financieras y evaluacién de viabilidad 0
Bibliografia usada 0
8 ANEXOS 0
8.1 Anexos que enriquecen el plan de empresa 0
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METODOLOGIA PARA ADELANTAR LA OPCION
DE GRADO “CREACION DE EMPRESA” EN EL
PROGRAMA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

El presente documento es una guia que permite ayudar a los estudiantes y
emprendedores a realizar su plan de empresa, por lo tanto, contiene las ex-
plicaciones sobre como adelantar los diferentes estudios, analisis y planes
en lo referente al mercado, la produccion, los aspectos administrativos,
econdmicos, financieros, legales, sociales y ambientales, asi como la forma
de elaborar un resumen gerencial que evidencie la viabilidad del proyecto
en cuanto al analisis de los diferentes estudios. El seguimiento a la guia
puede ser flexible, pero de todos modos facilita la coherencia en la presen-
tacion del informe. Siga las instrucciones en cada campo.

PROBLEMATICA

Parte de un eje central que pretende dar a conocer, se debe contextua-
lizar lo que en la actualidad esta sucediendo, consiste en evidenciar una
necesidad que se quiere satisfacer para una poblacion identificada, es decir,
un mercado previamente identificado. Se pretende dar una solucién que
sea util, satisfacer en todo o en parte dicha necesidad y, como medida, se
debe buscar una respuesta, en funcién de un plan de empresa que resuelva
de forma practica ese problema o necesidad. Por lo tanto, redacte entre
100 y 300 palabras y use entre 8 y 10 referencias bibliograficas que le den
sustento.

PREGUNTA SOBRE LA NECESIDAD EVIDENCIADA

Se debe sintetizar el eje central “una necesidad” evidenciada en una
poblacion, a través de cuestionamientos que lleven a la reflexion sobre lo
que necesita o pretende resolver la empresa. Redacte en un maximo de 100
palabrasy emplee los conectores del cobmo, por qué y para qué al elaborar
la pregunta.
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1. ESTUDIO DEL MERCADO

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

1.1. Investigacién basica del mercado

1.1.1. Objetivos

Defina un objetivo general relacionado con la creacion de empresa (o con
el fortalecimiento), luego indique los objetivos especificos para lograr el
general. Tenga en cuenta los siguientes aspectos importantes:

Redacte objetivos de tipo social, econdmico-financieros, operati-
vos, ambientales y legales.

Redacte los objetivos iniciando verbo en infinitivo, muy claros, lo-
grables y verificables.

Redacte los objetvos a manera de meta, es decir, que se puedan
medir y cuyo logro se pueda identificar.

Enmarque los objetivos en un periodo de tiempo para su alcance;
es preciso que existan algunos indicadores para medir su logro o
para hacerles seguimiento.

Relacione los objetivos con la politica social y econédmica mundial,
es decir, que se asocien a los objetivos de desarrollo sostenible de
la ONU (2015), y otros sectores impactantes a nivel mundial que
muevan las economias.

Establezca unos objetivos coherentes con el Programa de Nego-
cios Internacionales.

Desarrollo: entonces redacte los diferentes objetivos de acuerdo con lo ex-
puesto en los referentes anotados, teniendo como base una idea de empresa
con la cual se proyecte la cretividad y la innovacion.

1.1.2. Antecedentes y justificacion del plan de empresa

Describa en los antecedentes todas aquellas actividades que se
han realizado previamente y que tengan relacion directa con la
empresa a crear.
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e Justifiqgue de manera coherente las razones de la empresa de
acuerdo con los objetivos planteados, es decir, contextualicelos.

e Redacte la justificacion de algunas razones relacionadas con el
factor innovador que implica el proyecto.

e Justifique, igualmente, las diferentes relaciones existentes, ya sea
por los conocimientos de los lideres o duefios, sus hojas de vida,
por la conexion con cadenas productivas, clUsters, necesidades
evidenciadas en el mercado, formacién de equipos de trabajo, en-
tre otros aspectos de interés.

Desarrollo: redacte los antecedentes y la justificacion del proyecto de
creacién de empresa de acuerdo con lo indicado anteriormente, recordando
que siempre es prudente partir de ideas de negocio innovadoras, con valores
agregados para que mejore la competitividad.

1.3. Estudio del sector econdmico dentro del cual estara la
empresa

® Redacte sus analisis desde lo general del sector en Colombia hasta
lo especifico. Por ejemplo, si la empresa llega a estar en el sector
textiles, puede estar en confecciones- pantalones-pantalones ca-
ballero. El sector de los textiles es lo general y las confecciones de
pantalones para caballero son lo especifico.

e Bienvale la pena que haga el estudio de por lo menos los ultimos
cinco afos, para que el lector pueda ver su evolucion, cambios y
tendencias al futuro.

Desarrollo: redacte el estudio del sector econdmico basado en las anota-
ciones anteriores sin olvidar el enfoque creativo e innovador.

1.1.4. Estudio del mercado propiamente dicho

e Defina de manera microeconémica la demanda y la oferta que
tendra el producto a comercializar, tanto a nivel interno del pais
como a nivel externo.
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Haga una segmentacion del mercado desde los aspectos que con-
sidere, tales como geograficos, género, edad, nivel socioecondmi-
co, motivaciones, etc.

Establezca su nicho de mercado.

Indique las razones por las cuales se ha establecido ese mercado
objetivo o nicho.

Calcule o proyecte cual es el mercado potencial de ese producto o
servicios.

Establezca cual seria el consumo esperado o percapita del produc-
to o servicio.

Recuerde indicar cual es la necesidad evidenciada que sera satisfe-
cha, en todo o en parte, por el producto o servicio y por lo que es
necesario ingresar al mercado.

Caracterice bien a su potencial cliente y/o consumidor.

Observe si en el mercado hay comercio exterior del producto o
servicio.

En caso de ser posible exportar, identifique a qué paises.

Es importante que analice aquellos productos sustitutos y comple-
mentarios que existen en el mercado con relacion a su producto.

Desarrollo: redacte el estudio del mercado propiamente dicho siguiendo
lo indicado anteriormente acorde con su relevancia y teniendo en cuenta sus
innovaciones.

1.1.5. Evaluacion general de la competencia

Identifique los principales competidores, tanto directos como
indirectos, de su producto. Debe tener claro en qué consiste ser
competencia.

Es importante caracterizar a cada competidor para conocerle per-
fectamente, analizar bien los productos que ofrece, los mercados
que atiende, la calidad que ofrece, los precios al publico, lo que
dicen sus clientes de ellos, las estrategias de promocién y publici-
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dad que realizan, entre otros aspectos que puede relacionar en un
cuadro o matriz.

e Es importante que luego evidencie la posicion de su producto o
servicio que ofrecera al mercado frente a los de la competencia.

Desarrollo: redactar este estudio de la competencia de acuerdo con lo in-
dicado anteriormente, sin descuidar el componente de innovacion.

1.2. Estrategias de marketing

Cuando se habla de estrategia, es porque se requiere alcanzar un objetivo
mediante la implantacién de ella, es decir, que las actividades a realizar
deben asociarse a ella.

1.2.1. Estrategias enfocadas al producto o servicio (P/S) a
ofrecer

e Detalle qué es lo que vendera.

e |dentifique la periodicidad, estacionalidad o épocas fuertes de
ventas de su P/S.

e Describa de manera muy general el P/S.

e Describa sus especificaciones y sus caracteristicas.

e Defina cuales son sus usosy su aplicabilidad.

e Mencione si el producto se consume de manera directa o indirecta.
e Definasudisefioy la calidad con la que sale al mercado.

e Exprese con qué empaque sera reconocido.

e Defina su embalaje para transporte y cuidados.

1.2.

N

. Estrategias de distribucidn

e Explique cudl canal o canales de distribucién seran adecuados
para el P/S.

e Exprese cuales otras alternativas se visualizan para poder penetrar
en el mercado.
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Defina las estrategias que usara para la comercializacion y ventas
del P/S.

Defina un presupuesto para realizar la distribucion del P/S.

. Estrategia de precio

Cual serd el precio de lanzamiento del P/S.
Calcule el punto de equilibrio de acuerdo con ese precio.
Defina las politicas de pago para sus clientes.

Recuerde definir la tasa de IVA que segun el estatuto tributario
corresponde a su P/S.

Identifique las preferencias arancelarias o de impuestos para el
P/S.

Defina algunas estrategias para competir con los precios dentro
del mercado.

Relacione los calculos o forma como establecio el precio del P/S,
recuerde tener en cuenta el costo, el mercado y la competencia.

1.2.4. Estrategias para la promocion y publicidad

Describa las estrategias mas importantes con las que motivara e
impulsara la empresa las ventas del P/S.

Defina de qué manera manejara a los clientes mas importantes.

Defina si la empresa realizarad promocion y publicidad masiva e in-
dique las razones por las cuales se usaran esos canales de publici-
dad.

Defina un presupuesto periddico para las actividades de promo-
ciény publicidad y sopdrtelo.
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1.2.5. Estrategias de servicio posventa

e Defina algunos de los procedimientos que usara la empresa en su
posventa.

e Defina las garantias a ofrecer.

e Defina otros servicios a ofrecer, tales como la instalacion, el servi-
cio a domicilio, etc.

1.2.6. Estrategias de marketing digital

Dada la actualidad comercial, es importante disefar una estrategia para
realizar el mercadeo e-business para facilitar la difusion del P/S y elevar
ventas mediante la web, utilizando las siguientes herramientas:

e Una forma de realizar publicidad digital.
e Disefo de pagina web.

e Usoy creacion de redes sociales.

1.2.7. Presupuesto del plan de marketing

Establezca un cuadro de presupuesto con el cual se puedan lograr los obje-
tivos mediante las anteriores estrategias de producto, promocion, publici-
dad, servicio y marketing digital.

1.2.8. Estrategias de aprovisionamiento

Haga un diagrama de flujo con el cual se muestre el proceso para el apro-
visionamiento de cada los materiales, insumos y demas necesidades para
operar.

Recuerde que, entre los requerimientos, pueden estar las materias pri-
mas, insumos para maquinas, equipos, el mobiliario, los equipos de ofici-
na, la papeleria, elementos de aseo, mejoramiento de instalaciones, entre
otros. Se recomienda que relacione en un cuadro los posibles proveedores
de dichos requerimientos, los cuales son idéneos para cumplir y permitir el
normal desarrollo de sus operaciones.
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Desarrollo: en general, describa las estrategias para el plan de marketing
de acuerdo con lo anotado anteriormente y teniendo en cuenta que su empre-
sa tiene ese factor diferencial.

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

1.3. Proyeccion de ingresos operacionales (ventas)

1.3.1. Cdmo elaborar un cuadro de proyeccidon de ingresos
por ventas

Establezca la periodicidad, ya sea mensual, bimensual, trimestral
o anual para proyectar ventas.

Establezca el método de proyeccion, normalmente de manera
lineal.

Establezca el costo de produccion o de ventas, puede partir del
costo unitario y multiplicar por las cantidades proyectadas a ven-
der.

Dentro del cuadro proyecte por lo menos a periodos de cinco afios
(5).

Elabore una pequefia guia para facilitar al ejecutor o empresario
alimentar el cuadro de proyeccién de los ingresos operativos.

Tenga en cuenta las unidades a vender por mes y por aio.

Si la empresa ofrecera mas de cinco referencias de P/S, sera nece-
sario clasificarlos por categorias.

Por lo menos para el primer ano, es importante la proyeccion en
periodos pequeios, meses, bimestres o trimestres.

1.3.2. Justificacion de los ingresos proyectados o ventas

Puede mostrar la metodologia que se uso, la participacién dentro del mer-
cado, la investigacién del mercado, los precios, las cantidades.

Registre algunos elementos importantes traidos de la investiga-
cion de mercados.
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e Sj existen algunos documentos que soportan preacuerdos con
clientes para la compra, anexarlos.

e Puede justificar también de acuerdo con la capacidad instalada de
la empresa, calculela.

e Por posiblemente los periodos ciclicos o estacionalidad del P/S.

e Puede mostrar los resultados de la investigacién del mercado, da-
tos tabulados, analisis de comportamientos del consumidor, las
encuestas o entrevistas.

1.3.3. Politica de cobros de cartera

Es importante establecer las politicas de cobro a los clientes, para deter-
minar si, de acuerdo con las condiciones del mercado, es preciso otorgar
plazos para pago. Si se establece dar créditos, indicar plazos, intereses de
moray requerimientos para definir montosy plazos. Lo que se indique aqui
debe ser coherente con lo que se establezca en el estudio financiero.

Desarrollo: justifique los ingresos por ventas de acuerdo con lo que se ha
indicado anteriormente, sin olvidar que su empresa tiene ese factor diferen-
ciador.

2. ESTUDIO OPERACIONAL (o de produccion)
2.1. Produccion

2.1.1. Caracteristicas y ficha técnica del producto o servicio.

e Siesun producto tangible, bien vale la pena describir las caracte-
risticas técnicas como su capacidad, cualidades, disefio, tamaiio,
caracteristicas fisicoquimicas, las condiciones climaticas en las
que se debe mantener, su empaque y embalaje, la forma de alma-
cenaje, entre otras.
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2.1.2. Nivel actual de desarrollo

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

Muestre el estado del arte o nivel de desarrollo actual del P/S nue-
vo a desarrollar, indicar si ya hay prototipos, los avances en inves-
tigacion y desarrollo, si ya hay alguna otra empresa que lo ofrezca,
como se ha fortalecido, cual es la situacion actual de ella en cuanto
a las funciones de las dreas comercial, operativa, financiera y legal.

2.1.3. Descripcion del proceso productivo

1.

Describa el proceso secuencial de la produccién y acompaiielo con
un diagrama de flujo con todos los pasos secuenciales para la fa-
bricacion del producto o prestacion del servicio, hasta que quede
listo para entregar al consumidor final. Si algiin proceso externo
es necesario, incluyalo en el diagrama.

La descripcion del proceso y sus respectivos pasos debe corres-
ponder exactamente con los pasos secuenciales que se evidencien
en el diagrama de flujo, dicho diagrama puede ser como un anexo
si asi lo considera.

Puede anexar los calculos realizados para establecer la capacidad
instalada que fueron utilizados para justificar los ingresos por ven-
tas o la produccién.

De ser posible, anexe diagrama de tiempos y movimientos en el
proceso operativo.

Sila empresa es del sector alimentos, salud, cosméticos y aseo, es
importante que anexe el programa de buenas practicas de manu-
factura (BPM) y sistema de inocuidad alimentaria (HACCP).

Es importante, ademas, anexar un plano que muestre el disefio de
las instalaciones o de la pranta de produccién.

2.1.4. Necesidades y requerimientos

Muestre cual sera el programa para adquirir todos los elementos que se
requieren para las operaciones generales de la empresa, de tal manera que
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se cumpla adecuadamente el proceso operativo y la continuidad de la em-
presa en el tiempo. Muestre la manera como se adquiriran los siguientes
elementos, solo indique aquelllos que en realidad se utilizaran:

e Maquinas.

e Equipos.

® Herramientas.

e Mobiliario.

e Equipos de oficinay computo.
e Materia prima.

® |nsumos.

e Material publicitario y promocional establecido en estrategias de
comunicacion y promocion.

e El mantenimiento de instalaciones.

e Elementos para capacitacion y desarrollo del personal.

2.1.5. Plan de produccion

Disefie o redacte la proyeccion o plan de produccién para el P/S en el que se
muestre la cantidad a producir o la cantidad de servicios a prestar.

Las cantidades proyectadas a fabricar, producir o prestar del P/S se esta-
blecen de acuerdo con la proyeccion de las ventas o de los ingresos operati-
vos, de tal manera que se establecen los mismos periodos ya contemplados
en la proyeccion de ingresos o ventas e igual se proyecta a cinco afios.

2.2. Plan de compras

2.2.1. Cuadro que establece consumos y compras de cada
unidad a producir

Realice un cuadro con ayuda de Excel, donde se muestre, por cada unidad a
producir, el costo de las materias primas (definiendo precio por unidad de
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medida usada); costo de los insumos (definiendo precio por unidad de me-
dida usado); los costos de transporte del producto ya terminado; el costo
de los materiales de empaque; el costo prorrateado de mantenimiento de
la maquinaria y equipo, y el costo de mantenimiento de instalaciones. Este
cuadro puede llamarlo hoja de costos de produccién por unidad.

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

Igualmente puede ser necesario establecer los costos por adquisicion de:

® Repuestos.

e Arrendamiento de instalaciones.

e Arrendamiento de maquinas o equipos.

e Mano de obra adicional directa e indirecta.
e Horas extras.

e (Costos de los servicios publicos.

e Otros segun el tipo de empresa.

2.3. Costos de produccion

2.3.1. Cuadro de costos de producciéon basado en consumos

Este cuadro refleja el nivel total de los costos de produccién anual de acuer-
do con el plan de comprasy las cantidades producidas. Los datos que arro-
je este cuadro de costos generales deben migrarse al modelo financiero
realizado y se reflejara en el estado de resultados, deduciendo los ingresos
operativos por ventas para determinar luego la utilidad operativa.

2.4. Infraestructura

2.4.1. Cuadro de infraestructura requerida

Solo si es necesario para adelantar las operaciones de produccién y admi-
nistracion de la empresa, elabore un cuadro donde se muestren las adquisi-
ciones y forma de ellas en cuanto a maquinas, equipos, muebles y enseres,
equipos de cémputo, instalaciones y sus adecuaciones de acuerdo con co-
tizaciones realizadas.
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Para estos elementos, bien vale la pena mencionar la funcion que cada
una de ellas desempefa en el proceso de produccién o en la prestacion del
servicio. Al relacionar los costos o precios, es importante indicar si estos
elementos seran adquiridos, es decir, si haran parte de la propiedad planta
y equipos o seran usados mediante contratos de arrendamiento con canon
mensual.

2.4.2. Variables técnicas especiales

En caso de que su empresa sea del sector agropecuario o similar, es impor-
tante que se refiera a algunos parametros técnicos, como es el caso de la
conversion de alimentos a animales, las tasas de natalidad y morbi-morta-
lidad y la carga animal, las toneladas de produccién por hectarea, la densi-
dad de los cultivos por hectarea, entre otros aspectos.

Desarrollo: redacte este mddulo de operaciones de acuerdo con lo indi-
cado en los pdrrafos anteriores, sin olvidar el aspecto innovador de su futura
empresa.

3. ESTUDIO O ANALISIS ORGANIZACIONAL

3.1. Estrategias del proceso administrativo

3.1.1. Analisis mediante matriz DOFA

Construya una matriz DOFA de acuerdo con el siguiente formato que se
muestra abajo, donde pueda establecer los aspectos internos a la empresa
fortalezasy debilidades para el desarrollo de las operaciones con el produc-
to o servicio (P/S) y los aspectos externos a la empresa que impactan en las
operaciones de la misma, oportunidades y amenzazas, luego establezca los
cruces entre columnasy filas para establecer los impactos respectivos y ge-
nerar las estrategias que impliquen el aprovechamiento de oportunidades
y fortalezas y la reduccion o minimizacion de las amenazas y debilidades.
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Internas Fortalezas Debilidades
Externas

Oportunidades: FO: DO:
Amenazas: FA: DA:

Todo lo anterior con miras a lograr los objetivos empresariales que se
hayan establecido para el largo plazo, esto es lo que se conoce o hace parte
de la planeacién estratégica.

3.1.2. Organismos de apoyo

Para el emprendedor o empresario es importante que pueda identificar las
organizaciones publicas o privadas que le vienen apoyando en su proceso
como empresario. Puede nombrar personas, empresas, instituciones, labo-
ratorios, universidades, entre otros.

Si ese es el caso, describa los tipos de apoyo que recibe, que pueden
ser econémicos o de asesorias para la elaboracion del plan de empresa, asi
como otros tipos de apoyo que esté recibiendo o pueda llegar a recibir.

Desarrollo: adelante la matriz DOFA y lo relacionado con los organismos
de apoyo, siguiendo lo indicado anteriormente, de tal manera que se muestre
una empresa innovadora.

3.2. Disefio organizacional

3.2.1. Estructura funcional de la empresa

Teniendo en cuenta que la empresa va a comenzar operaciones, siendo
nueva, bien vale la pena que la estructura y el disefio organizacional sea
inicialmente a manera de un organigrama funcional, que muestre las rela-
ciones tanto a nivel vertical como horizontal de los cargos. Haga un disefio,
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un organigrama de la empresa, en el cual se muestren todos los cargos que
conforman la estructura necesaria para que se logren los objetivos institu-
cionales y hagan que la la firma se mantenga solida en el mercado.

El organigrama debe ser acompafiado de un manual de funciones para
cada uno de los cargos que desempefaran las personas contratadas. Se
debe indicar los tipos de contrato laboral que se realizaran, los principales
perfiles para los cargos, los salarios que se establecen inicialmente, el tipo
de capacitacion que deben tener las personas para ocupar cada cargo, en-
tre otros aspectos del perfil.

Igualmente, vale la pena enunciar los sistemas de control a realizar,
mediante la estructuracion de indicadores para medir y hacer seguimiento
a las actividades operativas y con relacién a las metas establecidas, con el
fin de poder tomar las medidas correctivas a tiempo cuando se presentan
desviaciones.

3.3. Aspectos legales

3.3.1. Formalizacion de la empresa y aspectos normativos

Muestre aqui los diferentes tramites a realizar para que se pueda forma-
lizar la empresa, es decir, para que quede constituida legalmente y pueda
funcionar normalmente.

Inicie indicando qué tipo de empresa sera la que se crear3, indique la
clasificacién ClIU, si es una sociedad la que se constituye, indique de qué
tipo, sus caracteristicas. Puede anexar el documento o minuta realizado
para formalizar en notaria, luego los tramites ante la CAmara de Comercio,
los tramites ante otras instituciones para legalizar asuntos diferentes, ta-
les como la parte tributaria, es decir, al régimen de IVA que pertenecer, la
obtencién del Registro Unico tributario (RUT), la inscripcién para pago de
impuestos nacionales y municipales, y los tramites ante la DIAN para los
aspectos relativos con la facturacion y el registro de vendedores.

No debe olvidar que existe otro buen nimero de tramites ante otros
organismos diferentes que le garantizan el funcionamiento como empresa
y legalizan sus productos para poder ofertarlos normalmente, entre ellos
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pueden estar: uso de suelos, tramite ante Sayco para uso de musica, INVI-
MA, si el producto se relaciona con alimento; ademas tramites ante Secre-
taria de Salud, el DAMA, marcas y patentes, cédigo de barras, certificacio-
nes de calidad, etc.

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

Igualmente, recuerde que los empleados deben inscribirse y pagar la
seguridad social y laboral, que incluye: EPS, fondo de pensiones y cesantias,
accidentes ARL y los parafiscales, como caja de compensacion, ICBF, minis-
terio para reglamento de trabajo en cuanto a salud ocupacional y seguridad
industrial. En este punto, es relevante planear cémo sera la distribucién de
utilidades por acuerdo con los socios, asi como establecer un cronograma
para realizar los tramites y otros planes afines.

3.4. Gastos de administracion

3.4.1. Cuadro para relacionar gastos de personal

Muestre en el cuadro el cargo, la dedicacién que se requiere para el mismo,
el tipo de contrato, el sueldo o salario estimado, o la manera como se paga,
ya sea por labor, honorarios o al destajo. Muestre el monto mensual por
ese concepto y el valor anual. Registre, ademas, los pagos que se estimen
para prestaciones sociales, los parafiscales, dotaciones, uniformes, capa-
citaciones. Establezca la ndmina periddica con la que iniciara la empresay
proyéctela a los siguientes afos.

3.4.2. Cuadro para establecer los gastos de puesta en
marcha de la empresa.

Teniendo en cuenta los diferentes tramites anotados anteriormente para la
formalizacidn y constitucion, relacione en un cuadro cada uno de ellos, in-
dicando la entidad y el valor a pagar en cada una. Luego, totalice el monto,
que sirve para alimentar el flujo de caja que realizara en el plan financiero.

3.4.3. Cuadro general de gastos anuales de administracion

En este cuadro, se pueden registrar ordenadamente los gastos administra-
tivos que se estimen para el periodo anual, referentes a servicios publicos,
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internet, cable de TV, el arriendo, promocion y publicidad, mantenimiento
de magquinaria, equipos e instalaciones, primas de seguros generales y de
vida, papeleria, aseo, cafeteria, transportes, acarreos, tramites bancarios,
suscripciones, afiliaciones, y otros que se requieran. Sume el monto totaly
proyecte a los afios subsiguientes.

Desarrollo: adelante todo el estudio administrativo u organizacional y
demds aspectos, de acuerdo con lo indicado en los pdrrafos anteriores, recor-
dando una empresa con enfoque creativo e innovador.

4. ESTUDIO ANALISIS FINANCIERO
4.1. Inversién total

4.1.1. Cuadro de propiedad planta y equipo (PPE)

Elabore un cuadro que contenga la descripcion, la cantidad, la referencia, el
costo unitario y total para la adquisicién de:

e Maquinaria.

e Equipos.

e Terrenos.

e (Construcciones.

e Mueblesy enseres.
® Herramientas.

e \/ehiculos.

4.1.2. Cuadro de inventarios requeridos

Elabore un cuadro similar al anterior donde se contenga la descripcion del
inventario requerido, dependiendo si la empresa es manufacturera, comer-
cial o de prestacion de servicios; la cantidad a comprar, la referencia, el
costo unitario y el costo total. Los posibles cuadros de inventarios, segun
el caso, pueden ser:
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e |nventario de materias primas.

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

® |nventario de mercancias.
* |nventario de insumos.

e |nventario de elementos de aseo y cafeteria.

4.1.3. Cuadro de capital de trabajo

Elabore un cuadro donde se registren los conceptos y los rubros para los
cuales destinara una base de dinero que permita a la empresa realizar sus
operaciones normalmente, sin contratiempor por la falta de liquidez. Dis-
crimine, entonces, los conceptos por los cuales deja dinero a manera de ca-
pital de trabajo de corto plazo, tales como: pago a proveedores de materia
prima e insumos, pagos de arrendamientos, pago de ndmina, gastos admi-
nistrativos varios, gastos de puesta en marcha. En el cuadro se especifica
para cuantos meses de cada rubro es que requiere el dinero. Sume el cuadro
aligual que los otros. Sume los totales de los cuadros PPE, inventarios y ca-
pital de trabajo, lo que darad como resultado la inversion total que necesita
para iniciar o poner en marcha la empresa.

4.2. Finaciacion de la inversion

Elabore un diagrama o describa la forma como se piensa financiar el proyec-
to empresarial. Partiendo del monto de la inversién total que es el 100%,
mire qué porcentaje de ese total serd mediante dineros propios, es decir,
aportes del duefio o socios, especificando si es en dinero, en especie, en
conocimientos y defina el monto. Luego especifique el porcentaje y monto
de dinero que sera financieado mediante fuentes externas, indicando las
fuentes y el monto a financiar.

Es importante que se indiquen los costos de la financiacion, es decir, la
tasa de interés que se establece como costo del capital requerido tanto a
nivel interno (tasa de oportunidad) como a nivel externo, y las tasas de in-
terés que cobran las entidades que financian. El costo promedio del capital
invertido luego se podra comparar con la rentabilidad esperada que debe
generar la empresa en los primeros afios de operaciones.
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4.3. Informes financieros preliminares y sus proyecciones

1. Con los datos de los cuadros anteriores, puede elaborar la
situacion financiera inicial (balance general) y proyectarlo a los si-
guientes cinco afos. En este caso, los activos deben ser iguales a
la inversidn total, el pasivo equivale a la financiacidon externa, y el
patrimonio a la financiacién interna o aportes de los socios.

2. Deacuerdo con los ingresos proyectados por ventas y con los cos-
tos de producciény gastos administrativos y de puesta en marcha,
es posible elaborar el primer estado de resultados y proyectarlo a
los cinco afos.

3. Finalmente, elabore un flujo de caja proyectado, partiendo de los
ingresos por ventas de cada periodo mensual y anual, para defi-
nir los ingresos y luego proyecte las salidas de dinero en periodos
mensuales y anuales para definir el total de egresos. La diferencia
entre ingresos y egresos mostrara el superavit operacional de la
empresa, con el cual se puede saber si operativamente se requie-
re inyectar nuevos recursos monetarios o si, por el contrario, se
van acumulando para proceder periédicamente a realizar usos de
excedentes para generar inversiones que puedan aportar otros in-
gresos o utilidades no operacionales a la empresa.

Desarrollo: relacione el estudio financiero, siguiendo los elementos ano-
tados en los pdrrafos anteriores y elaborando los cuadros indicados, teniendo
en cuenta que la idea de empresa contiene elementos de creatividad e innova-
cidn para mejorar la competitividad en los mercados.

5. PLAN DE OPERACIONES O ACTIVIDADES A SEGUIR
5.1. Cronograma de actividades

5.1.1. Cuadro que relaciona el cronograma de actividades

Relaciones todas y cada una de las actividades e indique el valor moneta-
rio que cada una requiere, incluyendo la consecucion de aportes propios y
recursos externos o deuda. Frente a cada actividad, igualmente indicar el
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tiempo requerido para realizarla hasta la puesta en marcha o apertura de
la empresa al mercado.

ANEXO 3. GUIA OPCION DE CREACION DE EMPRESA

5.2. Objetivos y metas de tipo social

5.2.1. Contribuciones de la empresa al Plan Nacional de
Desarrollo

Muestre como la futura empresa contribuird para alcanzar los objetivos
que se definen en el Plan Nacional de Desarrollo (por lo tanto, es necesario
leery revisar el PND), es decir, como impactara socialmente en beneficio de
dichos objetivos que mejoran la calidad de vida de las personas en el pais.

5.2.2. Contribuciones de la empresa al Plan Regional de
Desarrollo

Igualmente, muestre como la futura empresa podra contribuir para alcan-
zar los objetivos que se indican en el Plan Regional de Desarrollo (por lo
tanto, debe leersey analizarse). Para el caso de Bogota, corresponde al Plan
Distrital de Desarrollo Bogota Humana (Acuerdo 489 de 2012), para evi-
denciar los impactos positivos que genera la empresa en la region donde
operara.

5.2.3. Contribuciones de la empresa a otros sectores
sociales

Indique de qué manera la empresa futura contribuira a solucionar proble-
mas sociales, satisfacer necesidades de una poblacidn, a fortalecer cadenas
productivas, organizaciones sociales y/o clusters. Recuerde que siempre es
mejor que una empresa nazca de la capacidad para resolver problemas o
necesidades de la poblacién o grupo poblacional, pues de es manera sus
productos o servicios seran esperados, comprados, teniendo clientes a qui-
nes facturar.
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5.2.4. Contribuciones a la generacién de empleo

Especifique en este espacio los tipos de empleos que generara la empresa
futura, indicando si se requieren empleados calificados, la mano de obra
directa e indirecta a usar, el tipo de poblacién que se beneficiard como, por
ejemplo, madres cabeza de familia, jovenes, adultos mayores, profesiona-
les, indigenas, desplazados, personas nuevas incorporadas a la sociedad,
reclusos, discapacitados, pensionados, entre otras.

5.2.4.1. Cantidad de empleos indirectos

En lo posible, muestre la cantidad de empleos que la futura empresa gene-
rara de manera indirecta como contribucién a la economia social colom-
biana, indicando brevemente qué tipos de empleos seran y razones. Son
ejemplo de estos empleos, los proveedores, los transportadores, personal
de limpieza externa, etc.

Desarrollo: realice todo el plan operativo siguiendo las instrucciones que
se indicaron anteriormente, sin olvidar que la empresa naciente tiene los com-
ponentes de creatividad e innovacion.

6. ESTUDIO Y ANALISIS DE IMPACTOS

6.1. Descripcion de impactos

Los impactos tanto positivos como negativos que generara la futura em-
presa deben redactarse y formalizarse a manera de plan, para su ejecucion
cuando la empresa ya esté funcionando. Su reconocimiento y las activida-
des planeadas permitiran a la empresa mantenerse adecuadamente en el
mercado y ser mas competitiva.

6.1.1. Impacto econémico

Segun lo analizado en términos generales, y basado en su criterio, men-
cione los impactos que la futura empresa generara desde el punto de vis-
ta economico. Puede cuantificar esos impactos en volumen de unidades
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producidas, ingresos, exportaciones, satisfaccion % de necesidades para el
mercado objetivo, % de mejoramiento de la tecnologia, monto de compras
a proveedores de materias primas e insumos, volumen de adquisicion de
magquinaria, mobiliario, entre otros.

6.1.2. Impacto social

Identifique y describa, segun su criterio, todos los aspectos que impactan
positiva o negativamente a la sociedad con la creacion de la futura empre-
sa, para asi mostrar a qué tipo de poblaciéon beneficiara o afectara, aunque
elideal es mostrar aquellos que impacta positivamente a la sociedad cuan-
do se inicien operaciones. Entre muchos aspectos, bien vale poner como
ejemplo el empleo que se genera, la contribucion a la economia, a la pro-
duccién PIB, satisfaccidn y necesidades, entre otros.

6.1.3. Impacto ambiental

De la misma forma, muestre los impactos que genera la empresa para el
medio ambiente, en cuanto a contribuciones para minimizar el problema
de contaminacion ambiental, los gases de efecto invernadero, el manejo
de desperdicios y basuras, la no contaminacion de fuentes acuaticas, la ge-
neracién de ruidos, afectaciones a la flora y la fauna, el ahorro de papel,
capacitaciones para los fumadores, vertimientos de desechos organicos e
inorganicos, entre otros. Muestre como la empresa contribuird a mejorary
a no contaminar.

Desarrollo: en general, redacte los impactos que generard la empresa, si-
guiendo lo indicado en los pdrrafos anteriores y recordando que es una empre-
sa con enfoque innovador.

7. RESUMEN EJECUTIVO

7.1. Resumen ejecutivo

Consiste en resumir los resultados observados en los anteriores estudios,
partiendo de describir, en si, el tipo de negocio que se adelantara con la
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empresa, de tal manera que el lector del plan de empresa pueda visualizar
de manera muy general en qué consiste la futura empresa y su viablidad
desde los diferentes frentes.

7.1.1. Concepto del negocio

Describa muy brevemente el tipo de empresa que se constituira, indicando
a qué se dedicara, cual es su misién, su meta institucional a largo plazo,
los valores institucionales, los principales objetivos que se persiguen con
la puesta en marcha de la empresa, los principales productos que fabricara
o comercializard, la importancia de sus operaciones para la sociedad, las
necesidades que de la poblacidon objetivo entrara a satisfacer y el plus em-
presarial o el valor agregado.

7.1.2. Tamafo del mercado que se atendera

Tome la cantidad de personas o productos que atendera o producira con
relacién a la totalidad del mercado para poder definir el tamfio de su mer-
cado potencial. Muestre si su mercado es local, regional, nacional o inter-
nacional y muestre grafica o numéricamente su participacion proyectada
dentro de ese mercado.

7.1.3. Valor agregado, su plus y ventajas competitivas

Describa de la manera mas clara posible cual es ese factor diferenciador, el
valor agregado que su empresa adelantara para tener ventaja competitiva
en el mercado. Teniendo en cuenta la creatividad y la innovacién que desde
el inicio se ha venido centrando para la redaccién de este plan de empresa,
es necesario destacar esas innovaciones que pueden ser en cualquiera de
las diferentes areas funcionales de la empresa, como del area de produc-
cidén, técnica, comercial, financiera, administrativa, del producto o servicio
en si, de los servicios posventa que, segun su criterio la hacen mas compe-
titiva en el mercado y buscada por sus clientes.
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7.1.4. Resumen de la inversion total requerida
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Mencione el monto total que se requiere para poner a funcionar la em-
presa, es decir, la inversién inicial y su forma de financiacién, asi como la
rentabilidad esperada por los duefios de la empresa.

7.1.5. Nivel de ventas proyectado

Indique la proyeccion en volumen de ventas, tanto en unidades como en
pesos, e indique ademas la rentabilidad o margen de ganancia operativo
que se espera de dichas ventas. De acuerdo con la proyeccién de ingresos
por ventas, a los egresos y al superavit mostrado en el flujo de caja proyec-
tado, establezca el valor presente neto del proyecto trayendo esos flujos
futuros de los afios 1al 5, a valor presente con una tasa de descuento (tasa
de oportunidad) y mencione la evaluacién financiera acorde con el resul-
tado del VNA vy sustentado, ademas, con el calculo de la tasa interna de
retorno que, en realidad, genera el proyecto empresarial.

7.1.6. Conclusiones financieras y evaluacién de viabilidad

Concluya sobre la viabilidad financiera del proyecto empresarial. Seiale
los resultados observados de la relacién de los indicadores de evaluacion
financiera de proyectos (TIO, VNA, TIR y tiempo de recuperacion de la inver-
sion) y los analisis a los estados financieros mediante las razones de liqui-
dez, rotacion, inventarios y rentabilidad neta.

Desarrollo: redacte y construya el resumen ejecutivo de acuerdo con lo
mencionado en los pdrrafos anteriores y con los cuadros de proyecciones rea-
lizados partiendo de la base de ser una empresa con componente innovador,
teniendo en cuenta ademds todo lo analizado en los diferentes estudios reali-
zados en pdginas anteriores.
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8. ANEXOS

8.1. Anexos que enriquecen el plan de empresa

e Hojas devida de los emprendedores.

e (Cotizaciones.

e (artas deintencion o preacuerdos comerciales.

e (Calculos de capacidad instalada.

e Formato de encuesta para recoleccion de informacion.
e Ficha técnica de la encuesta usada.

e Resultados deinvestigacion de mercados con tabulacionesy grafi-
cas.

e Diagrama de flujo del proceso productivo.

e (apacidad instalada.
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e

e Analisis de tiempos y movimientos del proceso operativo.

e |osprogramas de BPM, HACCP, CALIDAD.
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e Plano de planta de produccion e instalaciones.

e Organigrama de la estructura organizacional de la empresa.
e Nomina de empleados.

e Detalle, cuadros o calculos del estudio financiero.

e  Plan Nacional y Regional de Desarrollo.
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