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PLAN DE NEGOCIOS 

 
ROPA, CALZADO Y REGALOS 

“NOVEDADES TOUS” 
Emprendedor: Concepción Meza Aragón 

 
 
 

El presente proyecto fue resultado de una amplia investigación, la cual 

consistió en determinar la factibilidad de establecer un negocio en la ciudad de 

Matamoros, Chihuahua el cual llevará como nombre “Novedades Tous”, que 

ofrece la venta de productos de calidad y modernos en departamentos como 

calzado, ropa y accesorios. 

 

A través dicha investigación se obtuvieron datos sobre las necesidades que 

deben cubrirse en esa región, y dicha información sirvió como base para la 

determinación de la demanda potencial, con el objetivo de fijar el precio del 

producto, así como para conocer los métodos de promoción que se manejaran 

para otorgarle gran auge a la empresa; se identificó también de manera clara la 

ventaja diferencial que se adquiere sobre la competencia,  así como los obstáculos 

que pudieran presentarse, esto por medio del análisis FODA y la matriz de 

posicionamiento. 

 

En la parte del análisis económico - financiero se determinó el importe de 

los recursos monetarios necesarios para la puesta en marcha de dicha empresa, 

así como los costos  de operación, administración y venta que se tienen que 

absorber al  permanecer “Novedades Tous” en funcionamiento; dentro de estos 

rubros se encuentra el aspecto legal de la empresa, mismo que da a conocer la 
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manera en que se desarrollara el proyecto en mención frente a las autoridades 

fiscales. 

 

Por lo que el análisis financiero nos arrojándonos un VPN de  $336,247.00 y una 

Tasa Interna de Rendimiento de 45.07% lo cual muestra que el proyecto es 

aceptable. 
 
En relación a las razones de liquidez, estas indican que se contará con  una 

rotación de efectivo buena ya que el activo circulante es más grande que el pasivo 

circulante. El margen de utilidad neta para el caso la mayoría de los diferentes 

años se cuenta con un rendimiento por encima del 20%, lo cual significa que por 

cada peso que venda la empresa, se obtendrá alrededor de 20 centavos, después 

de que todos los gastos, incluyendo los impuestos. Para el Rendimiento sobre 

capital (ROE) la empresa en mención contara con un ROE bastante alto para los 

años proyectados, lo que significara que por cada peso que se mantenga se 

generara un rendimiento de casi un peso sobre el capital, es decir, nos muestra la 

capacidad de la empresa para generar utilidad a favor de los propietarios. 

 
 
 

II.  Descripción de la empresa – Objetivos 
 

a) Naturaleza de la empresa. 

Debido a la actividad que realizará la empresa que por su naturaleza es de 

comercio, esta se encuentra ubicada dentro del sector terciario ya que en el se 

engloban este tipo de establecimientos en donde se distinguen los minoristas que 

se encargan de comprar productos en grandes cantidades a los fabricantes, 

vendiendo luego cantidades individuales mismas que hacen llegar hasta el 
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consumidor final. En este caso, estamos hablando de un negocio de esta índole 

en donde se comercializará ropa, calzado y accesorios. 

 
b) Antecedentes del proyecto  

Los emprendedores de este proyecto, actualmente residen en la ciudad de 

Matamoros, Chihuahua, dedicándose actualmente al comercio.  

Se cuenta con experiencia dentro del ramo empresarial debido a los negocios que 

poseía su familia, dichos conocimientos fueron acrecentándose con el paso del 

tiempo hasta el momento que el emprendedor decidió poner en marcha su propio 

negocio que además de ser una labor que realiza por gusto a este tipo de 

establecimientos, las empresas de este giro tienen una demanda amplia ya que 

satisfacen una de las necesidades básicas de todo ser humano como lo es el 

vestido. 

Otro factor que es importante mencionar, es la formación académica que posee la 

Sra. Meza ya que además de los conocimientos empíricos que ella obtuvo durante 

su crecimiento, también tiene las bases sobre lo que es la administración de una 

empresa, por lo que estos conocimientos técnicos pueden ser de gran ayuda para 

lograr el éxito del proyecto que se presenta. 

c) Experiencia del emprendedor 

• Nombre: Concepción Meza Aragón 

• Dirección: Calle 5 de Mayo #66 

• Escolaridad: Carrera trunca en Administración de Empresas 

• Edad: 48 años 

• Ocupación: Comerciante 
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• Experiencia en el ramo o empresarial: Basada en los conocimientos de 

negocios familiares. 

 

d) La idea 

 

La generación de este proyecto surge con la inquietud por parte del emprendedor 

de poder ampliar su negocio y contar con un patrimonio propio, además de poder 

diseñar la distribución y estructura que se desee para poder llevar a cabo de una 

manera más cómoda sus labores de comercialización de ropa, calzado y 

accesorios. 

 

e) ¿Por qué? 

El negocio se considera como viable pues al ser una ciudad pequeña no se cuenta 

con muchas empresas de este tipo. Al mismo tiempo, el estilo de vida de los 

habitantes de esta ciudad obliga a los comerciantes a brindar diferentes 

alternativas de moda y vestuario que sean de buena calidad y que a la vez les 

otorgue comodidad y una buena imagen al momento de realizar sus actividades 

tanto laborales como académicas, siendo esta una de las características que 

busca satisfacer “Novedades Tous”, en donde además de encontrar ropa y 

calzado, puede adquirir regalos y accesorios dentro del mismo establecimiento.  

Se considera rentable debido a que los costos de la mercancía permiten obtener 

un margen de ganancias considerable con el cual se logran cubrir los demás 

gastos en que se incurren en la empresa. 

 

f) Visión. 
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Consolidarse como una empresa líder en la venta de ropa, calzado y accesorios 

con los mejores precios del mercado, distinguiéndose siempre por la excelencia en 

el servicio y la calidad de los productos. 

 

f) Misión 

“Novedades Tous” tiene como misión brindar artículos de calidad a un costo justo, 

buscando continuamente las últimas tendencias en ropa, calzado y accesorios de 

acuerdo a los gustos y costumbres del mercado, ofreciendo un servició y atención 

personalizada por medio de un personal capacitado que logre satisfacer las 

expectativas de los clientes.  

 

g) Valores 

ü Calidad. Satisfacer plenamente las necesidades del cliente, cumpliendo las 

expectativas del mismo. 

ü Responsabilidad. Cumplir con las obligaciones contraídas tanto de la 

empresa como con los clientes.  

ü Honestidad. Ser congruente entre lo que se piensa y la conducta, esto con la 

finalidad de que los clientes confíen en dicha empresa. 
ü Respeto. Facultar al empleado para el reconocimiento, aprecio y valoración de 

las cualidades de los demás y sus derechos, ya sea por su conocimiento, 

experiencia o valor como personas. 
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h) Objetivos 

Corto plazo.  

ü Determinar el potencial, el  perfil y la conducta de compra de cada segmento 

de mercado con relación a estos productos. 

ü Establecerse en el mercado para obtener clientes potenciales. 

ü Crear buenas relaciones con los proveedores de las mercancías. 

ü Contar con personal de mostrador. 

Mediano plazo. 
ü Mejorar continuamente los productos en cuanto a variedad y calidad 
ü Reducir costos de operación y de productos. 

Largo plazo. 

ü Obtener el capital necesario para recuperar la inversión inicial de la puesta en 

marcha del negocio. 

ü Expandir el mercado. 

ü Poseer un personal capacitado capaz de llevar a cabo por cuenta propia las 

actividades básicas del negocio. 

 

i) Planes de la empresa 
ü Ser una empresa que se destaque por la excelencia en sus productos y su 

trato con el cliente. 

ü Abarcar un mayor mercado en cuanto a edades y géneros. 

ü Contar con una gama de productos de buena calidad a costos razonables que 

satisfagan las necesidades de los clientes. 
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ü Crecer de forma notable, siendo así necesaria la adquisición de mano de obra 

dando lugar a una fuente de empleo que fomente el desarrollo económico de la 

región. 

 

 
III. Descripción del entorno 
a) Tendencias macroeconómicas y financieras que repercuten en el 

negocio. 

Las tendencias del ambiente externo a la empresa que tienen un impacto en la 

misma son principalmente aquellas de carácter social pues cada región o 

municipio tiene sus creencias, normas, costumbres, tradiciones, hábitos y valores 

básicos que comparten para lograr relacionarse con los demás, añadiendo a estos 

puntos, la globalización y las tendencias que se van marcando cada determinado 

tiempo. Por ello la empresa deberá estar al pendiente de los comportamiento de 

compra que están presentando sus clientes ya que solo ellos con su disposición a 

pagar por el producto que adquieren es como convierten a los recursos 

económicos en utilidades para el negocio, y en muchas ocasiones los usuarios no 

solo buscan un producto de calidad y que satisfaga sus necesidades sino, también 

un trato respetuoso y un excelente servicio. 

Otro aspecto a tomar en cuenta es la relación que se llega a tener con los 

proveedores pues es la parte importante del sistema de entrega de valor a los 

clientes de la empresa, pues influyen de manera directa en el costo, la calidad y la 

disponibilidad de los productos que se están ofertando. 

También cabe mencionar el impacto que tiene la inflación a nivel nacional no solo 

en un sector de industrias o empresas sino a nivel general ya que un aumento en 

el nivel general de precios implica una disminución del poder adquisitivo de la 

moneda. Es decir, cuando el nivel general de precios sube, cada unidad monetaria 
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comprar menos bienes y servicios, lo que afecta la capacidad de compra que tiene 

la sociedad. 

 

 
 
 
 
 
 
IV. Análisis del Producto y su Mercado 

 
a) Servicio: Visión general 

 
“Novedades Tous” tendrá a la venta la siguiente clase de artículos: 

 
 

Ropa	   Calzado	   Accesorios	  
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Es importante hacer mención, que el mayor porcentaje de ventas se observa en 

el departamento de ropa, seguido del calzado y por último los accesorios. Cabe 

señalar de igual manera que el mercado al que se dirige la empresa está 

enfocada en las mujeres, niños y niñas. 

En la siguiente tabla podemos observar mas a detalle cada una de las 

diferentes áreas de las que se encuentra compuesto el establecimiento: 

 

 

 

 

 

 
Producto Descripción 

Ropa Se ofrece ropa para mujer con 

diferentes variedades y marcas, este 

tipo de prendas lo puede encontrar para 

edades desde los 13 a los 30 años. 

Mientras que en el área infantil va desde 

los 0 hasta los 12 años habiendo 

mercancía tanto para niño como para 

niña. 

Calzado Referente al calzado se cuenta todo tipo 

de zapatos, incluyendo tennis y zapatos 

escolares que tienen demandas 

estacionales por el periodo escolar para 

los niños y niñas. 

Accesorios Se ofrece una gran variedad de 

accesorios para dama que van desde 
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aretes, collares, anillos, accesorios para 

el cabello, bolsas y carteras, estando 

siempre a la vanguardia en cuanto a 

diseños se refiere. 

 

 

 
b) Fortalezas y ventajas. 
• Se tiene conocimiento sobre las necesidades que presentan los posibles 

clientes. 

• El trato es personalizado. 

• Es un negocio con poca competencia en la ciudad. 

• Se tiene experiencia en el ramo comercial. 

 

 

c) El cliente 

Los segmentos de los clientes potenciales se basarán de acuerdo a los productos 

que se buscan quedando como sigue: 

1. Mujeres jóvenes. Este tipo de cliente es el más importante pues son quienes 

demandan un número mayor de artículos, siendo frecuentes sus compras. 
Dentro de este grupo se encuentras mujeres y adolescentes que van desde los 

12 años hasta los 30. 
2. Niños y niñas. Si bien este grupo no acude de manera individual o por cuenta 

propia a consumir productos, ya que no cuentan con un poder adquisitivo, la 

empresa cuenta con productos dirigidos a este mercado por lo que se 

considera un segmento de clientes potenciales. 
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Nombre 
Atractividad 

A M B 

En que se basa (Vol de 
compra, precio, forma de 

pago) 

Local, Regional 

Nacional 

Jóvenes A 

• Precio 

• Vanguardia (novedad) 

• Formas de pago 

Local 

Niños y Niñas M 

• Variedad en artículos 

• Precios accesibles 

• Formas de pago 

Regional 

 

d) Competitividad 

Existe poca competencia directa dentro de la ciudad de empresas del mismo giro, 

sin embargo hay negocios en la ciudad de Hgo del Parral, Chihuahua que ofrecen 

el mismo tipo de productos que se describieron con anterioridad. A continuación 

se muestra una breve descripción de la competitividad que presenta “Novedades 

Tous”: 

 

Nombre del 
competidor 

Competitividad 
A M B 

Debilidades con 
respecto al competidor 

Fortalezas respecto al 
competidor 

Regalos Gela M 

• Posicionamiento en el 
mercado. 

• Cuentan con 
instalaciones propias. 

 

• Excelencia en el servicio 

• Ubicación 

• Mayor calidad de los 
artículos 

• Experiencia 
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Negocios en 

Parral (del mismo 

giro) 

M 
• Variedad de los 

productos 

• Falta de inversión 

• Cercanía con los 
clientes potenciales. 

• Mejores precios. 

• Calidad en el servicio. 

 
 
 
V. Estrategia de Mercadotecnia 

 

Análisis FODA 

Fuerzas Calif. Debilidades Calif. 

• Buen servicio y trato al cliente. 
• Precios más bajos 

comparados con nuestros 
principales competidores. 

• Variedad en los diseños de 
ropa que satisfacen los 
diferentes gustos del 
mercado. 

• La ubicación de la mercancía 
dentro de la tienda es de 
forma tal que le facilita la 
búsqueda al cliente. 

•  

5 

 

5 

 

5 

 

 

3 

 

 

 

• Falta de liquidez. 

• No contar  con un 

establecimiento propio. 

 
 
 
 
 
 
 

5 
 

5 
 
 
 

Total 18 Total 10 

Oportunidades Calif. Amenazas Calif. 

• Poco competencia dentro de la 

ciudad. 

• Apoyos gubernamentales para la 

creación de nuevas empresas. 

• Satisface una necesidad básica 

de la población, que es el vestido. 

5 

 

5 

 

5 

  

• Las ventas temporales. 

• Llegada de nuevos competidores 

a nivel regional. 

• Asociación	   por	   parte	   del	  

mercado	   del	   uso	   de	   marcas	  

 

3 

4 

 

3 
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reconocidas	   con	   prestigio	   y	  

calidad	  en	  los	  artículos. 

 

Total 15 Total 10 

 

 

a) Matriz de posicionamiento 
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La matriz de posicionamiento nos muestra que el negocio se encuentra ubicado 

dentro del cuadrante cuatro, que nos indica que posee coeficientes tanto de 

competitividad como de atractividad bajos, sin embargo debido a su cercanía 

respecto a la media, es posible que una vez establecida la empresa se 

aprovechen las fortalezas y oportunidades para contrarrestar las debilidades y 

amenazas de manera que este equilibrio logre posicionar a la compañía en un 

nivel medio en ambos aspectos. Por ejemplo al lograr obtener recursos 

financiados por el gobierno o en un momento dado por una institución privada, la 

empresa podrá tener su propia infraestructura logrando que bajen los costos fijos, 

o bien invirtiendo dicho capital en mejorar las condiciones y características tanto 

de los productos como de la administración propia del negocio lo que hará que es 

un mediano plazo logre ser mas competitivo y atractivo con respecto las empresas 

de su mismo giro. 

 

b) Política de Producto y/o Servicio y Atención 

Los productos que se ofrecen deberán siempre ser de buena calidad y 

considerando adquirir los modelos que están de moda para lograr satisfacer lo que 

el mercado está demandando. En muchas ocasiones los clientes no pueden acudir 

personalmente a comprar alguna prenda o accesorio que están buscando y envían 

a alguien a realizar sus compras o bien simplemente no posee el tiempo para 

medirse los diferentes productos que se le ofrecen, por ello y basados en la 

confianza y la buena relación que se ha establecido con los clientes se las ofrece 

la oportunidad de llevarse la mercancía que les parezca agradable a sus hogares 

para que de esta manera puedan tomar una buena decisión de compra.  

 

c) Política de precios, de Promociones y descuentos. 
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A continuación se muestran los precios para cada uno de los productos que se ofrecerán 

en el local comercial, considerando que el aspecto de la ropa engloba pantalón de 

mezclilla, chaqueta y blusa.  

SERVICIO	  Y/O	  
PRODUCTO	  

COSTOS	  	   PISO	   TECHO	  

Ropa	   280.00	   450.00	   1,000.00	  
Calzado	   170.00	   350.00	   800.00	  
Accesorios	   15.00	   30.00	   120.00	  

 

SERVICIO	  Y/O	  
PRODUCTO	  

COSTOS	  	   PRECIO	  

Ropa	   280.00	   870.00	  
Calzado	   170.00	   600.00	  
Accesorios	   15.00	   80.00	  

. 

“Novedades Tous” refiriéndose al ramo de descuentos y devoluciones ofrece a sus 

clientes la posibilidad de cambiar sus prendas, calzado o accesorios que no hayan 

alcanzado las expectativas que se buscaban o bien no les quedaron, para esta 

última opción, el artículo podrá ser cambiado por la talla adecuada o el estilo que 

mas satisfaga sus necesidades.  

 

d) Política de Post – Venta y seguimiento a clientes 

Debido al tipo de productos que se manejan en “Novedades Tous”, no se cuenta 

con una política de post-venta ya que se trata de que el cliente obtenga lo que 

necesita y lo adquiera en una sola exhibición, caso contrario se manifiesta cuando 

se realizan ventas a crédito o con otras formas de pago que serán descritas en 

otro apartado 
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VI. Plan de ventas 

 
a) Estrategia de ventas 

 

 

 

El servicio llegará hasta el cliente final de manera directa, esto es que no existen 

intermediarios entre los productos y servicios que se ofrecerán, ya que es el 

usuario es quien acude al establecimiento y satisface su demanda a través de la 

gama de artículos que  se ofertan. 

Cálculo de la demanda 
 

Debido a que Novedades TOUS es un negocio que ya se encuentra funcionando 

las ventas se determinaron en base a ventas históricas y en base a la experiencia 

del emprendedor, es importante mencionar que dichas ventas aumentan 

dependiendo el mes, entre mayo, junio, julio, esto debido a que se llevan eventos 

importantes dentro de la ciudad como lo son las graduaciones, para el mes de 

diciembre también cuentan con un repunte notorio ya que es el mes en el que se 

reciben los aguinaldos y por ende aumentan las ventas. 

 

A continuación se muestran las ventas de manera mensuales donde se puede 

observan el movimiento de las mismas en los diferentes meses.   
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VII. Plan de Operaciones 

 
a) Diagrama de flujo del proceso. 

A continuación se presenta el diagrama de flujo del proceso de venta de calzado, 

ropa, juguetes y accesorios. Se hace referencia a dos tipos de diagramas, ya que 

los diferentes departamentos varían en algunas actividades por lo que 

primeramente se observa lo que es calzado y ropa, y luego juguetes y accesorios. 

 

Ropa y calzado 

 
1. Llega el cliente al establecimiento. 

2. Se dirige con la empleada o bien el encargado de la tienda y pregunta 

sobre los artículos que necesita. 

3. La empleada de mostrador proporciona diferentes opciones con las 

características buscadas. 

4. El cliente selecciona el o los productos que satisfaga sus requerimientos.  

5. El cliente pasa al vestidor o al área destinada para medirse la prenda o 

calzado seleccionado. 

6. Si es de su agrado, pasa a la siguiente actividad, sino regresa al paso 3. 

7. El cliente se dirige a la caja a pagar el importe de su compra o bien realizar 

el trámite correspondiente a su crédito.  

8. El usuario sale del establecimiento. 
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Diagrama de flujo 
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Regalos y accesorios 

 
1. Llega el cliente al establecimiento. 

2. Se dirige con la empleada o bien el encargado de la tienda y pregunta 

sobre los artículos que necesita. 

3. La empleada de mostrador proporciona diferentes opciones con las 

características buscadas. 

4. El cliente selecciona el producto que satisfaga sus requerimientos.  

5. El cliente se dirige a la caja a pagar el importe de su compra o bien realizar 

el trámite correspondiente a su crédito.  

6. El usuario sale del establecimiento. 

Diagrama de flujo 

 



 
 

 

Elaboró: Autorizó: Versión Folio 
L.A.F ZULMA HERRERA GARCIA M.A. Héctor F. Carrasco Rodríguez 01 P201149	  

 

 

En la siguiente tabla se muestra un resumen de las actividades del proceso 

general mostradas en los diferentes diagramas de flujo, también se incluyen los 

tiempos necesarios para realizar cada etapa así como su frecuencia y algunas 

observaciones que son pertinentes realizar: 

 

Actividad Tiempo de 
operación 

Frecuencia 

Llegada del cliente al 

establecimiento 
1 min. Diariamente 

El cliente pregunta sobre lo que 

necesita 
1 min Diariamente 
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Se muestran al cliente las 

diferentes opciones disponibles 
2 min. Diariamente 

El usuario elige el producto o 

productos que satisfagan sus 

necesidades 

4 min. en promedio 

(varía de acuerdo a 

lo que se esté 

buscando) 

Diariamente 

El cliente pasa al vestidor o al 

área destinada para medirse la 

prenda o calzado seleccionado. 

15 min. Diariamente 

Pago del importe de compra o 

realiza trámite de crédito 
3 min. Diariamente 

Salida del cliente 1 min. Diariamente 

Total 12 min. 
(Accesorio/regalos) 

27  min. 
(Ropa/calzado) 

 

 

 

Según se observa en la tabla anterior el tiempo que una persona se encuentra en 

la tienda para realizar una compra es de 12 minutos con lo que respecta a las 

áreas de accesorios y regalos. En cambio cuando se trata de ropa y calzado el 

proceso es más duradero puesto que se llevan a cabo algunas actividades extras, 

siendo el tiempo estimado de 27 minutos.  

 

Es importante mencionar que el tiempo de compra varía en función de lo que el 

cliente está solicitando por lo que, lo mencionado con antelación es solo un 

promedio de las actividades. Una variación en el proceso también se debe a la 

opción que tiene el cliente de llevarse la mercancía a su hogar para probársela, en 
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ese caso las actividades de pago del importe de compra se omiten en un primer 

plano, hasta que el cliente tome la decisión de lo que se llevará, siendo entonces 

cuando se hace el trámite correspondiente a su cuenta. 

 
b) Ubicación, distribución y capacidad instalada de la empresa. 

Ubicación 
 

La empresa se encontrará ubicada en la Calle 5 de Mayo No.66, Colonia Centro 

en la ciudad de Matamoros, Chihuahua. Dicha localización proporciona una 

ventaja para la compañía ya que se encuentra en un lugar céntrico y al ser una 

ciudad pequeña, se puede estar más cerca de los clientes potenciales. 

 

Distribución de la planta. 
 

La distribución del establecimiento comercial, está diseñado en base a las 

actividades que se realizan en ella como se mostro en el diagrama de flujo 

además de proporcionar mayor comodidad a los clientes así como a la empleada 

de mostrador de manera que los productos pueden ser visibles y de fácil acceso 

en todos los casos, así mismo, es indispensable una planeación del espacio para 

futuros proyectos de expansión, al contar con infraestructura propia que es uno de 

los objetivos del emprendedor y de la empresa en si misma 

 
Capacidad instalada. 
 

A continuación se muestra de manera general, el mobiliario y equipo necesarios 

para las operaciones normales de la empresa así como su capacidad, 

características y costo: 
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Equipo Características  

Silla  Silla cajera, giratoria, 

reclinable, base de 5 

puntas, regulador de 

altura, arillo descansa pies 

cromado 

 

Escritorio  Escritorio de madera 

printaform 

 

Impresora Impresora HP 4000, 4 MB, 

medidas: 469.9 mm tapa 

abierta, fondo 100.76 mm, 

peso 33.6 kg sin toner. 

 

Computadora Computadora de escritorio 

AMD machines 

 

 

Calidad de insumos 

Los insumos son elegidos de acuerdo con sus características y buscando siempre 

productos de calidad, ofreciendo variedad en ellos para los diferentes gustos y 

precios, además de buscar siempre artículos que estén a la vanguardia, ya que 

son estos los que son más demandados por los clientes. Una vez que se solicitan 

los insumos, antes de realizar cualquier compra, estos son revisados 

exhaustivamente para que se encuentren en  condiciones óptimas. 

 
 
 
 
VIII. Recursos Humanos 

 
a) Organización funcional 
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Organigrama 
 
Al inicio de operaciones del negocio de la Sra Concepción Meza, solo existe un 

nivel jerárquico que es el puesto ocupado por ella misma, sin embargo dentro de 

la planeación estratégica para “Novedades Tous” se pretende que en el corto 

plazo se cuente con una empleada que auxilia al emprendedor para desarrollar las 

actividades diarias de la compañía, es por ello que el siguiente organigrama se 

muestra de esta forma: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

Gerente	  
Sra.	  Concepción	  
Meza	  Aragón	  

Empleada	  de	  
mostrador	  

Empleada	  de	  
almacén	  
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Instructivo 
 
Gerente. 
Ocupa el primer lugar jerárquico, es el soporte de la organización a nivel general, 

fijando las políticas operativas y administrativas para el buen desarrollo de la 

empres. 

 

Empleada (o) demostrador. 
Será el responsable de que los servicios se presten de manera eficaz y eficiente 

siempre tomando en cuenta los requerimientos del cliente, así mismo será quien 

se encargue del cobro de las compras realizadas por los clientes y el trámite de 

crédito que se les otorgue. 

 

b) Reglamento de Recursos Humanos 

1. La jornada laboral será de 8 horas, en caso de ser necesario se ampliara está 

teniendo derecho al pago de horas extras. 

2. Se trabajaran seis días a la semana de lunes a viernes horario completo y los 

sábados únicamente se laborara en las mañanas. Teniendo como día de 

descanso el domingo. 

3. Solo se tendrá derecho a tres faltas injustificadas mensuales, en caso de 

superar el límite se le descontarán los días de su sueldo. 

4. Se gozara de un periodo vacacional de seis días el primer año aumentando en 

dos los próximos años, se les otorga siempre y cuando exista una persona que 

los remplace. 

5. Se tendrá como un máximo de diez minutos en los retardos, después de tres 

retardos generara una falta. 
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6. En el caso de permisos extraordinarios se deberá avisar al gerente quien será 

la persona que decida si se otorga. 

 

c) Plan de Recursos Humanos. 

Análisis de puestos 
 

Gerente 
 
Supervisión: Empleada de mostador 

 
Acciones principales: 

• Establecer los objetivos y metas generales y financieras de la empresa. 

• Desarrollar estrategias para el logro de los objetivos propuestos. 

• Proporcionar un ambiente organizacional que incentive el trabajo en equipo 

para el logro de los objetivos de la compañía de la manera más eficaz y 

eficiente. 

• Fijar los planes de acción para el corto, mediano y largo plazo. 

• Definir las necesidades del personal. 

• Tomar decisiones adecuadas que vayan encaminadas a un buen 

desempeño de la empresa. 

• Evaluar las resultados reales de la compañía con lo planeado, para 

identificar las fortalezas y debilidades de la misma y así poder establecer 

medidas correctivas en caso de que sea necesario. 

 
Requisitos: 

• Título profesional: licenciatura afín de áreas económico-administrativas. 
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• Sexo: Mujer (requisito no excluyente) 

• Estado civil: casada (requisito no excluyente) 

 
Competencias dominantes: 

o Capacidad de motivar y dirigir al personal 

o Liderazgo 

o Comunicación eficaz 

o Conducir y fomentar el trabajo en equipo 

o Habilidad de mando 

o Espíritu emprendedor 

o Ser competitivo 

o Integridad ética 

o Tolerancia a la presión 

o Relaciones Públicas 

 

Empleada de mostrador 
 
Acciones principales: 

• Brindar la mejor atención a los clientes. 

• Entregar los productos a los clientes 

• Mostrar las diferentes opciones que existen para la compra o el servicio. 

• Cobrar el importe de las ventas 

• Realizar facturas si así lo solicita el cliente. 

Requisitos: 

• Escolaridad mínima: secundaria terminada 
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• Sexo: Mujer (requisito no excluyente) 

• Estado civil: soltera (requisito no excluyente) 

• Conocimientos básicos de computación. 

 

Competencias dominantes: 
o Responsable 

o Respetuoso 

o Trato amable con los personas 

o Tolerante 

IX. Aspectos Legales 
 

Novedades TOUS como empresa se establecerá de la siguiente manera: 

 

a) Sociedad 

Por ser una pequeña empresa se constituirá como Persona Física con Actividad 

Empresarial, dentro del régimen intermedio; esto ante la Secretaria de Hacienda y 

Crédito Público. 

Se constituye como Persona Física debido a que para fines fiscales, es necesario 

definir si una persona realizará sus actividades económicas como persona física o 

como persona moral, por el tamaño de la empresa y la actividad a realizar se 

establece como persona física la cual se define como “Un individuo con capacidad 

para contraer obligaciones y ejercer derechos”. 

b) Trámite federal 

• Inscripción al Registro Federal de Contribuyentes, en el régimen que más te 

convenga, según las actividades que vaya a realizar tu empresa. 
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• Inscripción del Registro Empresarial ante el IMSS: La inscripción debe hacerse 

dentro de un plazo no mayor de cinco días de iniciadas las actividades. Al 

patrón se le clasificará de acuerdo con el Reglamento de Clasificación de 

Empresas y denominación del Grado de Riesgo del Seguro del Trabajo, base 

para fijar las cuotas que deberá cubrir. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
X. Plan Financiero 
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En relación a las razones de liquidez, estas indican que se contará con  una 

rotación de efectivo buena ya que el activo circulante es más grande que el pasivo 

circulante. El margen de utilidad neta para el caso la mayoría de los diferentes 

años se cuenta con un rendimiento por encima del 20%, lo cual significa que por 

cada peso que venda la empresa, se obtendrá alrededor de 20 centavos, después 

de que todos los gastos, incluyendo los impuestos. Para el Rendimiento sobre 

capital (ROE) la empresa en mención contara con un ROE bastante alto para los 

años proyectados, lo que significara que por cada peso que se mantenga se 
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generara un rendimiento de casi un peso sobre el capital, es decir, nos muestra la 

capacidad de la empresa para generar utilidad a favor de los propietarios. 
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