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Presentacion

Respetados empresarios y empresarias:

Desde hace varios anos el Programa de
Desarrollo de Proveedores (PDP) ha venido
trabajando en equipo con  empresarios
en diversos territorios del pais, quienes
realizan diversas actividades como por
ejemplo la confeccion, la fabricacion de
alimentos, la carpinteria, la labor artesanal y
la metalmecanica, entre otros tantas, 1o que
nos ha permitido apoyar a mas de 1.000
empresas que han logrado:

 Incrementar sus ventas

* Reducir sus costos y gastos

* Mejorar sus ganancias

Ordenar sus instalaciones y sus

cuentas

Mejorar la relacion con sus clientes

Planear la forma de crecer

* Acelerar el cumplimiento de sus metas
familiares

Estos logros se han hecho realidad,
principalmente, gracias al empeno de los
empresarios por mejorar sus unidades de
negocio. De parte del PDP hemos brindado
una asesoria personalizada, semanal, en

Un ingrediente fundamental del PDP ha sido la
generacion de habitos empresariales en cada
uno de los proveedores asesorados, 10 cual
significa comenzar a realizar periddicamente
actividades como el registro y andlisis
diario de ingresos y egresos, la busqueda
constante de clientes, la planeacion de la
produccion y el cumplimiento de suenos
familiares, entre otros. Estos habitos han
sido seleccionados cuidadosamente con
base en la experiencia de trabajo que
hemos tenido con cientos de empresarios
y estamos convencidos que al ser adoptados
pueden generar éxitos tempranos v,
sobre todo, al permanecer a lo largo del
tempo, cimentar el crecimiento de las
empresas en el corto, mediano y largo plazo.

Los invitamos a aprovechar activamente el
PDP. Su experiencia como empresarios,
sumada a nuestra trayectoria y conocimientos
en la asesoria de unidades de negocio, son
un excelente complemento para el logro
de sus metas de familia y de empresa.

Blenvenidos!

las instalaciones de cada proveedor y con
un sentido humano que se interesa por el
bienestar de las personas.

o

Angel Osorio :
Mazamorra Pilada El Paisa — Manizales, Colombia
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Gloria Nelcy Giraldo
MACTEX - Cali, Colombia

La ruta

para el Desarrollo de los Proveedores

Para el desarrollo de una empresa proveedora
como la que ustedes lideran el PDP cuenta
con unaruta de seis etapas, durante las cuales
Su consultor los acompanara para mejorar la
administracion del negocio, los ingresos, la
relacion con clientes y, en consecuencia, la
calidad de vida la familia.

El siguiente grafico muestra las etapas junto
con una breve descripcion de cada una de
ellas:

Etapas del desarrollo de proveedores

|

Replicabilidad
Explicar cémo seguir adelante con las mejoras

1 Implementacién
W Llevar a cabo los planes de mejora

= Plan de mejora
FV Definir las mejoras que cada empresa necesita implementar

Interaccién

.\ Conversar periédicamente con los clientes para mejorar

aag
conjuntamente
ah !

Diagnéstico
Evaluar desde su interior y desde el mercado el desempefio
de las empresas

. y
= Promocién
= Identificar empresas que cumplan con el perfil de entrada

y les interese participar del PDP

Apartirdelaetapade diagnostico promovemos
la adopcion de habitos. EI documento que
usted tiene en sus manos explica cada uno
de los habitos empresariales que podran ir
adqguiriendo a medida que avanza el PDF,

Estos habitos se clasifican dentro de cuatro
Procesos gque existen en su negocio:

* Finanzas

* Mercadeo y Ventas

* Operaciones

e Estrategia y Talento Humano

Dentro de cada proceso hay siete habitos.
Algunos de ellos los hemos llamado “Criticos”,
pues se sabe que son tan importantes que
no pueden dejar de ser adoptados en una
empresa que quiera crecer. Un segundo
grupo de habitos los llamamos “SIECPRO-
Interaccion” y tienen que ver con actividades
que al realizarse beneficiaran la relacion con
los clientes vy, finalmente, existen habitos
‘Complementarios”, que con la asesoria
del consultor seran seleccionados para ser
desarrollados en favor del negocio.

Para cada habito se explica o siguiente en el
documento:



Nombre del habito.

De qué se trata el habito.

Por gué es importante el habito en la
empresay en el hogar.

Las herramientas (documentos) que se
deben usar para desarrollar el habito.
Los pasos gue se deben seguir para
usar las herramientas.

La forma de saber cuando se puede
decir que se tiene el habito.

Al final de cada proceso se incluyen las
nerramientas que se mencionan en el punto
4. LLas herramientas son inseparables de los
habitos y, segun el tema que se vaya a tratar
en la visita semanal del consultor, deben ser
estudiados previamente por los miembros de
la empresa. De esta manera se puede ganar
tiempo v lograr las metas mas rapidamente.

Los invitamos a que lean con detenimiento
este documento, tomen notas de lo que les
parece mas importante, dialoguen en familia
de estos temas cuantas veces lo crean
necesario, resuelvan todas sus dudas con
el consultor y asi hagan de su uso un habito
semanal que con seguridad traera grandes
beneficios.
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Luis Carlos Zamora
Herreria La Fragua - Ibagué, Colombia
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Elvia Agudelo, Gabriela Botero, Angela Agudelo y Maria Leonor Agudelo * 9 " g e ‘.
Taller GAVI - Manizales, Colombia . N - g .

Los procesos de nuestra
empresa y sus Habitos
Empresariales

-




Miguel Angel Canhas

Multiaseo del Tolima - Ibagué, Colombia

Crecer como empresarios se hace paso a
paso, labrando un camino en el gue debemos
conocer muy bien nuestra empresa y al
mercado al que nos dirigimos. En esta labor
del dia a dia hay gue sentir pasion por lo que
hacemos y agregarle una dosis de disciplina
para hacer las tareas que se requieren y asi
sacar adelante nuestro negocio.

Para fortalecemos hay que realizar actividades
clave que son necesarias y que en el PDP se
han llamado “habitos” y han sido claramente
identificados para cada uno de los procesos
de la empresa: finanzas, mercadeo y ventas,
operaciones vy estrategia y talento humano. Si
los realizamos de forma repetitiva, una y otra
vez, 10s haremos rutinarios sin gue Nos cueste
mayor esfuerzo. De esta manera mejoraremos
el funcionamiento de la empresa, la imagen
gue tienen nuestros clientes de nosotros vy
con ello las ganancias.

Los procesos vy sus habitos se fortalecen
mutuamente, por esa razon tendremos gque
aplicar varios de ellos a la vez, en lo cual €l
apoyo de la familia y nuestros colaboradores
sera necesario. A medida que vayamos
ganando practica con cada habito podremos
Ir sumando otros mas, asi con el paso de
los meses llegaremos a estar en forma para
afrontar adecuadamente los retos de ser
empresarios.




Finanzas

Tener buenos habitos financieros en nuestra empresa significa
saber cuanto dinero ingresa y cuanto gastamos, cuales son
los costos de cada producto, cuanto debemos ahorrar,
cOMo planear las compras v las ventas y también conocer las
mejores fuentes de financiamiento a las que podemos acudir
en caso de necesitar recursos adicionales para cumplir con
los pedidos de nuestros clientes.

Para llegar a adoptar estos habitos es necesario conocerlos,
entenderlos vy practicarlos periddicamente. Este capitulo
presenta siete habitos financieros que al adoptarlos nos
daran respuesta a la pregunta ¢, como hacer crecer el negocio
CON ganancias que nos ayuden a materializar los suenos de
nuestra familia”?

4
Marleny Luna
La cocina de Mama Luna - Manizales, Colombia
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Escribir a diario los
ingresos y egresos

<

<

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Escribir a diario el dinero que ingresa a nuestra empresa y a nuestro hogar,
tambien escribir lo que gastamos en nuestra empresa y en nuestro hogar.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR

PORQUE:

& Nos permite saber cuanto vendemos cada dia y cuanto dinero nos queda libre.

& EBvita gue hagamos “cuentas alegres” con dinero que no tenemos.

& Nos muestra cuales son los mejores dias de la semana en ventas y los productos
gue mas se venden.

& Nos deja claro cuanto dinero debemos tener al dia para comprar 10 necesario en la
empresa y el hogar.

& Nos muestra donde y como podemos ahorrar en la empresa y en el hogar.

& Nos muestra cuando lograremos nuestros suenos segun lo que podemos ahorrar.

_LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Alfinal de cada dia de trabajo escribiremos en el Libro Diario los ingresos y gastos
de la empresa, asi como los ingresos (por ejemplo: arriendos, sueldo que recibe
un familiar por un trabajo externo a la empresa) y gastos del hogar.

2 A diario sumaremos los ingresos v les restaremos l0s gastos para ver si hubo
ganancia o pérdida.

3 Compararemos el saldo registrado en el Libro Diario al final del dia con el dinero
en efectivo que tenemos y deben ser iguales.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

& Conozcamos exactamente cuanto dinero necesitamos a la semana para pagar 10s
gastos de nuestra empresa y de nuestro hogar.

& El dinero que tenemos en efectivo al final de cada semana es el mismo que el
Libro Diario dice gue debemos tener.

& Tengamos escritos 10s ingresos y gastos de todos los dias de dos meses
seguidos.

Libro diario

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

18

Ahorrar

\
4

Q

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:
Ahorrar una parte de nuestras ganancias.

<

<

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:
& Con el dinero que ahorramos podemos ir cumpliendo nuestros suefios familiares.
& Nos fijamos metas de ahorro que nos motivan a crecer y no malgastar el dinero.
& Elahorro nos permite contar con dinero para mantener nuestra empresa
funcionando y asi pedir prestado sdlo cuando sea estrictamente necesario.
& Damos buen ejemplo a nuestros hijos de ahorrar para el futuro.

_LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribir al lado de cada uno de los suerios que hay en nuestro Mapa cuanto dinero
Creemos que necesitamos para cumplirlos. Esto puede significar que tengamos que
hacer algunas cotizaciones, por ejemplo de un vigje.

2 Fijamos una meta de ahorro diaria. Pueden ser $500, $1.000 o mas, si es posible.
Tener una alcancia en donde ahorremos para el hogar y otra alcancia en donde
ahorremos para la empresa.

3 Ahorrar diariamente en cada alcancia lo que nos hayamos fijado como meta para ese dia.

4 Alfinal de cada semana contar cuanto dinero hay en cada alcancia.

5 Reinvertir los ahorros de la alcancia de la empresa en pagar gastos de la proxima

6 semana.

7 Cuando se tenga la cantidad de dinero suficiente, invertir los ahorros de la alcancia del
hogar en hacer realidad los suenos de nuestro Mapa que alcancemos a cumplir con el
dinero que tengamos.

8 A futuro abrir una cuenta de ahorros en un banco donde el dinero esté seguro, Nos
paguen intereses y Nos den acceso a creditos para hacer crecer mas nuestra empresa.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

& Ahorremos diariamente el dinero gue nos hayamos fijado como meta durante dos meses
consecutivos.
& Gracias al ahorro hayamos cumplido los primeros suefios de nuestro Mapa.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

/ t Libro diario/Alcancia/Mapa de suerios/Alcancias
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Costear

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Calcular el costo de cada uno de nuestros productos cada vez que:
& Fabriqguemos un producto nuevo.
& Nuestros proveedores cambien los precios de los insumos que nos venden.
& Nuestros clientes nos soliciten nuevos precios.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

& Nos da claridad sobre cuales productos debemos producir: aquellos que nos
dejan buena ganancia.

Nos ayuda a negociar con el cliente el precio de nuestros productos, pues
sabemos qué descuentos podemos darle sin dejar de ganar dinero.

Nos ayuda a negociar con los proveedores para gue Nos den mejores precios.
Nos aclara la ganancia que podemos obtener por la venta de nuestros productos.
Nos da ideas de como ahorrar, por ejemplo comprar las materias primas de la
empresa y el mercado del hogar semanalmente y no a diario.

00O« O

_LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

PASO #1

1. Escribir un listado de todo aguello que es necesario para fabricar un
determinado producto. Tomemos el ejemplo del pan:

Materias primas: Harina, azlicar, huevos, sal, margarina y levadura.
Mano de obra: Panadero y ayudante de panaderia.
Costos indirectos: luz, agua, gas vy arriendo mensual,

2. Escribir lo que estamos pagando por cada uno de estos componentes del
costo. Por ejemplo:

A. Materias primas:

Harina ($75.000 bulto),

Az(car ($88.000 bulto),

Huevos ($6.600 canasta de 30 huevos),
Sal ($15.000 medio bulto),

Margarina ($75.000 medio bulto),
Levadura ($5.400 libra).

B. Mano de obra:

Panadero ($15.000 dia de trabajo),

<0

Ayudante de panaderia ($7.000 dia de trabajo).

C. Costos indirectos:

Luz (la factura por 30 dias vale $30.000),
Agua (la factura por 30 dias vale $15.000),
Gas (la factura por 30 dias vale $9.000)
Arriendo mensual (30 dias valen $450.000).

3. Calcular cuanto se gasta de cada componente del costo en fabricar un
producto (Ej: para 1 pan). Esto lo comprenderemos mejor al ver la Herramienta
de Ficha de Costos gue esta al final de este capitulo:

A. Materias primas para 1 pan:

Harina (5 gramos que valen $8),
Az(car (4 gramos que valen $7),
Huevos (0.2 huevos que vale $44),
Sal (4 gramos gue valen $2),
Margarina (5 gramos que valen $25),
Levadura (1 gramo que vale $11).

B. Mano de obra para 1 pan:

Panadero (1 minuto en hacer 1 pan, por lo que pagamos $371 al panadero)
Ayudante de panaderia (1 minuto en ayudar a hacer 1 pan, por lo que
pagamos $15).

C. Costos indirectos para un pan:
Luz (1 minuto para hacer 1 pan, por lo que pagamos $2 de Iuz),
Agua (1 minuto para hacer 1 pan, por lo que pagamos $1 de agua),
Gas (1 minuto para hacer 1 pan, por lo que pagamos $1 de gas),

Arriendo mensual (1 minuto para hacer 1 pan, por lo que pagamos $31
de arriendo).

4., Sumar los tres costos (materia prima, mano de obra y costos indirectos).
Para el ejemplo, la suma de estos costos para fabricar un pan es de $178

PASO #2

1. Escribir un listado de todo aguello gue es necesario para entregar el producto
final al cliente. Tomemos el elemplo del pan que se distribuye en tiendas de la
ciudad:

Valor del mantenimiento de la moto que se utiliza para las entregas.
Pago de la persona que hace las entregas de pan.

2. Escribir lo que se esta pagando por cada uno de estos gastos. Por ejemplo:

Gasolina ($50.000 al mes, por lo que cada hora vale $500 y en una

_l



hora se reparten 500 panes).
Persona que hace las entregas de pan ($190.000 al mes, por lo que cada hora
de trabajo vale $792 y en una hora se reparten 500 panes).

3. Sumar los gastos por unidad de producto. Para el ejemplo, la suma de los
gastos es de $ 2.0. por pan.

1. Sumar el costo de fabricar un pan ($178) y el gasto de entregar un pan

($2) = $180.

2. Definir la ganancia que deseamos obtener al vender un pan. Por ejemplo
‘ganarle el 50%”, teniendo en cuenta el precio que el cliente estaria dispuesto a
pagar Y el precio que cobran otras panaderias similares. Esto significaria cobrarle
al cliente $180 / (100%-50%) = $ 359 por un pan.

1. Analizar como podemos ahorrar. Para el caso del pan puede ser que exista un
proveedor de harina que al comprarle dos bultos rebaje el precio de cada uno, o
que haya otro proveedor mas barato de la margarina.

2. Analizar cuales productos dejan mas ganancia y cuales menos. En el eiemplo
de la panaderia puede suceder que el pan deje buena ganancia, pero las tortas
llevan ingredientes mas costosos, el panadero cobra mas por fabricarlas y al
momento de venderlas los clientes las quieren pagar muy baratas, quedando
solo dinero casi que para cubrir los costos y gastos, pero sin dejar ganancia. En
ese caso puede ser buena idea fabricar y vender mas pan para nuevos clientes
y dejar de fabricar las tortas.

3. Definir los precios para clientes que quieran comprar “al por mayor”. En
nuestro ejemplo vimos como el costo de un pan es $180. Si deseamos ganarle
el 50% lo vendemos a $359. Pero si un solo cliente quisiera comprar al por
mayor (Ej: toda la produccion de un dia) podriamos dejarlo a menos de $359,
quiza a $300, pues merece un descuento por su gran compra, sin que eso
signifigue que vamos a perder dinero, pues no vendemos cada pan a menos de
su costo de $180.

4. Haremos este costeo y el andlisis de ahorro y precios para los productos que
fabricamos y nos generan mas del 80% de las ventas.

22

Tengamos escritos los costos de los productos que fabricamos y nos generan
mas del 80% de las ventas.

Costeemos |0s productos cada vez que hayan cambios en los precios gue nos
cobran nuestros proveedores.

Costeemos 10s nuevos productos que decidamos fabricar.

Costeemos cuando nuestros clientes nos piden cambiar de precio.
Seleccionemos a nuestros proveedores segun la ganancia gue nos queda dados
los precios que nos cobran, sin sacrificar calidad.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

/ t Ficha de costos

3



SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

Planear las ventas

Cumplamos la mayoria o todas las metas de ventas que nos fijamos durante dos
meses seguidos.

- EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:
g_ Planear las ventas.

Q PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR / t Ficha de costos
PORQUE:
& Nos motiva a cumplir una meta de ventas cada semana.
Y & Nos muestra el comportamiento de las ventas de nuestra empresa mes a mes.
& Nos permite analizar en cuales dias se vende mas y en cuales menos y asi tomar
. N medidas para mejorar.
& Nos facilita pronosticar cuando lograremos nuestras metas de ahorro seguin las
ventas futuras.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Con base en las ventas del mes anterior escribiremos en el Plan de Ventas la meta
de ventas de cada una de las siguientes semanas del mes. Estas metas deben
ser, como minimo, vender 1o mismo que el mes pasado, pero idealmente vender
mas.

2 No podemos olvidar que hay temporadas a lo largo del ano: fiestas populares,
iIngreso de los estudiantes a los colegios o universidades, celebraciones como
amor y amistad, dia de la madre o navidad que pueden traer mas 0 menos ventas.

. 5 Para saber qué tanto mas podemos vender debemos revisar nuestros inventarios

< de materia prima y producto terminado, asi como lo que podremos ahorrar en el
‘ mes y de o cual pagaremos los nuevos gastos que se generen,

4 A medida que avance el mes y de acuerdo a lo que vayamos escribiendo en el
Libro Diario, totalizaremos las ventas reales de la semana y las pasaremos al Plan
de Ventas. Alll compararemos lo logrado contra 10 presupuestado.

5 Cuando no cumplamos la meta semanal gue nos habiamos propuesto
analizaremos en familia y con nuestros colaboradores las razones de este
incumplimiento y dialogaremos sobre como mejorar en la siguiente semana. Es
posible mejorar saliendo a buscar nuevos clientes, haciendo un poco mas de
publicidad, ofreciendo nuevos productos (que debo costear antes de ir a vender)
y/0 hablando con nuestros clientes para preguntarles porquée redujeron sus
compras y asi entender de qué manera podrian volver a incrementarlas.

24 3]



Planear las compras

Vayamos de compras el menor nimero de veces posible al mes y compremos
todo 1o necesario para la empresa y para el hogar.
Tengamos los inventarios justos de materia prima que nos permitan cumplir con 10s

Planear las compras. pedidos.

Ahorramos dinero, pues al comprar mayores cantidades Nos hacen descuentos.
Ahorramos tiempo y gastamos menos dinero en transportes pues vamos de
compras menos veces al mes,

No se nos olvidan las cosas, pues llevamos una lista de productos gue tenemos
que comprar.

Ganamos mas dinero, pues estamos menos tiempo en la calle de compras y
podemos estar mas tiempo en nuestro hogar fabricando, vendiendo y con nuestra
familia.

Podemos volvernos clientes fieles y preferidos de los proveedores gue nos dan
mejor precio vy calidad, asi cuando vamos a comprarles nos atienden mejor.

Base de Datos de Proveedores/Plan de Produccion

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Escribir en la Base de Datos de Proveedores para cada una de las materias primas
gue usamos en la empresa por lo menos los datos de tres proveedores gue las
venden: nombre, teléfono, direccion, precios actuales, si dan crédito, hasta qué
valor y a qué plazo.

Cada viemes y con base en el Plan de Produccion, calcular cuantas unidades de
materias primas se necesitaran para la proxima semana, segun los pedidos que se
tengan o los productos que se piense fabricar. En algunas empresas puede ser Util
gue a los clientes se les pida un adelanto para poder comprar con ese dinero las
materias primas del pedido gque hicieron.

Al tener el listado de materias primas totalizar cuanto dinero se necesita para hacer
la compra. Calcular si podemos comprar con los ahorros de la alcancia de la
empresa toda la materia prima o se requiere pedir crédito con algun proveedor.
Con la lista en la mano ir a hacer las compras semanales de la empresa y
aprovechar para hacer las compras semanales del hogar. Debemos estar atentos
para aprovechar promociones de las materias primas o el mercado del hogar.
Debemos registrar en el Libro Diario el valor de las compras realizadas, asi como
también guardar los recibos de compras del mes ordenados por fecha. Esto nos
servira para analizar los cambios de precios.

Para el hogar también es una buena idea cotizar el mercado en al menos tres
supermercados del barrio, para identificar en donde se consiguen los mejores
precios y calidad.
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Cuentas por cobrar

® .

] —

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:
Administrar las cuentas por cobrar.

<

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO
HOGAR PORQUE:

& Nos permite recordar quién nos debe, cuanto dinero y cuando debe pagar.

& Nos motiva a cobrar a nuestros clientes lo gue nos deben y asi valorar nuestro trabajo.

& Al cobrar podemos contar con dinero propio, 1o que nos evita pedir prestado.

& Nos permite saber cudles clientes son buena paga y a cuales no les debemos volver a
fiar.

& Nos permite programar nuestros ingresos con base en los pagos futuros de nuestros
clientes.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribir en el Control de Cuentas por Cobrar el listado de clientes a quienes les hemos
fiado con su nombre, teléfono, fecha de la venta, valor de la venta, tipo de producto,
cantidad y fecha pactada para el pago.

2 (Cada vez que vendamos y decidamos fiar actualizaremos el Control de Cuentas por
Cobrar con los datos del cliente y del pedido. Adicionalmente, en una carpeta vamos
a llevar en orden cronoldgico la copia de la cuenta de cobro que le hayamos dado al
cliente.

3 Sumar al final de la semana el valor de las ventas que se hicieron a crédito (fiadas).

Revisar el Control de Cuentas por Cobrar al final de cada semana y hacer llamadas a

los clientes que durante la proxima semana deban pagar sus deudas para avisarles

con tiempo de su compromiso. Debemos ser amables al hacer las llamadas de cobro
pues No queremos alejar a nuestros clientes.

S Visitar a los clientes para cobrarles las deudas o fijar un dia y una hora para que
vengan a la empresa y paguen. Es importante recordar gue ir hasta donde el cliente a
cobrar requiere invertir nuestro dinero y tiempo.

6 Actualizar el Control de Cuentas por Cobrar semanalmente con los pagos hechos por
los clientes.

7 Escribir el dinero que nos pagaron en el Libro Diario.

»

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

Los clientes a los que les fiemos Nos paguen puntualmente y nos sigan
comprando.

Control de Cuentas por Cobrar/Libro Diario

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:
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Accgder a créditos

|

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Acceder a créditos con proveedores o entidades de financiamiento cuando sea
necesario

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO
HOGAR PORQUE:

& Siencontramos un crédito con una buena tasa de interés podremos pagarlo sin
problema con el dinero que genera nuestra empresa.

& Siaparece un cliente que nos haga un pedido muy grande sabremos que contamos
con entidades gue nos presten dinero para crecer, siempre y cuando sepamos que
podemos pagar cumplidamente el préstamo.

& Tendremos claridad de cuéles proveedores pueden damos crédito al comprarles y en
qué condiciones; asl, si fuera necesario comprarles a crédito podriamos programarnos
para pagarles puntualmente.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribir en la Base de Datos de Proveedores, para cada uno de ellos su nombre,
teléfono, direccion, el producto gue vende, 10s precios actuales, si da crédito, por qué
valor y a qué plazo. Solo les pediremos credito silas cuentas de nuestro negocio Nos
indican que no tenemos suficiente dinero como para comprar las materias primas de
un gran pedido.

2 Escribir en la Base de Datos de Entidades Financieras los nombres de cada una de
ellas, los intereses gque cobran por un mismo préstamo, por ejemplo de $500.000, el
plazo de pago y las condiciones que tienen para acceder a este dinero, asi podremos
compararlas y escoger la mas favorable. Solo les pediremos crédito si las cuentas de
la empresa nos indican gue No tenemos suficiente dinero propio como para cubrir un
pedido.

3 En el caso de recibir un buen pedido que requiere mas dinero del gue tenemos

£ ahorrado, calcularemos cuanto dinero podemos pagar mensualmente a un proveedor

0 a un banco sin que Nos genere problemas. Esto 1o sabremos con el dinero
disponible gue nos muestre el Libro Diario.

4. Con esta cifra clara podremos pedir un crédito con aguel proveedor o aquella entidad
que tenga la mejor tasa de interés y que nos facilite el tramite. Nunca mas pediremos
un crédito con un “gota a gota”.

5 Escribiremos en el Control de Cuentas por Pagar la siguiente informacion: a quién le
debemos, cuanto le debemos y cuando le debemos pagar.

6 Al conseguir el crédito, si es en efectivo, anotaremos este dinero que nos ingresa en el
Libro Diario.

7 Mensualmente, 0 segun el momento en que sea el pago, anotaremos en el Libro
Diario la cuota gue paguemaos.

8 Actualizaremos mensualmente el Control de Cuentas por Pagar a medida que
vayamos pagando el crédito y la deuda se reduzca hasta pagarla completamente.

9 Guardaremos los soportes de los pagos realizados ordenadamente (recibos de

—  consignacion en bancos, recibos de caja menor).
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:
< 6 Paguemos puntualmente a quien le debemos.
& Sepamos calcular con exactitud cuanto debemos pedir prestado.

Base de Datos de Proveedores y Entidades Crediticias/Control de
Cuentas por Pagar/Libro Diario.

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Argelia Caraballo
Calzado Tajan — Cartagena, Colombia

Herramientas

Q)
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Diferencia entre
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Cuanto deseamos
vender ($)
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Fecha

Nombre de 1a empresa
Semana -

o

Nombre de la empresa:

Nombre del producto costeado:

Nombre de la Unidad de medida de Costo de la Cantidad que trae Unidad de medida de Cantidad de materia prima que Unidad de medida, Costo de la materia prima
materia prima_| materia prima que se compra | materia prima | la unidad de medida 1o que se compra se usa para fabricar el producto que se usa usada en el producto

Cargo Pago por dia de Pago por hora Pago por minuto de trabajo Minutos que E,m@&m Inversion en
=l trabajo i de trabajo (horas de 60 minutos) en la fabricacion 20800 de obré
(dias de 8 horas) del producto costeado

Costos Valor Valor del dia Valor de la hora Valor del minuto ubb:nomeﬁM ,”Mwme..MMmmb Inversion en
mensual (meses de 30 dias) (dias de 8 horas) (horas de 60 minutos) para la fabricacl costos indirectos
del producto costeado

Valor Valor del dia Valor de la hora Numero de unidades de producto
mensual (meses de 30 dias) (dias de 8 horas) que se entregan por hora

Gastos Costo de entrega de un producto
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ES UNA MARCA, ES UN ESTILO DE VIDA
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Mercadeo
y ventas

;Como entender las necesidades de los clientes y asi poder
entregarles productos o servicios que los satisfagan vy los fidelicen
Con nuestra empresa?, ;como incrementar el nimero de pedidos
gue nos hacen los clientes? y ¢,como atraer nuevos clientes”? Para
dar respuesta a estas dudas hay que entender el mercadeo v las
ventas.

En mercadeo y ventas los buenos habitos son el camino para que
nuestros clientes actuales nos compren mas vy a la vez podamos
legar a nuevos mercados. Para lograr esto hay que hacer
publicidad, crear productos, ofrecer en diversos puntos de venta
y planear la mejor forma de atraer y retener a nuestra clientela sin
perder de vista a los competidores aprendiendo de ellos vy a la vez
diferenciandonos. Asi, al adoptar los habitos que contiene este
capitulo se incrementaran 10s ingresos vy con ellos la  calidad de
vida en nuestro hogar.
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Nuevos clientes

Contactar y atraer nuevos clientes de forma periodica.

En la medida en que tengamos mas clientes podemaos tener mas ventas, ahorrar

mas y asi cumplir mas rapido nuestros suenos.

Dejamos de depender de los clientes de toda la vida.

A medida gue contactamos nuevos clientes nos hacemos mejores vendedores y

mas reconocidos en el mercado.

Al conseguir clientes de mayor tamano a los actuales vendemos mas productos y
tenemos mayores iNngresos.

Lo mas importante en la empresa es vender, luego producir.

Conseguir nuevos clientes nos ayudara a cumplir con la meta de ventas que nos
flemos al mes. Por lo tanto vamos a:

Definir el perfil de clientes al que queremos vender nuestros productos. El “perfil de
clientes” hace referencia por ejemplo a:

;Donde estan ubicados los clientes a los que queremos llegar?,
¢,dentro o fuera del barrio donde vivimos?

¢ LOs nuevos clientes son personas (vecinos, amigos, familiares, etc)
0 empresas (tiendas, supermercados, universidades, colegios,
hoteles, restaurantes, entidades publicas, etc)?

¢ Qué tipo de productos podrian estar interesados en comprar y por
qué precio?

Buscar clientes gue cumplan el perfil que hayamos definido. Esta blsgqueda la
podemos hacer por ejemplo mediante: intermet, referidos de nuestros clientes
actuales, en nuestras rutas de entrega de productos observando qué clientes
potenciales estamos dejando de visitar y en eventos como ferias o ruedas de
negocio que organizan entidades que apoyan a los empresarios. También es
importante recorrer sitios de la ciudad donde hay clientes como 10s gue buscamos
pero gue adn No hemos visitado.

Escribir el nombre, direccion, teléfono, correo electronico (si tienen) y posibles
productos que estarian interesados en compramos los clientes que cumplen el
perfil definido. ldentificar a qué clientes podemaos visitar sin previo aviso e identificar
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a cudles clientes debbemos contactar telefonicamente para pedirles una cita.

Tener presente la cantidad de productos gue podemos comprometernos a
entregar a nuestros futuros clientes dada nuestra capacidad de produccion.
Preparar muestras de 1os productos a ofrecer junto con sus precios. ldealmente
contar con tarjetas de presentacion y catalogo.

Realizar las llamadas a los clientes que lo requieren para definir citas.

Escribir en el planeador las visitas de las proximas cuatro semanas.

Preparar la reunion con el cliente practicando la forma en que veneremos nuestro
producto. Este ejercicio lo podemos hacer entre los miembros de la empresa o
con personas de confianza para sentirnos mas seguros antes de la visita.

Visitar los clientes y en la medida de lo posible generar compromisos de compra.
De lo contrario tomar nota de las mejoras gue debemos hacer a nuestro producto.
En caso de no concretarse una venta dejar abierta la posibilidad de una futura
visita para ofrecer nuevos productos o 10s actuales ajustados acorde a las
peticiones de los clientes.

Visitar periddicamente nuevos clientes para atraerlos al negocio.

Comparar en una reunion mensual las ventas que logramos gracias a nuestra
gestion comercial en la consecucion de nuevos clientes con la meta de ventas del
mes. Analizar con los miembros de la empresa lo que hicimos bien para repetirlo
el siguiente mes y aprender de los posibles errores cometidos. En esta reunion
podremos revisar temas como:. numero de clientes visitados realmente versus los
gue planeabamos visitar; productos solicitados por los clientes; ventas estimadas
gue se darian si los clientes nos compraran los productos en los gue manifestaron
interés; fechas de entrega de productos acordadas; listado de clientes que no
solicitaron productos con sus respectivas razones; sugerencias de mejora
manifestadas por los clientes y metas de visitas y ventas para el siguiente mes.
Hablar con los clientes para entender en qué mas podemos mejorar e innovar.

Llevemos ocho semanas visitando nuevos clientes.
En la base de datos incluyamos al menos dos nuevos clientes al mes.

Base de Datos de Clientes/Presupuesto de Ventas/Flaneador (calendario
con actividades del mes) /Portafolio de Productos y Servicios.

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:
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Ensayar la venta

Ensayar como le venderemos al cliente.

Nos da seguridad para hablar frente a los clientes y asi negociar mejor y vender
mas.

Nuestros clientes se sienten mejor atendidos.

Tenemos claro porgué son valiosos nuestros productos y asi el cliente percibira
gue cobramos precios justos.

Tenemos siempre presente que 10 mas importante en nuestra empresa es vender
y satisfacer a nuestros clientes, creando con ellos relaciones comerciales
duraderas a partir de buenas conversaciones de ventas.

Al vender mas podemos cumplir mas rapidamente nuestros suenos con 10s
iNngresos adicionales que obtendremos.

Escribir un listado de 10 cosas que creemos gue son llamativas para los clientes
de cada uno de nuestros productos y que deberian motivarlos a comprar. Por
ejemplo:
En un bolso de tela: pintado a mano, cada bolso es Unico, forro
interno, clerre de seguridad, material lavable, bolsillo interno, tamario
a pedido del cliente, etc.
En un dulce tipico: hecho con frutas naturales, sin conservantes, tres
meses de vida Util, se vende por unidad o en empaqgue de cuatro
unidades, descuento por compras mayores a 20 unidades, ocho
diferentes sabores, etc.
En un mueble de madera: hecho sobre medidas, doble capa de laca
para mas brillo, madera completamente seca, sin puntillas, garantia
de 6 meses, entrega a domicilio, etc.
En una artesania decorativa para el hogar, como un ave en madera:
cada pieza es Unica, fabricada con madera reciclada por 10 que no
afecta el medio ambiente, inspirada en la naturaleza de la region,
tallada a mano, cada pieza se entrega con instrucciones de cuida-
do, se puede grabar el nombre del cliente en la base, empague para
regalo, etc.

Escribir las necesidades que tiene el cliente y que son satisfechas por nuestros
productos (j: busca productos diferentes a los que cominmente hay en el mer-
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cado; busca un producto que o haga sentir Unico; busca productos que le dejen
buena ganancia al comercializarlos, etc). Estas necesidades seran la base de
nuestras respuestas en caso de gue no quieran compramos faciimente.

A continuacion escribir las razones que podria tener el cliente para no comprar y
preparar una respuesta para convencerlo de lo contrario. Por ejemplo:

“Ya tengo en mi almacén bolsos parecidos a los que me ofrece” —
Respuesta: Son parecidos pero no iguales. Ademas, como los mios
son pintados a mano puedo fabricar unos con disefios gque usted
quiera exclusivos para su almacen.

‘Las muestras de dulces que me ofrecio estan ricas, lastima el em-
pague tan simple” — Respuesta: El empaqgue se puede arreglar en un
papel brillante y con una cinta de colores. Por eso no hay problema.
Tenga en cuenta que si mejoramos el empague el costo podria subir
en $50 por dulce, aungue claro esta que usted podria cobrarle mas a
sus clientes cuando les venda los dulces.

‘En el catdlogo de muebles que usted me muestra no veo una cama
Ccomo la que yo quiero” — Respuesta: No se preocupe por eso, Si
usted me dibuja el diseno que quiere y las medidas que necesita
puedo fabricarsela a su gusto.

‘La artesania esta muy bonita pero muy cara, asi N0 me sirve” —
Respuesta: Yo llevo vendiendo estas artesanias hace cinco anos vy le
aseguro que la gente las compra a $30.000 y yo se la estoy dejando
en $25.000. Lo que hay que hacer con el cliente es recordarle que
es tallada a mano y que se si me contactan le puedo grabar el nom-
bre de cada persona. Usted sabe que por aca no hay nadie mas que
venda este tipo de artesania, asi gue usted seria el Unico en tenerla.

Ensayar el discurso de venta con otro miembro de la empresa, un familiar o alguien
de confianza, pidiéndole a la otra persona que asuma el papel de cliente a quien
se le va a ir a vender los productos. En el discurso usaremos 1os argumentos que
escribimos en el primer punto, el cliente podra resistirse a comprar como se
ejemplifico en el segundo punto, pero trataremos de convencerlo de comprar
usando las ideas que hayamos escrito.

A'lo largo de este ensayo “actuaremos” con seguridad: saludando con un apreton
de manos al cliente, mirandolo a los 0jos, hablando fuerte y claro, sonriendo a me-
dida que avanza la charla, tomando una postura corporal erguida (preferiblemente
ensayar estando las dos personas de pie) y exhibiendo muestras del producto
reales tal cual 1o haremos con el cliente verdadero.

Luego del ensayo, que no deberia demorar mas de cinco minutos, analizaremos
con la otra persona qué se hizo bien en el discurso de ventas y gué se puede
mejorar.

Este tipo de ensayos se deberan hacer varias veces antes de que se vayan a
visitar nuevos clientes. Inclusive, antes de vender a los clientes actuales es bueno
ensayar, pues es posible que al ver nuestra seguridad en las ventas decidan com-
prarnos un poco mas de 1o normal.

Sitenemos vendedores debemos entrenarlos ensayando con ellos por lo menos
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dos veces al mes; asi podran convencer nuevos clientes v fidelizar a los actuales.

Fidelizacion de clientes

Hayamos hecho los ensayos de ventas por lo menos una vez al mes durante dos
meses.
Antes de visitar un nuevo cliente ensayemos el discurso de ventas.

Fidelizar a nuestros clientes.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

/ ‘ Ensayos de \entas.

Si nuestros clientes actuales son fieles a nuestra empresa tendremos la tranquiili-
dad de contar con ellos por muchos anos.

Los clientes fieles y satisfechos nos van a referenciar bien con nuevos clientes y
asi venderemos mas.

Al vender mas podremos cumplir mas rapidamente nuestros suenos familiares.

Escribiremos en la Base de Datos de Clientes los datos de contacto de cada uno
de nuestros clientes actuales, tales como su nombre, teléfono, direccion, correo
electronico, productos que compra, valor de la dltima venta, fecha de la dltima
compra, productos adicionales que le interesaria comprar y fecha de cumpleanos
(para llamar a felicitarlo).

Definiremos con los miembros de la empresa las mejores formas de fidelizar
continuamente a nuestros clientes. Por ejemplo:

Llamar o visitar a nuestros clientes para saber como les ha ido
usando o vendiendo nuestros productos, agradeciéndoles por contar
con nuestra empresa.

Felicitarlos el dia de su cumpleanos vy, si es posible en nuestra
empresa, darles un detalle.

Saludarlos en fechas especiales como Navidad.

Escribir los pedidos que hacen nuestros clientes para garantizar que
fabricaremos exactamente lo que piden y asi asegurar que queden
satisfechos.

Enviarles periddicamente informacion de nuestros nuevos productos
0 de las promociones especiales que hagamos para ellos. Esto 1o
podemos hacer por teléfono, por correo electronico o visitandolos.

Una vez al mes revisaremos la Base de Datos de Clientes y aseguraremos que
esté actualizada.
En equipo evaluaremos por lo menos una vez al mes qué es lo gue mas hemos

46 47



visto que le ha gustado a nuestros clientes de nuestra estrategia de fidelizacion (gj: o @
llamada de cumpleanos, visitas para ver como les ha idos con nuestros productos, P“bllCldad
etc). Aguello gue haya sido mas exitoso lo mantendremos y reforzaremos.

Hacer publicidad de nuestra empresa permanentemente.

Hagamos seguimiento a nuestras estrategias de fidelizacion durante dos meses
consecutivos.
Nuestros clientes nos han comprado durante tres meses consecutivos.

Nos permite dar a conocer nuestra empresa y nuestros productos para vender
mas.

/ b Base de Datos de Clientes.

Haremos un listado de 5 formas en las gue hemos visto que nuestros clientes
conocen a sus actuales proveedores. Por ejemplo:

Les piden tarjetas.

Los buscan en Internet.

Reciben visitas de vendedores que les llevan muestras de productos.
Visitan el local de sus proveedores, al cual llegan por el aviso que
tiene a la entrada.

Reciben volantes en la calle.

Los proveedores los llaman telefonicamente para ofrecerles
productos.

Los conocen en ruedas de negocio.

Se los refieren otros clientes de los proveedores.

Les llegan correos electronicos con informacion de productos.

Con los miembros de la empresa diseniaremos un logo y un nombre para nuestra
empresa (si aun no existen). El logo y el nombre deben ser cortos y explicar lo que
vendemos.
Definiremos de qué formas daremos a conocer nuestra empresa. Obviamente esto
depende del presupuesto que tengamos disponible y de 1o que hayamos visto que
es mas llamativo para el tipo de clientes que atendemos o gueremos tener.
Por ejemplo:

AViSO en la puerta de nuestra casa

Volantes

Tarjetas

Catalogo de productos

Pagina de nuestra empresa en Facebook (es diferente al Facebook

personal, en donde si pueden ir fotos familiares)

Envio de correos electronicos
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Escogeremos aguellos medios publicitarios que mas impacto creamos que causen N

en los clientes actuales y potenciales. Para estar mas tranquilos sobre la eleccion uevos prOduCtos
gue hagamos, es una buena idea preguntarles a los clientes actuales de qué for-

Mma creen que seria mas visible nuestra empresa y sus productos.

Imprimiremos los medios publicitarios necesarios (Ej: tarjetas, catalogo, volantes y

aviso). Entre mas imprimamos mas barato saldréa. Vender nuevos productos.

Crearemos nuestra publicidad en Internet. Hay varias paginas para lograrlo:
Facebook, Instagram, Pinterest, Linio, etc.

La publicidad impresa vy la publicidad de Internet debera mostrar, como minimo,
nuestros datos de contacto (nombre, teléfono, direccion y Facebook) los produc-
tos que vendemos (con una buena foto de cada producto sobre un fondo blanco),
una breve descripcion de cada producto vy, si es el caso, 10s respectivos precios.
Es una buena idea mantener actualizada nuestra publicidad en Interet con los
nuevos productos que vayamos fabricando vy, asi mismo, estar pendientes de
responder a los pedidos que nos puedan hacer por ese medio.

Entregaremos a los clientes actuales y potenciales (no a cualquier persona) la
publicidad impresa; daremos inicio a nuestra publicidad en Internet y enviaremos
los correos electronicos a los clientes actuales y potenciales.

Seguramente las ventas comenzaran a subir como resultado de esta publicidad,
por [0 que debemos estar preparados para responder con produccion adicional,

Al ofrecer nuevos productos nuestros clientes pueden comprarnos mas y
pOdemos atraer nuevos clientes.

Los clientes se vuelven mas fieles a nuestra empresa.

Estimulamos nuestra creatividad constantemente, 10 gue hace mas agradable el
ambiente de trabajo.

Diariamente quienes trabajamos en la empresa debemos estar atentos a identificar
ideas que nos inspiren a disenar nuevos productos. Para lograrlo:

Conversaremos con nuestros clientes para saber qué ideas de
Hagamos publicidad de nuestra empresa por lo durante menos dos meses nuevos productos necesitan.
consecutivos. Visitaremos centros comerciales de la ciudad para ver en sus vitrinas
las tendencias de los productos que fabricamos.
Revisaremos paginas de Intemet que nos puedan dar ideas novedo-
sas como son Google, Pinterest e Instagram.
Disenaremos nuevos productos aprovechando los residuos de

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA: materia prima que sean reutilizables.
. o Conversaremos con nuestros proveedores para saber que ideas de
Medios publicitarios. . . " ,
nuevos materiales 0 iInsumos podemos utilizar para mejorar Nnuestros
productos.

Con la informacion anterior, por lo menos una vez cada dos meses todos los
miembros de la empresa vamos a reunimos a pensar en un nuevo producto que
podamos ofrecer, pues hemos Vvisto que existen clientes actuales o potenciales a
quienes les interesaria comprarlos.

A cada nuevo producto que pensemos vamos a realizarle el costeo vy la proyeccion
de ventas, para ver si nos dejaria ganancias.

Fabricaremos una muestra y la daremos a conocer a dos o tres de nuestros
clientes actuales para ver qué opinan de ella. Con base en sus opiniones haremos
los ajustes que sean necesarios.

Con el producto ajustado recalcularemos los costos, ventas posibles y haremos
su Ficha Tecnica.

Llevaremos muestras del producto final a nuestros clientes y empezaremos a
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concretar pedidos con quienes se muestren interesados en comprar.

Semanamente haremos seguimiento a nuestros nuevos productos: ¢,Se estan Puntos de venta
vendiendo como lo teniamos planeado?, ;hay que hacerles algun ajuste adicional

para gue se vendan ain mas”?

Actualizaremos constantemente la Base de Datos de Clientes de nuestra
empresa. Abrir nuevos puntos de venta.

En el transcurso de los Ultimos cuatro meses existen ventas provenientes de

nuevos productos registradas en el Libro Diario. , .
Nos hace ser mas reconocidos en el mercado.

Nos hace vender mas y asi cumplir mas rapidamente nuestros suenos.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Ficha Técnica de Producto/Ficha de Costos/Flan de Ventas/Base de
Datos de Clientes.

Tener en cuenta que es posible que nuestro producto pueda ser vendido en varios
lugares:

En un local propio (0 arrendado) por el gue pasen muchas mas
personas que por frente a nuestra casa.

En locales de nuevos distribuidores de nuestro tipo de producto que
se encargan de comercializarlos (Ej: distribuidores de dulces que los
venden en las tiendas de la ciudad).

Tiendas virtuales (Internet).

Podemos vender en todos estos lugares a la vez 0 en algunos de ellos dependien-
do de:

La demanda actual y futura que haya por nuestros productos.
Nuestra capacidad de produccion, que depende del nimero de
integrantes de la empresa, las magquinas gue tenemos, la materia
prima con la que contamos vy el dinero que tenemos ahorrado © que
NOS pueden prestar en un crédito para crecer.

La facilidad de entregar los productos a tiempo y de manera segura
(barrios en donde estan ubicados los locales). Es una buena idea
tener un mapa de la ciudad y marcar con chinches donde estamos
vendiendo (color verde) y donde queremos vender (color rojo).

Para saber en cudles lugares podriamos vender debemos evaluar:

Cuantos clientes nuevos podrian conocer nuestro producto en cada
una de las opciones de punto de venta (local propio, local de nuevos
clientes, distribuidores e Internet).

En los dos primeros casos (local propio v local de nuevos distribui-
dores) es una buena idea ir un dia y ubicarse frente al local para
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contar cuantas personas pasan en dos horas frente a él. De esa
forma podremos calcular gué tan comercial es ese punto de venta.
Si, por ejemplo, frente a un local que Nos interesa arrendar pasan 50
personas en dos horas, puede pensarse que es mejor estar alli que
en un local por el gue pasan solo 2 personas cada dos horas.
ldentificar qué tipo de clientes visitan la zona donde nos interesa
vender nuestros productos. Si, por ejemplo, Nuestro producto son
helados, sera una buena senal que cerca al local gue nos interesa
pasen a diario ninos de algun colegio cercano.

En el caso de distribuidores, conocer a gué tipo de clientes le venden
(Ej: tiendas de barrio o personas naturales), qué tanto producto debe-
Mos entregarles semanalmente, gué comision cobran por cada venta
que hagan, cada cuanto nos pagan el producto vy, al fin de cuentas,
qué tanta ganancia nos deja en la empresa vender a través de ellos.
En el caso de Intemet investigar las tiendas virtuales mas reconocidas
y las condiciones gue tienen para vender alli nuestros productos (gj:
algunas exigen tener la empresa inscrita en Camara de Comercio,
contar con cuenta de ahorros para recibir el pago de los clientes,
etc). Averiguar la comision que cobran por la venta de uno de nues-
tros productos o la mensualidad que hay que pagar por vender alli.
Cada tienda virtual en Intemet es diferente y solo debemos vender

en aguellas en las que estemos seguros gue vamos a cumplir 1o que
ofrecemos y lo gue nos exigen.

Una vez hayamos evaluado los lugares que nos interesan podremos escribir en la
ficha de Andlisis de Puntos de Venta para cada uno de ellos:

Direccion del local y teléfono. En el caso de distribuidores sus datos
de contacto. En el caso de paginas web la direccion de Internet,
Posible ndmero de clientes al que se podria vender nuestros
productos semanalmente.

Inversion requerida en arriendo, si es el caso, fabricacion de
productos para surtir semanalmente y adecuacion del local. En el
caso de Internet tener en cuenta el costo de las comisiones por
producto vendido que cobran las tiendas virtuales.

Ventas estimadas de la semana de acuerdo al nimero de veces que
pueden comprar los clientes, siendo conservadores.

Ganancia semanal gue nos quedaria si abrieramos cada punto de
venta. Esta se calcula restando de las posibles ventas los costos que
NOs genera surtir y entregar los productos.

Decision de abrir 0 no cada uno de los nuevos puntos de venta.
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Semana a semana analizar el Libro Diario y ver si las ventas hechas en los nuevos
puntos de venta nos dejaron las ganancias que esperabamos.

Si se cumplieron nuestras metas analizar mensuamente o que se hizo bien para
fortalecerlo (Ej: buena exhibicion de los productos, ubicacion de un aviso en la
entrada, realizacion de promociones de fin de mes, etc). Si no se cumplieron tomar
rapidamente las medidas correctivas y, si es el caso, retirar nuestros productos de
aquellos puntos de venta que estan dando pérdidas.

Acercarse mensualmente al local de los distribuidores y con el permiso de ellos
conversar con algunos de 10s clientes para identificar por qué compraron, por qué
no lo hicieron y cuales productos nuevos les interesaria adquirir.

Durante el semestre, cada vez hacemos apertura de un nuevo punto de venta lo
analizamos como lo indican los pasos 1, 2y 3.

Tomemos decisiones de abrir o cerrar un punto de venta segun las ganancias
mensuales que le deja a nuestra empresa.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

/ b Analisis de Puntos de Venta/Presupuesto de Ventas/Libro Diario/Alcancia.
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Analizar a los
competidores

Analizar a los competidores para poder diferenciarnos.

Nos mantiene alerta sobre la oferta de la competencia para asi diferenciarnos de
ella'y vender mas.

Nos motiva a mejorar e innovar constantemente en nuestros productos, local,
promociones, precios y atencion al cliente.

Nos obliga a no quedarmos en el pasado y a pensar cOmo ser siempre llamativos
para nuestros clientes actuales vy futuros.

Nos motiva a aprender de los otros.

Hay varias formas de identificar a nuestros competidores:

Si en nuestra empresa atendemos clientes del barrio debemos
recorrer por 1o menos cinco cuadras a la redonda v visitar aguellos
Negocios que venden 10s mismos productos gque Nosotros; si es
posible, comprar uno de sus productos para evaluar gué tan bien 10s
fabrican.

Si entregamos nuestros productos a domicilio en las casas o locales
de nuestros clientes podemos aprovechar las visitas para preguntar-
les qué otros proveedores conocen similares a Nosotros para buscar
sus productos y analizarlos.

Podemos buscar en el directorio de la ciudad y en Internet otras
empresas similares a la nuestra para conocer y analizar sus produc-
tos, si es posible visitarlas para ver como atienden a los clientes.

Para cada uno de los principales competidores que identifiguemos debbemos
escribir en la ficha de Analisis de Competidores la siguiente informacion:

Nombre de la empresa, direccion, pagina web (si tiene) y nombre del
perfil en Facebook (si tiene).
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Listado de tres principales productos gque vende con su respectivo
precio.

Sus tres fortalezas y sus tres debilidades las cuales pueden surgr,
en parte, de las opiniones gue Nos den personas que les compran a
nuestros competidores.

Tres ideas de como diferenciarmos de cada uno de ellos (Ej: ofrecien-
do un producto gue ellos no venden y que los clientes han pedido;
usando materias primas de mayor calidad; promocionando nuestros
productos en Intemet; fabricando productos personalizados para
cada cliente, etc).

Tres cosas gue podemos aprender de cada competidor, detallando 1o
gue podemos hacer para mejorar (5j: realizar promociones de fin de
mes, fabricar nuevos productos, mejorar la calidad de nuestras
materias primas, etc).

Poner en marcha nuestras ideas para diferenciamos de los competidores, siempre
teniendo en cuenta los costos v las opiniones de los clientes.

Controlar cada mes si las nuevas ideas han generado buenos resultados y
cumplieron con nuestras expectativas de ventas. De ser asf continuar con ellas, de
lo contrario cambiarlas rapidamente.

Cada 6 meses, como minimo, revisar si han llegado nuevos competidores y
analizarlos como lo hicimos en los pasos 1y 2.

Hayamos analizado a los competidores por lo menos 2 veces en el ano.
Hayamos tomado medidas en nuestra empresa para diferenciarnos de ellos, por
lo menos 2 veces al ano.

Hayamos adoptado por 10 menos dos mejoras en nuestra empresa como
consecuencia de aprender de nuestros competidores.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

/ b Anélisis de competidores.
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Luis Carlos Zamora
Herreria La Fragua - Ibagué, Colom

Operaciones

Cuando hablamos de operaciones nos referimos a las
actividades relacionadas con la compra de insumos, la
fabricacion, el amacenamiento vy la entrega de los productos
que realizamos en nuestra empresa. También tiene que ver
con los controles de calidad, el mantenimiento y con que
nuestro lugar de trabajo esté siempre limpio y ordenado.

Como hemos estado varios anos fabricando nuestros
productos seguramente somos muy experimentados, pero
;,cOmMo podriamos organizarnos mejor para gue el tiempo
nos rinda mas, entreguemos a tiempo y produzcamos sin
defectos?. Buena parte de la respuesta esta en los 7 habitos
que contiene este capitulo. Asi gue vamos a conocerlos y
ponerlos en practica.

63




SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

R*ANuestro Plan de Produccion esté actualizado durante dos meses consecutivos.
=\ Entreguemos a tiempo a nuestros clientes durante tres meses consecutivos.

Planear y controlar la
produccion

@ EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:
Yoo

Planear y controlar la produccion para entregar a tiempo a los clientes.
Plan de Ventas/Flan de Produccion

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR

o, PORQUE:
= “ ) f"ALe entregamos a tiempo los pedidos a los clientes.
. ~ f=AAl saber cuéntos inventarios tenemos no compramos o fabricamos algo que ya

tenemos.
f=ANos organizamos para producir, vender y descansar.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Cada viemnes escribiremos en un tablero a la vista de todos los miembros de
nuestra empresa los pedidos reales de nuestros clientes para la siguiente semana,
detallando el numero de unidades solicitadas vy la fecha de entrega.

2 Revisaremos los inventarios de materia prima y productos terminados con los que
ya contamos. De esta forma no compraremos y fabricaremos mas de 1o que ya
tenemos.

3 Con base en dicha informacion decidiremos el Plan de Produccion:

=1 Nombre de los productos a fabricar.

f=1 NUmero total de unidades requeridas.

< =3 Dias en los que realizaremos la produccion.

f=3 NUmero de unidades que fabricaremos por dia.

f=, Materias primas requeridas (asf sabremos con anticipacion lo que
necesitamos).

f=1 NUmero de trabajadores requeridos (en temporada alta o ante
pedidos grandes puede que necesitemos mas colaboradores).

4 Realizaremos la produccion segun lo planeado.

5 Cada vez gue entreguemos exitosamente un pedido vamos a marcarlo en el
tablero de produccion colocando una senal que indigue gue fue terminado y
entregado al cliente.

6 Cada mes analizaremos en grupo coOmo nos ha ido con el cumplimiento de las
entregas a los clientes: ¢ las hemos hecho a tiempo?, ¢nos hemos retrasado?,
;cuales han sido las causas del retraso?, ¢qué podemos hacer para mejorar?.
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

f=ANuestro lugar de trabajo permanezca ordenado y limpio por lo menos durante 2
meses seguidos.

Distribucion, orden y aseo

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

Mantener bien distribuido y en perfecto orden y aseo nuestro lugar de trabajo. Acciones de mejora inmediata.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR

' EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES: Q
=1
L )
Ve
]

oy, PORQUE:
S Cd (] \ o . . ,
- - | F"A Al'trabajar en un sitio agradable y ordenado nuestro trabajo rinde méas y nos
. ~ sentimos comodos.
=) Encontramos mas rapidamente las materias primas, 1os equipos v las
herramientas.

f=1 Nos sentimos a gusto con la empresa en casa pues no hay desorden.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:
1 En una hoja vamos a realizar un dibujo de como deberiamos ubicar idealmente
en el lugar de produccion las maquinas, materias primas, productos terminados y
espacios para movilizaros. Este dibujo sera nuestra guia para redistribuir el lugar y
para ello son buenas ideas:

m Ubicar las maquinas una después de la otra.,

K.'_R Colocar todas las materias primas en una solo estanteria y a la mano.
f=A Dejar espacios libres para movernos.

f=A Fabricar cerca de la luz natural.

f=A Tener las basuras tapadas vy alejadas del lugar de produccion.

' < f=A Dejar espacio en el piso para poder barrer a diario sin que haya

[ J

. estorbos.

R"A Colgar en la pared un tablero donde organicemos las herramientas

__ Pequenas.

K*A Dejar que corra el aire por el lugar de produccion.

5'_1 Instalar ventiladores si el lugar es muy caliente.

A" Tener musica agradable a bajo volumen mientras trabajamos.

f=A Poner letreros en cada area del lugar de produccion: ‘materias
primas”, “zona de produccion”, “productos terminados”, “zona de
reciclaje”. Asi nos motivaremos a tener todo en su lugar.

2 Desecharemos aquellas cosas gue No usamos y Nos estorban.
3 \erificaremos que las acometidas eléctricas, tuberias de gas y redes de agua y
alcantarillado estén en buen estado para evitar accidentes.
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Control de calidad

<

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Conitrolar la calidad desde el inicio de la produccion para entregarie al cliente el
producto tal cual lo quiere.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

f=A Mejoramos la satisfaccion de nuestros clientes que reciben los productos como
los esperaban.

f=1 Nos evita detener la produccion para ponernos a arreglar imperfectos.

f=A Cada integrante de la empresa asume una responsabilidad clara por su parte del
proceso.

f=1 Se mejora el ambiente de trabajo v las relaciones familiares al saber que todos
estamos haciendo o mejor posible.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribir un listado de aquello que para nuestros clientes actuales o potenciales es
importante en nuestros productos (Ej: ingredientes frescos, peso del producto,
tela sin manchas, madera bien pintada, costuras sin hilos sueltos, cumplimiento de
los detalles hechos en el pedido, suavidad en los materiales, variedad de colores,
diversidad de tamarnos y colores, etc) y en nuestra atencion (Ej: puntualidad en la
entrega, saludar y despedirse, sonreir, mirar a los 0jos, comodidad en los horarios
de atencion, higiene en nuestro local, disponibilidad de inventarios, ofrecer garantia
de los productos, etc).

2 Escribir un listado con aquellas cosas que debemos verificar en las materias
primas antes de comprarlas y que nos garantizan que el producto final no tendra
imperfectos (Fj: tela sin manchas, madera bien seca, ingredientes que no estén
vencidos, cuero bien cortado, etc)

3 Llevar este segundo listado cuando vayamos de compras para revisar su
cumplimiento.

4 Escribir en el Tablero de Controles de Calidad de cada persona de nuestra
empresa el listado verificaciones que debe hacer al producto en proceso o final
que entrega.

5 Explicar a cada persona los controles de calidad que debe realizar en su puesto
de trabajo, de tal manera que pueda hacerlos sin tener dudas. Es una buena idea
premiar a final de mes con un pegueno detalle a quienes hagan bien su trabajo.

6 Cada vez que se termine un lote de productos escoger al menos diez de ellos al
azar y verfficar gue no tienen imperfectos y que cumplen con 1o que los clientes
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esperan,
7 Al momento de vender o entregar los productos tener una actitud de ventas con la
gue agrademos a nuestros clientes y le demos realce a nuestro trabajo.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

f=A Realicemos controles periédicos a la calidad de nuestros productos vy de la
atencion que brindamos durante 2 meses seguidos como 1o indica esta ficha.

=1 Durante 2 meses hayamos reducido el nimero de devoluciones de producto por
parte de nuestros clientes.

=1 En las charlas periddicas gue tengamos con los clientes manifiesten que los
productos que les entregamos cumplen con sus requisitos.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

/ b Proceso Productivo/Ficha Tecnica/lablero de Controles de Calidad
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Logistica de entrega

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Planear la entrega de los productos.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

f=A Podemos llegar a mas clientes al menor costo posible.

=1 Nuestros productos se entregan al cliente correcto, cuando lo pidid y con las
cantidades y caracteristicas que desea recibir.

=1 Ahorramos tiempo en la labor de entregas, asi podemos dedicar méas tiempo a la

produccion, venta y a nuestra familia.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Tomaremos el listado de clientes y analizaremos su ubicacion en la ciudad para
definir las rutas de entrega mas rapidas.

2 Agruparemos los clientes por zonas geograficas de la ciudad (Ej: manzanas,

parrios, localidades, comunas, etc) de esta forma en un solo viaje podremos llevar

los pedidos a varios clientes cercanos, lo gue nos ahorrara tiempo y dinero.

Escribiremos en el Rutero la programacion de entregas diaria.

4 En el momento del cargue de los productos y antes de salir de nuestra empresa
vamos a verificar que llevamos el pedido en orden para cada uno de los clientes
que visitaremos, asi evitaremos devoluciones. Con algunos clientes es una
buena idea llamarlos antes de ir a entregarles su pedido para verificar que estan
listos para recibimos.

5 Llevaremos la relacion de productos a entregar por cada uno de nuestros clientes,
esto con el fin de que al llegar al sitio de entrega ellos firmen la recepcion del
pedido a satisfaccion.

6 Si el pago es en efectivo debemos registrar la venta en el Libro Diario; de lo
contrario debemos registrarlo en el Control de Cuentas por Cobrar.

«\

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

=1 Entreguemos a tiempo los pedidos durante 2 meses consecutivos.

Q

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

/ t Rutero/Libro Diario/Control de Cuentas por Cobrar
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ha técnica

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Diligenciar una ficha técnica para cada uno de nuestros productos.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

f=A Al tener escritas las caracteristicas de cada uno de nuestros productos los clientes
pueden conocer mejor lo que compran.

=1 Nuestros clientes nos perciben como una empresa organizada.

f= Los clientes se motivan a comprar pues tienen claro lo que recibiran, asf
vendemos mas y podremos cumplir mas rapidamente nuestros suenos.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribir el nombre de todos los productos que estamos fabricando en nuestra
empresa y les vamos a hacer su ficha técnica. Esta lista la podemos organizar de
acuerdo al nivel de ventas de los productos (del mayor al menor) o de acuerdo a
las ganancias gque nos deja la venta (de la mayor a la menor).

2 Diligenciaremos la informacion de la ficha técnica para cada producto que 1o
requiera, por ejemplo:

m Color, olor, sabor, textura, peso, tamarno, etc.

A"A Empague del producto: envase, caja, bolsa, etc.

K_'? Vida Util (dada en meses, por ejemplo).

f*A Condiciones sugeridas de almacenamiento: a temperatura ambiente,
alejado de olores fuertes, a la sombra, alejado de fuentes de calor,
etc.

f=1 Uso: producto alimenticio, producto de aseo, articulo decorativo,
prenda de vestir, etc.

f=1 Cuidados al usar: no ingerir si es un producto quimico, conectar a
110 voltios si es un equipo eléctrico, limpiar con un pano seco Si es
un mueble de madera, etc.

f=1 Idealmente vamos a colocar una foto del producto, pues nos interesa
gue el cliente tenga referencia de su apariencia.

3 Archivaremos en una carpeta las fichas técnicas diligenciadas y las tendremos a la
mano para entregar una copia a los clientes que las soliciten.

4 Cada vez que tengamos un producto nuevo o uno antiguo mejorado realizaremos
los pasos descritos anteriormente, asi tendremos el archivo de fichas técnicas al
dia.
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

f=A Contermnos con la ficha técnica de todos los productos que realizamos en la

< empresa.
" Mostremos las fichas técnicas de los productos cuando vayamos a venderles a

nuevos clientes.

Q PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:
/ b Proceso Productivo/Ficha Tecnica/lablero de Controles de Calidad
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Mantenimiento
preventivo

<

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Realizar mantenimiento preventivo a la maquinaria, equipos e instalaciones de
nuestra emypresa.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

f=2 No detenemos la produccion ni las ventas a causa de una maquina dafiada.

f=} Nuestros clientes estan satisfechos pues reciben productos fabricados con
maquinas y equipos en buen estado.

f=A Ahorramos dinero al no tener que pagar técnicos gque vengan arreglar dafios
Costosos, pues Nos anticipamos y hacemos mantenimiento preventivo a las
maguinas y equipos.

f=A Mantenemos todo en perfecto estado en nuestra empresa y en nuestro hogar.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Escribiremos en la Hoja de Vida de cada equipo y maguina gue amerite
mantenimiento su nombre y fecha del Ultimo mantenimiento.

2 Escribiremos en el planeador (calendario mensual) los dias que vamos a destinar
para realizar mantenimiento preventivo a nuestras maqguinas y equipos (lubricar con
aceite, apretar tornillos, reemplazar piezas que se desgastan, etc). Es una buena
idea hacer esta actividad por o menos una vez al mes. El mantenimiento lo podre-
mos hacer personalmente o con la ayuda de un técnico.

3 Una vez cada cuatro meses revisaremos las instalaciones de nuestra empresa y
vivienda asegurando que se encuentren en buen estado, sean seguras y estén
limpias y ordenadas. Debemos chequear:

f=1 Instalaciones de agua y gas.

f=A Redes vy puntos eléctricos.

=3 lluminacion.

f=1 Ventilacion.

=\ Servicios sanitarios.

f=A Paredes, pisos, techos, puertas v ventanas.
f=A Estanterias.

f=\ Alcantarillado.

=1 Estado de canales vy desaglies.

4 Al iniciar cada dia la produccion revisaremos que las maguinas y equipos se
encuentran en buen estado.
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

A Realicemos el mantenimiento preventivo de nuestras maquinas y equipos durante
2 Meses consecutivos.

Q
pLe

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Hoja de Vida de Maquinaria y Equipo/Planeador.
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Control de inventarios

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Controlar los inventarios de materia prima y producto terminado.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

=1 Si conocemos lo gue tenemos no hacemos compras innecesarias y ahorramos

__ tiempo y dinero.

f"A Si conocemos qué productos tenemos disponibles sabemos hasta dénde nos
podemos comprometer con un cliente y cuanto mas debemos producir.

f=A Nos motiva a tener en perfecto orden v aseo las materias primas v los productos
terminados.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Ordenar todas las materias primas y productos terminados que tenemos en la
empresa y ubicarlos en un espacio limpio, fresco y seco en el que no se daneny
podamos verlos y acceder a ellos faciimente.

2 Escribir en el Control de Inventarios las materias primas vy los productos terminados
con gue contamos en la empresa.

fi=) Para las materias primas escribiremos la cantidad existente (para
esto debemos utilizar los equipos necesarios; por ejemplo bascula
0 metro segun sea el caso), el valor unitario (kilo, gramo, metro, etc)
‘ y el valor total del inventario (multiplicar la cantidad existente por el
' < valor unitario).
‘ . = Para los productos terminados escribiremos la cantidad de unidades
que fabricamos, la cantidad de unidades que vendimos y el saldo de
productos (lo gue fabricamos menos 1o que vendimos).

3 Con base en el Plan de Produccion de la semana, 10s inventarios que tengamos
y el tiempo que Nos toma tener en nuestra empresa la materia prima planearemos
las compras, definiendo cuanto compraremos, por qué valor, qué dia iremos de
compras y a donde. De esta forma aseguraremos lo requerido para fabricar y
cumplirle a los clientes. Es una buena idea pedir a los clientes un anticipo para
comprar las materias primas.

4 A medida que vayamos fabricando o vendiendo iremos escribiendo en el Control
de Inventarios las unidades utilizadas o vendidas.

5 Ala cifra inicial (Paso #2) debemos restarle las salidas que se reporten con el fin de
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tener un saldo actualizado permanentemente. Esta informacion nos permitira tomar
decisiones de compra de materias primas y fabricacion de productos.

6 Al finalizar la semana vamos a tomar alguna de las materias primas y vamos a
confirmar que las unidades o cantidades que tenemos reportadas en el Control de
Inventarios corresponden a las unidades fisicas que tenemos en nuestra empresa.
También realizaremos esta revision con 10s productos terminados.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

f=A Contemos con inventarios de materia prima y de producto terminado para cumplir
< los pedidos gue nos hacen.

=\ Lo reportado en el Control de Inventarios es lo mismo que hay fisico en nuestra
empresa (materias primas y productos terminados) durante 2 meses consecutivos.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Control de Inventarios de Materias Primas/Control de Inventarios de
Producto Terminado/Plan de Produccion

Q
pLe

‘-1’

Nora Clemencia Alcalde
Kuruma - Manizales, Colombia

Herramientas

Q)

v
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Nombre del producto terminado:
Nombre de l1a empresa:

Nombre del producto terminado:

Descripcién del producto
(detalle de color, olor, sabor, textura, Foto del producto terminado
peso, tamaifo, ete):

Fecha Cantidad Producida | Cantidad Vendida Saldo del Producto

Descripciéon del empaque:

Vida util del producto:

Condiciones sugeridas
de almacenamiento:

Uso sugerido:

Cuidado al usar el producto:

Vida util estimada

k Precio al publico: /
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a realizar en la maquina / equipo

Nombre de la maquina/equipo: Marca: Fecha del altimo mantenimiento:
Observaciones:
Actividades de mantenimiento
Mes1l Mes® |Mes3 Mes4|Mes5| Mes6| Mes 7| Mes 8| Mes 9|Mes 10 Mes 11| Mes 12

/

83

82



Nombre de 1a empresa:

Nombre del producto en proceso:

En qué nos debemos fijar para garantizar la calidad del producto en proceso:

Nombre del producto terminado:

En qué nos debemos fijar para garantizar la calidad del producto terminado:
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Estrategiay
Talento Humano

; Qué es el bienestar en nuestro hogary en nuestra empresay
como alcanzarlo”? Pues bien, bienestar es cumplir 10s suenos
que cada uno tiene, ver la empresa crecer, tener claro 10 que
debemoshacery cuando hacerlo, sentimos saludables, cuidar
el medio ambiente y contar con los conocimientos necesarios
para realizar las tareas que tenemos encomendadas.

Para lograr todo lo anterior hay que tener claro para donde
vamos y qué necesitamos en ese camino. Planear lo que
gueremos en el futuro debe ser algo constante en nuestra
empresa y en nuestro hogar y para facilitarnos esta tarea se
presentan 7 habitos que podemos adoptar en familia.

Angel Osorio
Mazamorra Pilada El Paisa — Manizales, Colombia
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Cumplir nuestros suenos

' EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Hacer realidad nuestros suerios familiares.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR

PORQUE:
YL, . " . . ~
< . | @ Fortalece nuestros lazos familiares y nos inspira para alcanzar nuestros suenos.
- - ¢ g Nos motiva a crecer, ahorrar y estar unidos en familia.
- ~ ] @k Nos recuerda las razones por las cuales trabajamos cada dia y nos esforzamos en

. Nuestra empresa.
@ Permite que cada miembro de la familia exprese sus sueros.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Reunimos en familia y poner en el centro de un pliego de cartulina una foto o
dibujo familiar.

2 En la parte inferior de la imagen pegar como minimo cinco recortes de imagenes
que representen los suenos que esperamos alcanzar en el hogar en el corto plazo
(): poder descansar sabados y domingos, ir a almorzar al mejor restaurante del

gue representen los suenos gque esperamos alcanzar en el hogar en el mediano
plazo (Ej: tener computador para los hijos y la empresa, ir de vacaciones a visitar a
nuestros familiares, amoblar la casa, generar 2 puestos de trabajo, tener ahorrado
un millén de pesos, etc).

4 En la parte superior de la imagen familiar pegar como minimo cinco recortes de
imagenes que representen los suenos que esperamos alcanzar en el hogar en el
largo plazo (Ej: tener una casa propia, conocer el mar, tener un carro, ver a los
hijos graduados, ser una familia unida y feliz, etc).

5 Al lado de los recortes escribir cuanto dinero necesitamos para hacer realidad ese
sueno y cuantos meses o anos nos tomara lograrlo.

6 Conversar en familia sobre los suenos que quedaron en la cartelera, explicando
sus detalles, porgué los consideramos importantes y gué vamos a hacer para
lograrlos.

7 Pegar esta cartelera en una de las paredes de la empresa donde sea visible todo
el tiempo.

‘ barrio, comprar una lavadora, etc).
9 ' < 3 A cada lado de la imagen familiar pegar como minimo cinco recortes de imagenes
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8 Alfinal de cada semana repasar mentalmente los suenos pensando en 1o que se
sentira cuando se hagan realidad. Conversar de estas sensaciones en familia y
evaluar gué hemos hecho hasta el momento para realmente cumplir [0s suenos.

9 A medida que los suefos se vayan cumpliendo reemplazarlos con imagenes de
NUEVOS suenos gue tengamos en la familia.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

@k Cumplamos los suenos de corto plazo.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

/ b Mapa de Suefios
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Comunicar metas y medir
avances

pe.

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

<
I'Il Comunicarnos lo que queremos de nuestra empresa y medir su avance.

con metas claras.

PASO #1

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

@ Nos da claridad sobre para donde vamos y gué tan lejos queremos llegar.
@ Nos hace sentir y ser empresarios.
@ Aumenta la confianza de los clientes en la empresa, pues la ven mas organizada y

@l Acelera el cumplimiento de nuestros suefios familiares.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

En una reunion con todos los integrantes de la empresa vamos a construir la
Planeacion de nuestra empresa. De esto surgiran tareas a las cuales les vamos a
hacer seguimiento mes a mes. La Planeacion incluye:

Escribir un listado de ...

Y para cada cosa escribir ...

“7 cosas que sabemos que le
gustan a los clientes de
nuestra empresa”

5De qué formas podemos mejorar aun mas en las “7 cosas
que le gustan a los clientes de nuestra empresa” y
co6mo hacerlas notar mucho mas?

1 Puntualidad en la entrega
de pedidos.

3 Diversidad de disenos y
buenos acabados de los
productos.

4 Garantia a los productos
gue vendemos.

5 Personalizacion de cada
producto.

6 Venta de productos com-
plementarios de utilidad
para nuestros clientes.

7 Horarios de atencion,

2 Amabilidad en la atencion.

1 Entregar los pedidos un dia antes de lo que lo espera el
cliente.

& Al hablar con los clientes siempre sonreir y mirarlos a los
0jos.

& Pedirles a los clientes actuales cartas de recomendacion
gue puedan ser presentadas a nuevos clientes para
mejorar nuestra credibilidad.

4 Extender 1 mes de garantia (en total 6 meses) y pegar
una etigueta al producto en la que se diga el tiempo de
garantia y nuestro teléfono.

5 Marcar los productos con el nombre del dueno y decir en
el aviso de nuestra empresa que prestamos ese servicio.

6 Ampliar el surtido de productos complementarios.

7 Ampliar media hora por dia el horario de atencion a
cClientes.
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Escribir un listado de ...

Y para cada cosa escribir ...

“7 cosas en las que
podemos mejorar”

5,Como vamos a cambiar las “7 cosas en
las que podemos mejorar”’? ho mas?

1 Hacer seguimiento al cum-
plimiento de las metas que
nos fijamos.

2 Buscar nuevos clientes
cada semana.

3 Aprovechar al maximo la
materia prima.

4 Felicitarnos por nuestros
logros y celebrarlos en
familia.

5 Conseguir nuevos provee-
dores mas econdémicos y
de buena calidad.

6 Investigar en Internet sobre
nuevos productos que
podemos fabricar.

7 Hacer orden y aseo al final
de cada dia de trabajo.

1 Alfinal de cada semana nos reuniremos para ver Si

cumplimos las metas y de no haberlo hecho
pensaremos qué debemos mejorar para cumplirlas la
siguiente semana.

2 Saldremos a buscar 2 clientes nuevos cada semana.
3 Fabricaremos 1 nuevo producto haciendo uso de los

retazos y retales que actualmente estamos
desechando.

4 Si cumplimos las metas del mes iremos en familia a un

restaurante que nos guste para celebrar con un
almuerzo especial.

5 Conseguiremos al menos 2 proveedores nuevos de los

iNSUMOS Mas importantes.

6 Dedicaremos una hora cada semana para investigar

nuevos productos en Intermnet,

7 Ordenaremos vy limpiaremos el lugar de produccion al

final de cada dia de trabajo.

Escribir un listado de ...

Y para cada cosa escribir ...

“4 cosas que nos diferencian
de la, competencia
actualmente”

sDe qué formas podemos mejorar aun mas en
las “4 cosas que nos diferencian de la competencia
actualmente” y como hacerlas notar mucho mas?

1 Ofrecemos descuentos
por compras al por mayor.

& Entregamos a domicilio los
pedidos.
Usamos materias primas
durables.

3 Tenemos un blog en

4 Intemet para promocionar
nuestros productos.

1 Colocar un aviso en la entrada de la empresa que
anuncie los descuentos que damos por compras al por
mayor.

& Hacemos entregas desde las 7:00 a.m. hasta las 5:00
p.m. vy sabados de 8:00 a.m. a 12:00 p.m.

3 Entregaremos una ficha de producto a cada cliente
en la que se haga notar la durabilidad de las materia
primas gue usamaos.

4 Adicional a la pagina abriremos una cuenta en
Facebook para la empresa.
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Escribir un listado de ...

Y para cada cosa escribir ...

“4 cosas que podriamos hacer
para diferenciarnos auin mas
de nuestros competidores”

sCuando creemos que podemos lograr hacer realidad las
“4 cosas que creemos que nos hacen falta para
diferenciarnos auin mas de la competencia”?

1 Haremos promociones a
final de mes.

& Usaremos empagues gue
lleven impresos los datos
de contacto de nuestra

1 A final de septiembre haremos las primeras promociones.
& Imprimiremos los empaqgues a final de agosto.

3 Imprimiremos el catélogo vy las tarjetas en la primera

empresa. semana de septiembre.
3 Usaremos catalogos y
tarjetas. 4 Abriremos un punto de venta en la primera semana de
4 Abriremos un punto de diciembre.
venta.
PASO #2

1 Escribiremos las siguientes metas que esperamos cumplir al final del proximo mes:

METAS

Al final de 1 mes

Al final de @ meses | Al final de 3 meses

Ventas ($)

Numero de
Nuevos Clientes

Suefios Cumplidos

Ingresos de la
familia provenientes
del negocio ($)

2 Leeremos las estrategias (PASO 1) y las metas (PASO 2) con todos los
miembros de la empresa. Cada uno de nosotros podra opinar sobre la forma
en la que puede aportar a este plan y la forma en que aporta al logro de los

suenos familiares.

PASO #3

Una vez definidas las metas propondremos en familia:
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/ b Meapa de Suenos/Planeacion Estrategica

Escribir un listado de ...

Y para cada cosa escribir ...

“7 formas para crecer
como empresa,”

5Cuando creemos que podemos alcanzar las
“7 formas para hacer crecer nuestra empresa”?

1 Conseguir nuevos clientes.

& Venderle mas a nuestros
clientes actuales.

3 Ampliar el nimero de
maquinas y operarios.

4 Sacar nuevos productos a
la venta.

5 Hacer alianzas con otros
fabricantes para atender
pedidos mas grandes.

6 Contratar vendedores
adicionales.

7 Abrir nuevos puntos de
venta,

1 Conseguir 5 nuevos clientes durante el proximo mes.

& Abrir un nuevo punto de venta a final de octubre.

3 Comprar 2 maguinas nuevas y contratar sus operarios a
final de septiembre.

4 Fabricar 3 nuevos productos durante octubre.

5 Hacer una alianza con la empresa “Taller Hermanos
Munévar” a final de agosto.

6 Contratar 2 vendedores adicionales para mitad de
noviembre.

7 Abrir 1 punto de venta en el Centro Comercial La Playa
en noviembore.,

PASO #4

En la fecha que hayamos fijado para la reunion mensual compararemos los
resultados obtenidos con las metas (PASO 2) gue nos habiamos propuesto.
Si es el caso corregiremos 1o que hayamos fallado o de haber cumplido
seguiremos adelante fijandonos en lo gue hicimos bien para aprovechar

nuestras fortalezas.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

@ Cumplamos los suenos propuestos para los tres primeros meses.
@ Cumplamos las metas fijadas para los dos primeros meses.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:
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Seguridad y salud

Q

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Velar por la seguridad industrial y la salud ocupacional en nuestra empresa.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

@ Cuidamos de nuestra integridad fisica vy de nuestra salud.
@ Creamos un ambiente de trabajo sano en nuestra empresa.
@ Ayudamos a proteger el medio ambiente.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Una vez cada tres meses vamos a contestar las preguntas de la herramienta de
requisitos minimos en seguridad industrial y salud ocupacional y en reunion con
nuestro equipo de trabajo vamos a analizar las oportunidades de mejora resul-
tantes de la herramienta.

2 El resultado que nos arroje la herramienta nos guiara acerca de las mejoras que
debemos hacer cuanto antes en la empresa.

3 Haremos las mejoras que sean necesarias (Ej: comprar extintor y botiquin). Es una
buena idea encargar a algun miembro de la empresa de garantizar que cada
mejora necesaria se haga realidad.

4 Entre todos nos vamos a cuidar nuestra empresa y el medio ambiente.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

@ Tengamos nuestra empresa organizada y con las medidas minimas de seguridad
industrial y salud ocupacional durante 3 meses consecutivos.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

/ b Requisitos minimos en sequridad industrial y salud ocupacional
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Funciones y pagos

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Asignar funciones y pagos a quienes trabajamaos para la empresa.

" K

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

@k Cada cual es responsable de sus propias tareas, esto nos hace sentir importantes
en la empresa trabajando en lo que sabemos hacer mejor.

@ Al tener las tareas escritas en orden de realizacion se sabe qué hacer y cuando, lo
gue nos hace rendir mas.

@ Al tener claras las funciones y el tiempo que dedica cada uno a su trabajo
podemos asignar pagos justos.

#h Cuando contratamos personal en temporada alta podemos explicarles sus
funciones mas faciimente vy asi ellos pueden hacer el trabajo segun el estilo propio
de nuestra empresa.

@k Cada uno se siente menos estresado al saber gue ya no tenemos a cargo tantas

. funciones y que hemos delegado algunas de ellas en personas de confianza.

@ Nos hace sentir que la familia se integra mucho més a la empresa y esto nos une

en el logro de nuestros suenos.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Cada integrante de la empresa tanto en produccion, como en comercializacion y
administracion debe escribir una lista de las tareas que realizé a o largo de una
semana de trabajo, separando cada uno de los dias. Al final de este listado cada
persona escribira en gué labores cree que tiene fortalezas y en cuales cree que
tiene debilidades.

2 Con base en las fortalezas gue haya escrito cada miembro de la empresa
asignaremos las funciones, cuidando que alguien no quede con tareas a cargo en
las que tenga serias debilidades.

3 Al asignar las funciones las escribiremos en el orden 10gico que deberian ser
realizadas, detallando para cada una el tiempo ideal que deberia tomar su
realizacion.

4 Haremos una reunion entre los colaboradores de la empresa y compartiremos la
propuesta de funciones gque se ha disefiado. Alll podran darse comentarios y entre
todos llegar a una buena asignacion de responsabilidades.

5 Durante los siguientes quince dias miraremos cOmo le fue a cada quien con sus
nuevas tareas. Pueden ser necesarios algunos ajustes como, por ejemplo, quitar
alguna tarea a una persona y darsela a otra.

6 Durante este mismo tiempo cada miembro de la empresa escribira 10 que hizo

cada dia. Asi todos sabremos si fue posible cumplir con las nuevas funciones.

956



7 Realizaremos una reunion de mitad de mes y escucharemos como Nos sentimos
con las nuevas funciones: qué Nos gusto y qué podemos mejorar.

8 Escribiremos en el Manual de Funciones las tareas que ya sabemos que puede
hacer cada cargo vy el tiempo ideal para realizar cada una de ellas.

9 Aprovecharemos esta reunion para acordar con cada quien sus metas de
produccion (Ej: ndmero de productos fabricados) o venta semanal (Ej: numero
de productos vendidos). Estas metas y el tiempo que se dedique a cumplirlas me
permitira calcular cuanto pagar al mes. Este pago o discutiremos para que sea
justo con las aspiraciones de cada uno y el presupuesto de la empresa.

10 Durante el siguiente mes pagaremos a los colaboradores el dinero acordado. Al
final del mes haremos una reunion para escuchar las opiniones sobre el pago que
recibimos en relacion al trabajo que realizamos. Puede ser necesario pagar mas
O Menos, segun sea el caso. Es una buena idea premiar a final de mes con un
pequeno detalle a quienes hagan bien su trabajo, asi mismo reconocer
publicamente su labor felicitandolos sinceramente.

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

i Cumplamos durante 2 meses consecutivos las funciones gue nos hemos
. asignado.
@+ Nos hayamos reunido al final de cada mes durante 2 meses consecutivos para
hablar sobre el trabajo y como mejorarlo para cumplir las metas gue nos fijamos.

% PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTAS HERRAMIENTAS:

Mapa de Suerios/Planeador (calendario con actividades del mes)
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Cumplir horarios

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Cumplir horarios de trabajo y descanso.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

@IE‘- Nos facilita planear la produccion vy las ventas.

@k Permite a los clientes saber a qué hora pueden hacer sus pedidos.

@i Nos invita a no trabajar més de ocho horas al dia y durante este tiempo estar muy
. concentrados.

@I}- Nos abre espacios para compartir en familia y hacer lo gue mas nos gusta.

@+ Al tener mas tiempo para descansar podemos rendir mas en el trabajo.

@l Podemos cumplir el suefio de tener vacaciones.

@ Podemos equilibrar la vida empresarial v a vida familiar.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 Cada lunes revisar el presupuesto de ventas y el plan de produccion gue fijamos
para la semana.

2 Verificar en el Planeador los dias y las horas que dedicaremos a la produccion 'y a
la venta.

3 Definir el tiempo de descanso que merecemos tomar cada dia. Por ejemplo, cada
tres horas debemos hacer una pausa en nuestro trabajo para estirar los musculos
del cuerpo, respirar tranquilamente y relajarmos. Lo mejor es hacer estos
gjercicios en grupo. Adicionalmente, luego de cumplir las ocho horas diarias de
trabajo debemos ordenar, hacer aseo, dejar todo listo en la empresa para el
siguiente dia y darnos un merecido descanso en familia. Es 16gico que algunos
dias tengamos que trabajar un poco mas para cumplir con un pedido, pero No
debe ser la regla sino la excepcion.

4 Cada una de las personas que colabora en la empresa debe respetar estos
horarios, es por su bienestar. Cuidaremos entonces la puntualidad en la hora de
llegada y salida.

5 Al final de cada semana evaluaremos si cumplimos con 10s horarios que habiamos
planeado. De no haberlo hecho reflexionaremos en grupo sobre las razones y
haremos los gjustes que sean necesarios para lograrlo en la siguiente semana. Asi
lo haremos hasta que tengamos el habito de cumplir horarios.

6 Al final de cada seis meses nos reuniremos en familia y evaluaremos qué tan cerca
0 lejos estamos de tomar las vacaciones que seguramente pusimos en nuestro
Mapa de Suenos. Si pudimos descansar juiciosamente cada dia sera una muestra
de que podremos tomar unas buenas vacaciones cuando llegue el momento.
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO: cono Cimie ntos y

@l Cumplamos durante dos meses los horarios de trabajo y descanso que nos

fiemos para cada dia.
@i En la empresa todos seamos puntuales con la hora de llegada y salida. COIaboradores

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

< Contar con los conocimientos y los colaboradores idoneos para hacer nuestro
trabajo.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

Q

Manual de Funciones -
ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

@ Nos fortalece como equipo de trabajo al saber como podemos ser 10s mejores
para fabricar, vender y administrar nuestra empresa.

v @ Nos permite estar preparados para atender cada dia de mejora forma a nuestros
LY L4 .
- - clientes actuales y futuros.
. ~ ) gk Nos motiva a estar siempre actualizados en las mejores formas de producir,

. vender y administrar.
@ Podemos contar con un método claro para seleccionar nuevos colaboradores
. parala empresa en el momento en que sea necesario.
@ Al conocer las mejores formas de fabricar, vender y administrar la empresa puede
crecer mas rapido para cumplir nuestros suenos.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

PASO #1

1 Revisar en el Manual de Funciones las tareas que debe cumplir cada integrante de
la empresa.

2 Reunimos el lider de la empresa y cada colaborador para charlar sobre cuales son
los conocimientos que cada uno deberia tener para hacer mejor su trabajo (5:
tener un curso de manipulacion de alimentos si es un restaurante, aprender
patronaje si es una fabrica de prendas de vestir, saber preparar pasteles en el caso
de una panaderia, aprender a tallar en madera en una empresa de artesanias, etc).

3 Al tener el listado de necesidades de capacitacion de quienes hacemos parte de
la empresa, nos informaremos en entidades como el SENA de la ciudad o con
instructores particulares sobre qué cursos ofrecen que respondan a nuestras
necesidades, cuales son los requisitos de inscripcion, los horarios y las fechas en
las que se abren las matriculas.

4 Con esta informacion tramitaremos la inscripcion con la entidad o la persona que
mejor se ajuste a nuestro tiempo, presupuesto y necesidades. Lo ideal es que
todos en la empresa podamos estudiar para asi hacer cada vez mejor nuestro
trabajo.

5 Como ya sabremos qué conocimientos requiere cada uno de los cargos
qgue hay en nuestra empresa los escribiremos en el Perfil de Cargo. Alli también

o
@
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colocaremos cuantos meses 0 anos de experiencia en esas tareas deberia tener
una persona que desee trabajar con nosotros. Esto sumado al Manual de
Funciones nos dara una guia clara de qué personas contratar al momento de
puscar nuevos colaboradores.

PASO #3

1 Sien las temporadas altas del ano llegamos a requerir méas personal en nuestra
empresa, podremos seleccionarlo de la siguiente forma:

@ Dar a conocer la necesidad de personal con proveedores, clientes,
miembros de la empresa, entidades de capacitacion, centros de
emprendimiento y/o personas de confianza.

@ A cada una de las personas que manifieste su interés de trabajar en
nuestra empresa, aungue sea muy conocida, le pediremos el favor
de traemos su hoja de vida.

@i Entrevistaremos a los candidatos gue segun su hoja de vida cumplan
con el perfil gue buscamos. En esta entrevista preguntaremaos por su
experiencia laboral, expectativas al trabajar con Nosotros vy

_ capacitacion que han recibido, principalmente.

@ En las instalaciones de nuestra empresa realizaremos a los
candidatos una prueba técnica real de fabricacion del producto que
necesitamos que elaboren si los contratamos o de como venderian,
si lo que buscamos son vendedores.

@i Si después de la entrevista y la prueba escogemos una persona por
SuS resultados, llamaremos a sus referencias laborales para confirmar
gue en el pasado fue un buen trabajador.

@h Si las referencias son positivas, vincularemos a la persona escogida
a nuestra empresa vy le explicaremos detalladamente sus funciones,
las metas, los horarios vy 10 gue nos motiva a trabajar en nuestra
empresa.

@i Capacitaremos a nuestro nuevo integrante en las instalaciones de
la empresa o con la ayuda de una entidad como el SENA para que
mejore su forma de producir o vender (Ver Paso 1).

SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:

@ En la empresa hayamos tomado como minimo una capacitacion cada 6 meses.
@ Vinculemos a los colaboradores pidiéndoles hoja de vida, haciéndoles entrevista y
prueba técnica.

PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:

Perfil del Colaborador/Manual de Funciones/Presupuesto de Ventas/Plan
de Produccion
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Aprender de otros
empresarios

(A
vy
LY Cd
Cd Y

EL HABITO QUE NECESITAMOS DESARROLLAR EN NUESTRA EMPRESA ES:

Aprender de lo que hacen bien otras empresas.

ESTE HABITO ES IMPORTANTE EN NUESTRA EMPRESA Y EN NUESTRO HOGAR
PORQUE:

#@ Nos muestra buenas practicas que podemos aplicar en nuestra empresa.

@ Nos motiva a crecer al conocer la historia de éxito de otros empresarios.

@ Nos motiva a compartir nuestros conocimientos con otros empresarios mas
pequenos gue Nos pidan ayuda.

LOS PASOS QUE DEBEMOS SEGUIR PARA USAR LA HERRAMIENTA SON LOS
SIGUIENTES:

1 |dentificar empresas de mayor tamano, reconocimiento o trayectoria ubicadas en
nuestro barrio o cerca de nuestros clientes o proveedores, en donde creamos que
podrian explicarnos algo gue necesitemos saber sobre como fabricar, vender o
administrar mejor.

2 Buscar la forma de contactarnos con los propietarios de estas empresas y solici-
tarles una cita en la que nos puedan explicar algin proceso que deseamos apren-
der de ellos. Sera de gran utilidad si nos pueden dar un recorrido por el lugar de
produccion y venta. Puede ser una buena idea llevarles una carta de presentacion

< de nuestra empresa firmada por una de las entidades gue nos hayan apoyado

en el desarrollo de nuestro negocio, de esta forma generaremos confianza con el
propietario y es mas probable gue nos dedique el tiempo necesario para atender-
nos. También es Uutil llevarles muestras de los productos gue fabricamos para que
puedan hacemos sugerencias de como mejorarlos.

3 Buscar en intemet videos que muestren empresas con procesos de fabricacion o
ventas del mismo tipo de nuestros productos y de 10s cuales podamos aprender
nuevas y mejores formas de hacer el trabajo.

4 [Luego de visitar las empresas gue Nos hayan dado cita 'y ver 10s videos en
internet, hacer una reunion con los miembros de la empresa para charlar sobre 10s
aprendizajes que tuvimos y pensar como podrian adaptarse a nuestro caso.

5 Ver este tipo de videos por lo menos dos veces al mes vy visitar empresas mas

grandes o de mayor trayectoria por 10 menos una vez cada seis meses.
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SABREMOS QUE TENEMOS EL HABITO CUANDO:
@ En nuestra empresa hayamos incluido al menos una mejora en la produccion, la

4 venta o la administracion en el transcurso de 4 meses, como consecuencia de
haber visitado una empresa de mayor tamano o trayectoria o haber visto un video
en Internet.

Q PARA DESARROLLAR EL HABITO USAREMOS ESTA HERRAMIENTA:
Perfil del Colaborador/Manual de Funciones/Presupuesto de Ventas/Plan
de Produccion

A .
Salomon Monje y Luz Myriam Rivera
Confecciones Salomén - Ibagué, Colombia

Herramientas

Q)
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Nombre de 1a empresa:

sesaxdura e ap axIqUION

“7 cosas que sabemos que le gustan a los
clientes de nuestra empresa”

&De qué formas podemos mejorar aun mas en las “7 cosas que
le gustan a los clientes de nuestra empresa”
y como hacerlas notar mucho mas?

“7 cosas en las que podemos mejorar”

5Como vamos a cambiar las
“7 cosas en las que podemos mejorar”?
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Nombre de l1a empresa:

Ventas ($):

Numero de Nuevos Clientes:

Suenos Cumplidos:

Ingresos de la familia provenientes del negocio

Ventas ($):

Numero de Nuevos Clientes:

Suenos Cumplidos:

Ingresos de la familia provenientes del negocio

Ventas ($):

Numero de Nuevos Clientes:

Suenos Cumplidos:

Ingresos de la familia provenientes del negocio

-
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Nombre de l1a empresa:

Nombre del cargo 1:

Meses de experiencia
requeridos para el cargo:

Conocimientos que se
requieren para desempenar
las funciones del cargo:

Nombre del cargo 1:

Meses de experiencia
requeridos para el cargo:

Conocimientos que se
requieren para desempenar
las funciones del cargo:
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Nombre de l1a empresa:

Hora

Lunes Martes

Miércoles

Jueves

Viernes Sabado

7ama 8 am.

8 a.m.a9a.m.

9a.m.a 10 a.m.

10am.a ll a.m.

1l ama 12 p.m.

12 p.m.al p.m.

1l pm.a2p.m.

2p.m.adp.m.

3p.m.a4p.m.

4 p.m.ab5p.m.

@.B. a 6 p.m.
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Nombre de l1a empresa: Fecha:
Cumplimos Debemos | &0uando <. oom ,Qué hay que hacer para corregir? eQuien g tizars,
p mejorar & corregirs o Y q b ! que se haga la mejora?

(fecha)

Sabemos como manipular las sustancias

quimicas (silas usamos), hemos leido las
fichas de seguridad y sabemos que hacer
en caso de emergencia

El nivel de ruido en nuestro sitio de
trabajo no es molesto

La temperatura en nuestro sitio
de trabajo es agradable

Contamos con suficiente iluminacion
en nuestro sitio de trabajo

Hay buena ventilacidén en nuestro

sitio de trabajo k
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ESPIRITUALIDAD

12 MESES:

Nombre de 1a empresa: Fecha:
) Debemos | sCuando vamos . o 5Quién garantizara
Cumplimos mejorar a o%ww%mwww 5Qué hay que hacer para corregir? que se haga la mejora?
ecna

Separamos las basuras: en una bolsa
plasticos, vidrio, latas y papel y en otra
bolsa desechos organicos.

No arrojamos liquidos contaminantes
al desgue (Ej: aceite)

Aprovechamos al maximo las materias
primas para reducir los desperdicios

Hemos tomado medidas para ahorrar
agua en la empresa y en el hogar

Hemos tomado medidas para ahorrar luz
en la empresa y en el hogar

Tenemos las canecas de la basura

con tapa

-
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