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1. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

1.1 Descripción General del Negocio 

  

La idea de negocio consiste básicamente en una empresa que se dedicara a la 

comercialización al por menor de productos de papelería y de oficina, combinado con la 

prestación de servicios relacionados, como el acceso a internet, encuadernación, laminación, 

fotocopias e impresiones a color y a blanco y negro. 

  

En todas las sedes de la CUN es necesario contar con un servicio de distribución de 

elementos de oficina y papelería, ya que son herramientas de trabajo que se necesitan 

constantemente para el desarrollo de las actividades académicas y laborales de la universidad. 

No todas cuentan con este servicio lo cual hace que los procesos se vean afectados, pues 

esto implica tiempo, al tener que desplazarse a los alrededores para realizar las compras de sus 

insumos de papelería, y muchas veces costos. 

Por ello, la idea de diseñar un plan de negocio, enfocado en la venta de insumos de 

papelería en todas las sede de la CUN, surge para cubrir esas necesidades e incluso para brindar 

calidad en los productos, comodidad y seguridad al adquirirlos, para que tanto estudiantes, como  

profesores, y personal administrativo se vean beneficiados al obtener de una manera más fácil, 

más rápida y efectiva todo lo referente a elementos de oficina y papelería, y de esta forma llevar 

a cabo sus actividades sin tener que pensar en tiempos, fallas y costos. 

1.2 Objetivos 

 

1.2.1 Objetivo general 

Crear una  empresa, para la distribución de insumos de papelería especializada en 

implementos de oficina y todo lo referente,  que genere  empleos directos e indirectos en todas 

las sedes de la CUN ubicadas en  el centro de Bogotá. 
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1.2.2 Objetivos específicos 

  

1. Tomar entre fotocopias e impresiones un monto de mil unidades por cada una de las 

sedes. 

2. Obtener una rentabilidad anual del 30%. 

3. Incrementar las ventas mensuales de la empresa en un 3%, durante los ocho primeros 

meses. 

 

1.3 Misión 

 

Brindar un servicio de alta calidad destinado a satisfacer las necesidades de los clientes, 

la mejor variedad, y los mejores precios en el ramo de papelería, artículos de oficina, fotocopias, 

y en toda la gama de productos y servicios que ofrecemos en nuestras instalaciones, contando 

con personal debidamente capacitado, los equipos, la tecnología y la infraestructura necesaria 

para lograr permanecer en el mercado, cumpliendo con las expectativas del cliente en el 

servicio.  

1.4 Visión 

 

En el 2022 ser una empresa con prestigio y reconocimiento, con una buena estructura 

administrativa y comercial, de modo que nuestros clientes nos consideren líderes en el servicio y 

 en la comercialización y distribución de productos de papelería, y  por medio de su popularidad 

“El centro de copiado CUN”  llegue a expandirse hasta tener 2 o más sucursales en las otras 

sedes de la CUN. 

1.5 Valores Corporativos 

● Calidad en el servicio 
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El mayor patrimonio son los clientes. Según esta premisa, nuestro trabajo se orienta a 

ofrecer y garantizar un servicio superior, oportuno y de calidad, que genere confianza e involucra 

la filosofía de ser siempre los mejores. 

● Excelencia 

Fomentamos la importancia del quehacer bien realizado, de manera eficaz, eficiente y 

rentable. Por lo tanto se deben compartir las responsabilidades y trabajos encomendados por 

nuestros clientes y cumplir con los compromisos, proveedores y colaboradores a fin de superar 

sus expectativas. 

 

● Ética 

La actitud y el comportamiento de las personas que laboren se basa en la Honestidad, 

Integridad y Justicia, valores a la transparencia de todas las relaciones con nuestros clientes 

internos y externos. 

 

● Talento Humano 

Valoramos el compromiso de cada persona consigo misma y con la Organización, para 

brindar oportunidades de desarrollo y crecimiento. La actitud abierta y la vocación de servicio de 

nuestro equipo de colaboradores buscan satisfacer al cliente y superar sus expectativas. 

 

● Responsabilidad 

Mejorar continuamente y agregar valor al trabajo, para contribuir así con el desarrollo y 

crecimiento de la Organización, de nuestros clientes, proveedores, accionistas y colaboradores. 

1.6 . Pentágono de Perfilación de Clientes 

1.6.1 Clientes Potenciales 

Estudiantes, Docentes y personal Administrativo de la CUN  
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1.6.2  Necesidades/Jobs  

1. Consideramos que nuestros clientes requieren en todas las sedes del centro el servicio de 

papelería.  

2. Consideramos que nuestros clientes desean agilizar el tiempo en el proceso de copiado o 

impresión. 

3. Se considera que nuestros clientes requieren evitar el desplazamiento a diferentes puntos 

para adquirir los productos y el servicio de papelería. 

4. Consideramos que nuestros clientes desean obtener precios más cómodos en los servicios 

y productos a comprar.   

5. Se considera que el cumplimiento en los trabajos encargados son un factor importante 

para nuestro cliente. 

1.6.3  Beneficios/ Expectativas  

1. Se considera que para  nuestro cliente es importante ahorrar tiempo al evitar el 

desplazamiento a otros puntos fuera de cada sede. 

2. Consideramos que nuestro cliente desea una reducción de costos por ello ofrecerán 

precios más bajos en productos, copias e impresiones. 

3. Se considera asegurar la entrega en tiempos estipulados de trabajos dejados con 

anterioridad.  

4. Consideramos que nuestro cliente desea que el servicio se preste continuamente en los 

horarios académicos de la Universidad. 

5. Se considera que nuestro cliente desea que se preste un buen servicio, como también que 

exista un amplio portafolio de inventario. 

1.6.4 Soluciones Actuales  

● Copias Richar´d Papelería (Café Internet) 

 

Calidad: Material y diversidad de material de papelería  

Impresión y servicio de Internet básico, no cuenta con locación amplia para atender la demanda  

y solucionar las necesidades de impresión especializada digital  
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Precio  

Los precios que manejan son estándar y/o iguales a los de las papelerías del sector  

No se cuenta con lista de precios y/o productos que puedan marcar la diferencia con la 

competencia  

Servicio:  

Punto de atención único, su ubicación dificulta que los estudiantes  adquieran oportunamente los  

productos y consulten el material de trabajo. 

 

● Papelería el Átomo. 

 

Calidad: Las fotocopias y/o impresiones muchas veces salen muy claras lo cual es incómodo 

para el cliente. 

Precio: Los productos de Papelería en su mayoría son costosos comparados con los de la 

competencia. 

Servicio: No cuenta con un orden específico al momento de atender a los clientes por lo cual se 

generan demoras en el servicio al cliente. 

● La bombonera (centro de copiado e impresión Digital) 

 

Calidad: Poca disponibilidad de equipos de cómputo lo cual genera congestión de clientes, para 

realizar impresiones como también para adquirir otros productos. 

Precio: Aunque las fotocopias e impresiones son a un precio justo, existen productos de 

papelería y oficina que tienen precios elevados. 

Servicio: El servicio al cliente no es el mejor, pues los chicos que atienden al público muchas 

veces lo hacen de mala gana o de afán generando molestias al cliente. 

● Control P (centro de copiado e impresión Digital)  

 

Calidad: los equipos de cómputo muchas veces son lentos lo cual genera molestias para el 

cliente al usarlos para consultas o impresiones. 

Precio: Los precios no son los mismos, estos dependen de la cantidad en cuanto a fotocopias e 

impresiones, lo cual genera incomodidades para el cliente. 
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Servicio: Cuentan con poco personal para atender al público lo cual genera demoras en la 

entrega de trabajos o productos encargados. 

1.6.5 Inconformidades/Frustraciones/ Limitaciones  

Consideramos que las principales frustraciones del cliente están relacionadas en cuanto  

● Al costo elevado de los productos  

●  Mala calidad en el servicio. 

●  Incumplimiento de los trabajos que se dejan encargados anteriormente. 

●  El horario de atención no es en toda la jornada académica.  

1.6.6 Mercado  

Socioeconómica: Estrato 1, 2 y 3 

Edad: 18 años a 50 años 

Ubicación: Centro de Bogotá 

Género: Hombres y Mujeres 

Característica especial: Personal de la CUN (Estudiantes, Docentes, Personal Administrativo).  

 

2. ESTUDIO ADMINISTRATIVO 

2.1 Organigrama 
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2.2Cargograma 
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3. ESTUDIO  LEGAL 

 

Al crear una nueva unidad de negocio, es importante tener en cuenta los diferentes 

requisitos y leyes para la misma; definiendo además el tipo de sociedad y la manera como se 

debería constituir esta. 

 

● Tipo de Sociedad.  

En este caso Empresa S.A.S sociedad por acciones simplificada. 

● Sector económico:  

Empresa de servicios. 

● Registro Mercantil.  

Este documento delegado por el estado a las cámaras de comercio, estará previsto y 

regulado en el código de comercio, donde estará registrado la matrícula mercantil ya que se 

estará en la obligación como comerciantes y por ejercer en los actos del comercio, considerado 

ante todo un medio legal de publicidad, que cumple con la finalidad informativa, que deberá 

estar actualizado anualmente desde el comienzo de la misma. 

  

● Formulario de Registro Único Tributario (RUT).  

 

Como mecanismo único para identificar, ubicar y clasificar las obligaciones controladas 

por la DIAN, este documento permitirá contar con información veraz, actualizada y confiable de 

cada registro que contenga este documento acerca de la información de la empresa, facilitando 

una gestión efectiva en materia de recaudo, control y servicio, para no tener problemas ni 

inconvenientes con obligaciones tributarias y aduaneras.  

 

● Ministerio de Industria y Comercio 

 

Se tendrán en cuenta las leyes o estamentos que involucren directamente con este 

ministerio, regulando los diferentes procesos comerciales. 
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4. ESTUDIO TÉCNICO OPERATIVO 

4.1 Ficha Técnica del producto o servicio 

 

 

 



13 

4.2 Procesos y procedimientos 

 

 

4.3 Infraestructura 

 

Se considera un espacio aproximadamente de 6 m2 ,que cuente con el suministro de 

servicios básicos como lo son : agua, luz  y que permita ubicar las vitrinas y los muebles de 

forma que se pueda distribuir de manera ordenada el área de copiado e impresión y el área de 

servicio de computadores e internet. 

La ubicación es estratégica ya que es accesible a los estudiantes, docentes y demás 

personal de la institución  
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Se ha determinado  los siguientes muebles, maquinaria, equipos e insumos necesarios que 

permitirán el funcionamiento y la atención oportuna a nuestros clientes. 

4.4 Muebles y enseres 
 

 
 

4.5 Maquinaria y equipo 
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4.6 Materia prima e insumos 

 

 
 

4.7 Plan de producción 

 

Considerando la proyección de  los ingresos del negocio  se estima una participación 

porcentual para cada uno de los servicios principales establecidos para nuestro funcionamiento. 

(Ver Tabla Plan de Producción Mensual) 

 

 

 

4.8 Mano de obra 

Debido al tamaño inicial del negocio se establece el siguiente personal y su valor 

estimado para su funcionamiento. 
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Teniendo en cuenta  cada uno de los servicios y productos que se proyectan vender se 

realiza una programación estimada para las compras mensuales del negocio. 

4.9 Plan de Compras 

 

 

 

4.10 Costos de Producción 

 

Conforme a la apertura del negocio a continuación se discriminan los costos directos e 

indirectos de producción y/o funcionamiento, estos valores se expresan la siguiente tabla.   
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5. ESTUDIO FINANCIERO 

 

5.1 Balance General 

 

A continuación se refleja  para cada año de función los activos y los pasivos del negocio, 

analizando estos valores se conoce el patrimonio  anual del proyecto  
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5.2 Estado de Resultados 

 

De acuerdo a los costos y ventas proyectados anualmente para este proyecto , se puede 

observar en el estado de resultados las ganancias para cada año. 

 

 

5.3 Valoración de rentabilidad del proyecto 

 

Considerando el tiempo y el valor de la inversión para el proyecto y con el fin de evaluar 

la viabilidad ,luego de calcular los valores de la inversión y flujos de caja  requeridos para el 

proyecto “papelería Job”, se determina el siguiente tabla el valor para el VPN 21.672.161,23 lo 

cual indica que los ingresos son suficientes 

Para nuestro proyecto como resultado del indicador de rentabilidad  obtuvimos una TIR  

DE 27% lo que significa que el negocio es financieramente aceptable. 

 

 



19 

6. PLAN DE MARKETING 

 

6.1 Marketing Mix 

● Producto 

Nuestro propósito es brindar a  la comunidad académica de la Corporación Unificada 

Nacional de educación superior CUN , Un lugar donde puedan adquirir artículos e insumos de 

papelería de excelente calidad , variedad de marcas y precios justos , con una servicio eficiente y 

agradable. 

Incluiremos un servicio de entregas a domicilio  el cual facilitará el acceso a  los 

materiales y documentos a aquellas personas que por tiempo y distancia no puedan acercarse a 

nuestras instalaciones. 

● Precio 

Teniendo en cuenta el detalle de la demanda nuestros precios se regirán de acuerdo a los 

del mercado. Pero que permitan la implementación de ofertas ajustadas a las necesidades.  

● Plaza 

La comunidad académica de la Corporación Unificada Nacional de Educación Superior 

CUN será nuestra plaza, y seremos un canal de distribución directo ya que brindaremos un 

servicio de entregas a domicilio. 

● Promoción 

Hemos decidido promocionar nuestro servicio a través de medios informáticos y digitales 

como lo son:  

Redes Sociales: Debido a la gran acogida nos vinculamos a facebook  y Whatsapp ya que son 

los medios de comunicación  más frecuentes y de transmisión rápida y efectiva  

Página Web: El usuario y/o cliente puede acceder a toda nuestra información  y consultar 

nuestro portafolio de productos  así mismo puede solicitar información del artículo y documento 

que requiriera 

 (https://klorenita20.wixsite.com/copiasjob/reservar-online) 
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Publicidad Convencional: la entrega de volantes y autoadhesivos se hará  a la entrada de las 

sedes de la institución, se estima establecer convenio con la institución para publicitarnos a 

través de los correos electrónicos institucionales.  

  

6.2 Matriz de Costos  
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CONCLUSIONES 

 

De acuerdo a todo el estudio realizado  podemos darnos cuenta que la mayoría de 

estudiantes están de acuerdo a la implementación de una  papelería, dentro de las instalaciones de 

la CUN,  pues todas opinan que es  una manera más ágil y más cómoda, para poder llevar a cabo 

sus actividades académicas. Con el estudio de mercado también se logró establecer los 

requerimientos del cliente, como lo es la calidad del producto, su precio, variedad entre otros.  

La idea de negocio va enfocada a brindar un servicio más cómodo y accesible para los 

estudiantes, docentes y demás personal de la Institución, mejorando en especial los precios con 

respecto a la competencia, a fin de ganar posicionamiento y reconocimiento por parte de nuestros 

clientes. 

  

Para generar el buen funcionamiento del plan de negocio tendremos en cuenta la 

utilización de papel amigable al medio ambiente para reducir los costos, y también obtener la 

utilidad esperada, lo cual muestra de una forma clara la factibilidad y lo viable del proyecto, pues 

es un negocio que puede crecer si se mantiene un trabajo constante, si se aplica un servicio al 

cliente adecuado y si se cumplen sus necesidades, por el lugar en donde estará ubicada el 

mercado potencial es extenso y existe la necesidad, por tanto se deben aprovechar de forma 

apropiada estas ventajas para alcanzar el éxito del negocio y obtener ventaja competitiva, 

siempre de la mano de la tecnológica y  el servicio al cliente. 
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